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Presentacion.

Todo comenz6 en 1936, cuando Eulalio Ferrer, estando en un campo de refugiados, huyendo
de la Guerra Civil Espafiola, intercambid su Unica posesidn: una cajetilla de cigarros por una
edicién en miniatura de Don Quijote de la Mancha, fue por ello que a lo largo de su vida
formé la coleccién de obra artistica alrededor de la figura del ingenioso hidalgo don Quijote
de la Mancha mds grande y valiosa del mundo. El 6 de noviembre de 1987, esa coleccion se
convirtié en lo que hoy es el Museo Iconogréfico del Quijote; Entidad descentralizada del
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

1. Marco de referencia.

Desde hace tiempo los archivos y quienes trabajamos en ellos estuvimos lejos del interés
institucional y laboral, hasta que la sociedad poco a poco ha ido exigiendo su derecho a la
informacion y a la transparencia, fue entonces que los gobiernos han tenido que poner
especial atencién en una eficiente gestion documental, asi como en la organizacion de
archivos, dado que son componentes y base de un adecuado sistema de transparencia y
rendicion de cuentas.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Museo Icnografico del Quijote se realiza
con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, del 13
de julio de 2020, en su Capitulo V, denominado “Planeacién en materia archivistica”, del
articulo 25 al 27 donde se establece la elaboracién de un Programa Anual conteniendo
diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco Normativo.

> Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 52, Tercera Parte, el 30 de

marzo del 2004.

> Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Nimero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.
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> Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 20, Segunda Parte,
el 26 de enero del 2018.

> Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
~ del 2018.

» Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del
2020.

3. Desarrollo.

Desde el afio 2018 el Museo Iconografico del Quijote ha realizado trabajo archivistico, con el
sexenio 2012 — 2018, dando asi cumplimiento a la normativa archivistica que nos marca y
nos guia desde el Poder Ejecutivo a través de la Direccién General del Archivo General.

El presente Plan es continuacion de las actividades marcadas para este afio 2021 en el
seguimiento al cumplimiento de la Ley aplicable en materia de Archivo.

4. Justificacion.

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los

sujetos obligados deberdn elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se
definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Este instrumento representa una herramienta de planeacidn donde se establecen metas,

actividades orientadas a la capacitacion a los servidores publicos del Museo Iconogréfico del
Quijote, debido a la rotacion de personal en el Museo se ve la necesidad de capacitar al
personal al interior en materia de archivos, temas como normativa, maneras de clasificar, en
general lograr un conocimiento homogéneo y actualizado al interior sobre la administracion
de archivos.

5. Objetivos.
a) General:
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Dar seguimiento al proceso de organizacién de archivo al interior del Museo para con ello
coadyuvar con las obligaciones que marca la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

b) Especificos:

e Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Museo
Iconografico del Quijote para la organizacion y conservacion de sus archivos de
tramite y concentracion.

e Verificar que se apliquen los procesos técnicos archivisticos en la unidad de
correspondencia, los archivos de tramite y el archivo de concentracion para dar
cumplimiento a la normativa archivistica.

e Coadyuvar en la integracion y capacitacién del Grupo Interdisciplinario para su
correcta operatividad.

6. Planeacidn.

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades:

Linea - Responsable

Actividades

estratégica Objetivo Entregable  Indicador
Meta 1: Dar a Plan de ;
. conocer al 1 | Plan de difusion difusion al Numgro de
Brindar los | del Bl il personal servidores
conocimientos pﬂsona le Sg t'? opica publicos con
necesarios a los N useot,' 2 ,;:}1 |er:;ez conocimiento
b Foemiacihi servidores A olr;n'a ;ya Difusién al quez Correo dela
capacitaciﬁn?y Pibl e da) r\(;i;lnst;ca personal Electronico normativa
: Museo
: Sl lconografico del :
| (Profesionaliza it | ] ; Analizar y Nimero de
: cion) ki pe;ra a MegaQZ. Cf';_lgaCItar elaborar el Programa de servidores
st | ki i dso | Eisa Verica | capacitacion | piblos
?rg e prbliCasch o;ma instruccional de | Gutiérrez archivistico | capacitados
‘ entidad Solicitudes de Correo presencial
capacitacion electronico ylo virtual
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En caso de
quela
capacitacion
; sea presencial:
: - BEFdSF I minuta, lista de
capacitacion SRS,
B acuerdos y si
e es virtual
capturas de
s pantalla de los
participantes.
. Evaluacion del Congantizdo
- curso de los
Sy resultados
o - Correo
= Meta 3: Atender el So!tmtude; de electronico y
i asesoria i
o 100% de las Flea Veriiiiis bitacora
solicitudes de Gutiérez Minuta, registro | Porcentaje
S asesoria de los Atencion a las RS de asistencia o | de asesorias
G servidores publicos solicitudes de q bitacora de atendidas
o del MIQ asesorias llamadas
e telefonicas
Meta 1:
i Orgam;acuon de Organizar los Encargados de Expedientes Numgro de
i expedientes en expedientes archivos de o —— expedientes
e Gestion y de Trémite ordenados
i Tramite 2020-2021
i Verificar que se Exbgear L:j" Programa de
apliquen los prc;g\r,?;?éa; % revision
e procesos
2 técnicos Notificacion ala Correo
L archivisticos en | Meta 2: Realizar 2 Unidad de electronico de
an ol la unidad de revisiones a las Correspondencia | Elsa Veronica aviso Numero de
; - ._ C(Jj e? gggﬁg 0 correSPof'de“Cia' unidades de_ levracabola Gu'tiérrez Llenar la guia infgrmes
2 | Institucional de los :f-,lr(‘:hwos de correspon_dep_ma revision Jaguez de supervision realizados
i Aicibos tra?g‘:it\?oydsl de la Institucion. s
para dar i supervision
cumplimiento ala correspondencia.
normativa
archivistica. | Meta 3: Realizar 5 Elaborar un Programa de
revisiones a los progrania de revision
archivos de tramite revision Elsa Veronica Namero de
de las unidades Notificacién a las Gutiérrez informes
administrativas del Unidades Jaguez Cc)'rr_eo realizados
Museo lenografico responsables del elbetinien e
del Quijote. Museo L _
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Llevar a cabo las Llenar guias de
revisiones supervision
Informar el
estatus que
guardan los
archivos de Informe de la
Tramite de las supervision
Unidades
Administrativas
del Museo
Meta 4: Elaborar
un diagnostico del
estado que
Quardaios Levantamiento Elst \(gromca Diagnastico de | Informe del
UacumTEAlon () de la informacion ez la revision diagndstico
archivo de Jaquez g
concentracion en
cuanto a su
organizacion.
Meta 5: Atender el
0,
so?igi(t]ugr[aassde Clicroda
fereloranicias Atencion alas | Elsa Veronica solicitud e Numero de
marias que solicitudes de Gutiérrez inventarios | fransferencia
o q transferencias Jaquez debidamente | s primarias
cumplan con los
e llenados.
requisitos que
marca la normativa
archivistica.
Enviar Correo
) convocatoria electronico
MEtart: Insidiare 0 Elsa Veronica Grupo
Grupo evar acabo la B e
igisnc i o Gutiérrez Interdisciplin
Interdisciplinario de sesion de Toen Minutade | ario instalado
la Institucion instalacion ristalacion
i Ct‘)aidyuva‘;en la Levantar minuta
1 . . integracion y
; Fg”gé?g?ﬁ%m capacitacion del | Meta 2: Gestionar
Interdisciplinari Gnpe: ala Direccion
5 Interdisciplinario General del
para su correcta | Archivo General 5 i
operatividad | del Poder Ejecutivo Solicitud de E'Sgu‘ég;fgz'“ Correo Tramite
una capacitacion capacitacion 14 Electrénico realizado
aquez
sobre el
funcionamiento del
Grupo
Interdisciplinario
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7. Alcance.

El presente Plan de trabajo deberd aplicarse al interior del Museo Iconografico del Quijote,
para dar seguimiento a la gestién y organizacién del archivo.

8. Entregables

Los entregables serdn los correspondientes a cada meta vy actividad de las sefialadas en el
apartado de Planeacién.

9. Recursos

Como en todo plany programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los
recursos antes citados, dependerd el logro de las metas.

9.1 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades plasmadas se cuenta con los siguientes encargados de
archivo de tramite de la Entidad:

Unidad Administrativa Numero de personas.
Direccién General 2
Unidad Administrativa 3
Unidad de Museografia 1
Unidad Promocién y Difusion 5

Es importante resaltar, que el personal antes citado, tiene ademds las actividades derivadas
de sus propias atribuciones como Museo, lo cual vuelve mds loable los esfuerzos para lograr
los objetivos del Programa Anual.

9.2 Recursos materiales

En general el Museo Iconografico del Quijote cuenta con los recursos materiales que le han
sido asignados para realizar sus funciones. En el caso especifico del archivo se contara con
materiales tales como:
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No. Recurso material Cantidad
41 Impresoras una por unidad administrativa 4
2 Hojas blancas 1000 por unidad administrativa 4000 por Unidad
3 Cajas de archivo 12 cajas
4 Folders 1000
5 Sobres amarillos 100
6 Lapices, borradores, quita grapas y sacapuntas 12 ¢/u
7 Resistol blanco 12 piezas

9.3 Recursos financieros
El Museo Iconografico del Quijote cuenta trabaja con el presupuesto asignado.
9.4 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en versidn completa con la planeacién arriba
descrita (Anexo 1).

10. Comunicaciones

La comunicacion entre la Direccidon General del Archivo General del Poder Ejecutivo vy la
Coordinadora de Archivo de la Entidad v ésta a su vez con los encargados de archivo de
tramite serd a través de:

e (Correos electrénicos,
e |lamadas telefdnicas,

® Reuniones virtuales o presenciales segun las circunstancias lo permitan.

11. Reportes de avances

Se solicitaran de forma bimensual los avances de las actividades sefialadas en el presente
Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.

12. Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algin ajuste en el presente
Programa, con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.
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13. Administracién de riesgos.

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos planteados con la implementacién del PADA 2021:

los procesos técnicos
archivisticos en la

unidad de
correspondencia, los
archivos de tramite y el
archivo de

concentracion para dar
cumplimiento a la
normativa archivistica.

realizar las actividades
Falta de personal

Equipo de cémputo
Red o internet

Objetivo Identificacidn de riesgo Tipo de riesgo
Brindar los No contar con los recursos | Interno
conacimientos materiales necesarios.

necesarios a los Equipo de computo.

servidores publicos del Red o internet.

Museo Iconografico del

Quijote para la correcta

organizacion de los

archivos de tramite vy

concentracion.

Verificar que se apliquen Falta de materiales para | Interno

Coadyuvar en la
integracion y
capacitacion del Grupo
Interdisciplinario para su
correcta operatividad

La estructura organizacional del
Museo Iconografico del Quijote
no cuenta con Area Juridica, de
Planeacion, de Tecnologias de
la informacion, ni Organo
Interno de Control toda vez que
las funciones de esta unidad de
vigilancia  las
Secretaria de la Transparenciay
Rendicion de Cuentas
con fundamento en los
criterios para integrar vy

asumio  la

Interno / Externo
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fortalecer los Organos Internos
de Controlen el Poder
Ejecutivo del Estado, emitidos
mediante oficio
STRC/DGAJ/DSOIC/8664/20018
del 27 de noviembre de 2018.
Se debera determinar qué
areas asumiran las atribuciones
de las faltantes en la estructura
organizacional.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue
elaborado por la L.H Elsa Verdnica Gutiérrez Jaquez y validado por la C.P Julia Irene
Maldonado Mendoza.

Guanajuato, Gto., a 28 de enero del 2021

\ 7. Jev 4 ~ // Le&

YOAM ulz T
1
Elsa Verodnica Gutiérrez Jaquez C.P Julia Irene Maldonado Mendoza
Coordinadora de Archivo Coordinadora Administrativa
Museo Iconogréfico del Quijote Museo Iconogréafico del Quijote
ANEXO 1

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2021 en tabla de excel
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i B 4 Eois b i

5 . Ntmero te servidores
Meta 1: O a coriocer al personialdel| | Pran de difusién : Plan de diusiéh o personal atbicon con
Mussa, ls Nomava Archi Elsa Verbnica Gutittrez Jéquez i T
Vigorte romatia
2 Difusion al personal Carmes Electtnico
“Analizar y elabarer el Giseho Fsbuccional & a
! ‘o anchivistico
conqcitacién Programe de capacitacion
: 2 Soliitudes de capacitacin Coxreo electdhico
4 Brindar los conocimientus .
Formiacin, i necessrios a los setvidores Meta 2: Capaitara 12 servidores En caso de que & capaciaci AR v
: | liuseo Rk 4 ’ i Elsa Velonica Guénez J4az | resencial: i, st 08 GSSINEI, | o formes srecencil
P ] :minuta, ; o
ey | Quorapars b conects vitual b h entied 3 B I copaciacion acuerdog  ses vitusl, captures de Lk
(ProfesionalzaciOnt | o venizacken de losarchives de pantalia de los participantes.
[
4 Evaluacion del curs Conoentrado da los resultades
A Solicitudes de asescria Garmeq elecironico y bitioora
Meta 3: Atendes ol 100% de las
sofcitudes 6 presarla de los Bl VerbicaGuteres sz | " e Porcentajade
senvidores del MHQ ; inuta, registra de asistencia o bIMCOa | agaseyias atencldas
piblocs: 2 Adencitn a las sollcitudes de asescrlas . .
i Hets 1. Organizacita de expedientes ’ Encargacos da archivos de - imers de expe
n Gestdny tn Triniio 2020-2001 | | Drgesiass bs- epedertsa Trémits E e ordenades
1 Elaborar un programa de revlsién Programa de revisin
2 Nolificacién a ta Unldad da Correspondencia Coneo slactrbnico de eviso
Meta Realz 2revisones a s i i
unidades de corespondencia de la Elsa Verénica Gutidrez Jaquez o ot s
i insituddn, 3 Llevar & cabo a revision Llenar la gula de supenvisidn roakzacios
W Informar e estatus qua guarda la Unidad de
4 ‘ Informe d 1a
5 ‘comeapondenc. sipervsion
0 1 Elaborer un programa da revisin Programade reviskn
i Variicar qus se apliquen s
i procesos técnicos srchiistioon 2 | Notficacitn a las Unidades respinsabes del Museo Carrea slecirbics de aviso
E del Sistema W;;MWG Meta 3: Resiizar 5 aks
ol rvos ce frénttey ol i
nstitucional s Achivos | 00 FTOVOS L O ialete:at Wi i Vet i Nianirs de infrnes:
dar cumpiimiento a fa nomativa delCuiote, i 8 Lievar & cabo fas reisiones Llenar gulss da suparvision
archivisica.
i Informar ef estatus qus guardan fos archivos de
| Tramits s tes Unicades Adminieatuas def Muses ke bciparyisién
Wteta 4: Elsbors un diagnésico del
estada que guaifanios documentos . . i , T
del echivo decoroentmcitnen | | Loverfariickode i kmieciin Efsa Verdnica Guténez gz Diagndstio de t revsidn Informe del iagnésico
clients a st orjanizacién
i Meta 5 Alerckerel 100% las
© "
i primeries que cunplancon fos | 1 Alancén afas solicludes ce bansferencies | Elsn Vesdnica Gulimey faquaz | 010 Solorid @ inventarios Nrmer de
i requisitos que mara ks nermativa :
wisica,
1 Enviar corvocatoia Corres slectrinico
,: Hetaf: Istabr el Grupo - , G s
Interdisciplinaia ¢ Ja Insitucién | 2 Liewss a cabo fn sasién s instalacién Elea Verbrica Gutiérez Joqeez nstalado
3 Miruta de instalacién
Goadyuvar en 'a egraién y
f i itacin det Grupo 3 Levantsr i
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Mayo. Jidte

Entregable Indicador

e

Malas No Activigades

Meta 2: Gestionar & la Direccion
General del Archivo General del
Poder Ejeculivo tha capaciacién | 1 Solcitud de capactacién lsa Verbica Guliéez Jaquez Comreo Eleclrinico
‘sobre =t unclonaniento dsl Grupo
Interciscplinario




