GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA
ARCHIVISTICA
IACIP

ACTA DE LA 1/A SESION EXTRAORDINARIA 2020

En Leon, Guanajuato, a las 10:00 horas del dia 28 de Octubre de 2020 reunidos en la sala de
juntas del Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato (IACIP),
sesionan los miembros integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica del IACIP,
con el objeto de celebrar la 1/a_sesion_extraordinaria del Grupo Interdisciplinario, bajo el
siguiente orden del dia:

1. Lista de asistencia y confirmacion de quorum.

2 Lectura del orden del dia y su aprobacion.

k4 Revision y votacion sobre los formatos a emplear como identificadores archivisticos.
4. Valoracion de solicitudes de baja documental

k| Revision del proyecto de Politica de gestion digital y datos abiertos

6. Asuntos Generales

Desahogo del Orden del dia

1. Se declara quérum legal para sesionar con la asistencia de la totalidad de los integrantes de
este Grupo;

2. Se da lectura al orden del dia y se aprueba por unanimidad;

3. Se presentan los formatos de identificacion documental: caratula, e inventario documental
general, de transferencia, y de baja documental. Al contar con los elementos dispuestos por
la normativa aplicable, quedan aprobados por unanimidad para el uso y homologacion de
formatos al interior del Instituto. Se solicita se realice una capacitacion para el correcto
llenado de los formatos e integrar un Diccionario de Datos para su llenado.

4. Se presentan las solicitudes de baja documental de la Direccion de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales, de la Direccion de Administracién y Finanzas y del
Organo Interno de Control para su revision y dictaminacion. Se resuelve por unanimidad
proceder con la baja documental conforme al dictamen 1/202 de Baja Documental de
Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

5. Revision del Proyecto de Politica de Gestion Digital y Datos Abiertos. Se establece la
conformacion de una mesa de trabajo integrado por la Direccion de Informatica, Organo
Interno de Control y Direccion de Archivonomia para definir los procesos y alcances.

6. No habiendo asuntos generales, se levanta la sesion a las 13:30 hrs.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA
ARCHIVISTICA
TIACIP

ACTA DE LA 1/A SESION EXTRAORDINARIA 2020

En Leon, Guanajuato, a las 10:00 horas del dia 28 de Octubre de 2020 reunidos en la sala de
juntas del Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato (IACIP),
sesionan los miembros integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica del IACIP,
con el objeto de celebrar la 1/a sesién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario, bajo el
siguiente orden del dia:

1. Lista de asistencia y confirmacion de quorum.

2. Lectura del orden del dia y su aprobacion.
3. Revision y votacion sobre los formatos a emplear como identificadores archivisticos.
4. Valoracion de solicitudes de baja documental
k4 Revision del proyecto de Politica de gestion digital y datos abiertos
6. Asuntos Generales
Desahogo del Orden del dia
1. Se declara quorum legal para sesionar con la asistencia de la totalidad de los integrantes de i\
este Grupo;

2. Se da lectura al orden del dia y se aprueba por unanimidad;

3. Se presentan los formatos de identificacion documental: carétula, e inventario documental
general, de transferencia, y de baja documental. Al contar con los elementos dispuestos por
la normativa aplicable, quedan aprobados por unanimidad para el uso y homologacion de
formatos al interior del Instituto. Se solicita se realice una capacitacion para el correcto
llenado de los formatos e integrar un Diccionario de Datos para su llenado.

4. Se presentan las solicitudes de baja documental de la Direccion de Acceso a la Informacion - ]
y Proteccién de Datos Personales, de la Direccion de Administracion y Finanzas y del \{t

Organo Interno de Control para su revision y dictaminacion. Se resuelve por unanimidad
proceder con la baja documental conforme al dictamen 1/202 de Baja Documental de
Archivos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato.

5. Revision del Proyecto de Politica de Gestion Digital y Datos Abiertos. Se establece la i o=
conformacién de una mesa de trabajo integrado por la Direccion de Informatica, Organo (%/
Interno de Control y Direccién de Archivonomia para definir los procesos y alcances.

6. No habiendo asuntos generales, se levanta la sesion a las 13:30 hrs.
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FECHA APERTURA

Cip

NUMERO EXPEDIENTE

FECHA DE CIERRE

SIGNATURA DE INSTALACION

FOJAS

FONDO CLAVE
SECCION CLAVE
SERIE CLAVE
SUBSERIE CLAVE

UNIDAD PRODUCTORA

LUGAR

ASUNTO

(] LEGAL
(] FISCAL

PLAZOS DE CONSERVACION

ARCHIVO DE TRAMITE
ARCHIVO DE CONCENTRACION
ARCHIVO HISTORICO

VALORES PRIMARIOS

ADMINISTRATIVO Ej
[ ]

CONTABLE

ANOS VIGENCIA DOCUMENTAL ANOS

DISPOSICION FINAL

CONSERVACION TOTAL
SELECCION

UL

ELIMINACION / BAJA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

RESPONSABLE:

PUESTO:







CONCEPTO

FECHA APERTURA

FECHA DE CIERRE

FOJAS

NUMERO EXPEDIENTE
SIGNATURA DE INSTALACION

FONDO
SECCION

SERIE

SUBSERIE

UNIDAD PRODUCTORA

LUGAR

ASUNTO

VALORES PRIMARIOS

LEGAL

FISCAL

ADMINISTRATIVO

CONTABLE

ARCHIVO DE TRAMITE
ARCHIVO DE CONCENTRACION
ARCHIVO HISTORICO
VIGENCIA DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL
CONSERVACION TOTAL
SELECCION

ELIMINACION / BAJA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION
RESPONSABLE:

PUESTO:

GUIA DE LLENADO DE CARATULAS

EXPLICACION

Fecha de inicio del expediente o de recepcidn del primer documento
Fecha de cierre de expediente o del Gltimo documento

Numero de hojas que consta el expediente

Clave de Clasificacion archivistica y nimero consecutivo y afio

Lugar en el que se encuentra resguardado fisicamente, con las siglas correspondientes

De acuerdo al Cuadro de Clasificacién

De acuerdo al Cuadro de Clasificacién

De acuerdo al Cuadro de Clasificacidn

De acuerdo al Cuadro de Clasificacian

Unidad que genera la documentacién, puede ser a nivel de jefatura

Municipio y Estado en el que se genera la documentacién

Breve descripcidn del asunto que permita su identificacién y diferenciacion con otros
Son los valores que dieron origen a la generacién del expediente. Marcar con una X

Plazo que se conserva en el archivo de trdmite en afios

Plazo que se conserva en el archivo de concentracién en afios

Marcar si se debe de conservar en el archivo histérico

Suma de los plazos de archivo de trdmite y archivo de concentracién

Definir que sucede con la documentacién al final del plazo. Marcar con una X
Se marca si es Histérica

Se marca si es importante conservar en histérico una muestra

Se marca si se destruye

Identificar si la documentacién es publica, contiene datos personales, es confidencial
Quien genera o responsible del expediente

Cargo que ocupa el responsible







eido)y  jeuidup

|BluaWnI0Qg

a|qesuodsay
uopipelj

|efduapyuo)
EpEAIaSY
UQIDEIIUSIUOD OAIYIIY
3WeL] OAIYIIY

189514

3|qeluod

|edan

OABISIUIPY

) 05320y

Y 3p sauonIpuo)
v [[ETpkeleTg]
1v epuadip

4

m_u SOlLeWId SaI0jeA
v

S031e(Q Ap OLIEUOINIQ

'sefea”  uasopusjuoa T sopouad SO| 9p s9jualpadxa”  ap pepiued ej eiedwe A sefoj 3P BISU0D OLIBJUIAUL B3UasaId |3,
14
€
[4
T
21uaipadxa
) 4 Jv 1V |eloL 3 4 71 ¥ sefo4 i Bl e ORuIsE [9P B2ASIAIYIIE  OAIINIBSUO)) #
edyesdodo) ’ ap eyosa4 9p BYIa4 0 uodidsag e :
uoelqn uoleayise;)
05320y |ejuawndop solrewsd : ’
ap sauopIpuo) epuagip SaI0jEA
ane|) EITETS
ane|) uQII23sSgNS
ane|) uo2ag
anep opuoygng
anep) opuo4
ap efloy '
eysay

YH80.10NA0Y¥d Avainn

TVHINIO TVINIANDOA OI¥Y.LNIANI







eida) |leuidug

|BIUAWINIOQ UoIpes]

|elduspyuo)
epeAlasay
UQIIRNUIIUOD OAIYIIY
yel] oYY

1easy

aqeuo)y

|edan

OAEIISIUIWIPY

epljea
uainp
odiey
3
lquop
euwly

053y
ap sauopIpuo)
[euaWwnI0q
epuadip

SOLRLILY S2I0[RA

'S01eQ 3p OLEUOIIIQ

ejogej@ uainp

ofieny
aiquioN

BuLIl{

‘sefen U3 s0pluAU0d T sopouad 50| Ap s3juaIpadxa ap pepiued €| esedwe A sefoj™  ap e3suod oueluaau; ajuasasd [E
v
|3
z
1
eayesdodo) b m 4 1w ey 3 4 1 v seflog auan einpuade olunse o uoNdUISa Juaipadxa  DARNIESUOD #
uoisengn ap eysaq ap eyda4 2P E2USIAIYDIR UQIIRIIjISE])
05370y ap Sauo12ipuo) |eluawniop epuadin souewd
53J0jep
ane|) auag
e ugIasqng
L) uofzag
ane) opuojgng
ane|y opuo4
ap eloy
el
Jusi3ysuel]
ap oJawny

eyIay
YHOLONA0Y¥d avaiNn
VIHYINIYd VIDONIYIISNYYL TVLNINNDOA OIYYLNIANI

diopi






erdo) leuidug

[BIUBLINIOQ UOIdIPE |

eayesdodo)
uopeaiqn

epijea uainp
odiey
aquon
BuLly

wBHLO3IPNE 3p 053201d UB 3SJEIIUOILA OU OO |SE ‘OPINILEI B
UQIBULIOJUI LOT UBIUAND OU SOPEISI|Ua S31uaIpadxa so| anb pepian Jpap ap eysajoud ofeq esepap as A ‘sefes

2 o

05322y 3P SAUOIPUC)

U SOpIu3IU0I

o seflo AR einuade ap eysa
B
v 1V gL ) E| 1 v 4 ap eyay H P eyda4
|e3uswiniop souewd sasojep
enuadip
ap efoH
[VEET]
YH01ONA0o¥d avainn

|enuapyuo)
epeAasay
UQIDeIIUIIUOD) OAIYDIY
wes) oAy

|easiy4

a|geun)

|edaq

OARASIUIWPY

4 uoideAlasuod ap ozejd 0And A epeAsasal 0WOod epedyise|d
sopouad so| ap sajuaipadxa ap peplued ej esedwe A sefoy” ap eisuod oueluaAUl djuasald |3 =

ojunse o ugdiuasag

ane|y
anep
anep)
anep)
ane|)

TVININNDOA YIve TVININDOA OINV.LNIANI

o] 05300y

d ap sauonipuo)
v |euawnsog
v eUIdIA

4

2 SOUBLWII

1 SaJOjeA

v
1S01B(] 3P OLIEUOIIIQ

BIOQE[3 UaIND
odie)
aiquon
ey

— N Mo

ajualpadxa
0ALINDASUC) #
1yaJe uoledyise|)

auas
uoIISGNS
U095
opuoygns
opuo4

diopi






Seccion

Serie
Unidad Productora

Finalidad de la Gestion

Descripcidn del
Procedimiento

Fundamento que da la
atribucion u obligacidn de

generacion

Areas que intervienen

Articulo 34 Fraccidn VIl del Reglamento Interior del Insituto de Acceso

~ Documentos que int

12-oct-20

Fecha Elaboracién

DIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES
CURSOS, SEMINARIOS, DIPLOMADOS, TALLERES
Capacitacion

Atencion a necesidades de los Sujetos Obligados

Atencion a peticiones de Capacitacién en diferentes temas por parte
de los Sujetos Obligados

a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Direccion de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales

Listas de asistencia

Evaluaciones

Fotografias

Series Antecedentes o
relacionadas

Documentos duplicados en
otras series

Tipos de documentos
principales

Tipos documentales
secundarios

__Valores Primarios

Ninguna

Ninguna

Ninguno

Documentacion Administrativa de Comprobacién Inmediatalistas de
Asistencia, Evaluaciones, Fotografias

__ Plazo de Conservacién

Administrativo

X Archivo de Trdmite 1

Legal

Archivo de Concentracion

Fiscal

Archivo Histdrico

Contable




- .~ Fechas Extremas de los expedientes o
Inicio 2012 | [Fin 2017

Destino Final Eliminacion

No existe, se aplica la base de que es Informacion Administrativa de
Comprobacion Inmediata para temas de metas y evaluacién al
desempefio

Fundamento Juridico de la
Conservacion

Acceso a la Informacion Contiene Datos Personales

Archivo de Tramite de la Direccién de Acceso a la Informacidny

Signatura de Instalacién "
Protecion de Datos Personales

Observaciones o . E

Comentarios

Para llenar por el Grupo Interdisciplinario L

Valores Secundarios | Propuesta :
Testimonial no Eliminacion X f
Informativo-Histdrico no Muestreo Aleatorio

Selectivo ’

Conservacion Parcial

y,
7g
~ Observaciones 2 / U
Al ser documentacién que forma parte de una comprobacién de ejecucién del gasto se aumentara
su plazo a 5 afios de vigencia documental , autorizando la baja documental hasta el periodo 2014
\



Fecha Elaboracion 12-oct-20

Seccidn ORGANO INTERNO DE CONTROL

Vinculacion (7) Informe de Actividades (22)Expedicién de
Constancias (70) Control de Servicios Telefénicos (75) Contol
Vehicular (78) Programa de Educacién y Capacitacién (81) Cursos,

Seri
e Talleres, Seminarios (83) Programa de Comunicacién Social (99)
Servicios Generales (126) Estadisticas (86) Obligaciones de
Transparencia (114) Circulares (124)
Unidad Productora Organo Interno de Control
Finalidad de la Gestién Atencidn a tramties administrativos

Atencidn a diferentes tramites administrativos del Instituto como

Descripcion del Procedimiento . - :
P comprobacién de las actividades del area.

Fundamento que da la
atribucion u obligacién de
generacion

Procesos administrativos que se dan para comprobacién de metas o \/I
de recursos S

Areas que intervienen

Direccion de Administracion y Financiera, Direccidn de Comunicacién
Social, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales //

ocumentos que i

Documentacion Administrativa de Comprobacion Inmediata

Series Antecedentes o

Ninguna

relacionadas &
Documentos duplicados en , ™\

. Ninguna ‘
otras series
Tipos de documentos Ningufio \
principales |\ =

7
a

Tipos documentales

R Documentacion Administrativa de Comprobacién Inmediata
secundarios



Valores Primarios __Plazo de Conservacion

Administrativo X Archivo de Tramite 1
Legal Archivo de Concentracidn 1
Fiscal Archivo Histdrico

Contable

- " Fechas Extrém_as_de los expedientes o
Inicio | 2012 | [Fin 2017 |

Destino Final Eliminacion

No existe, se aplica la base de que es Informacion Administrativa de

Fundamento Juridico de la ” ; -
Comprobacion Inmediata para temas de metas y evaluacion al

Conservacion

desempefio
Acceso a la Informacién Contiene Datos Personales
Ordenacion del Expediente Descendente ~ "
Signatura de Instalacién , " /
; Archivo de Tramite del Organo Interno de Control //
v

Observaciones o Comentarios

Para llenar por el Grupo Interdisciplinario 3

/
~ Valores Secundarios i : Propuesta
Testimonial no Eliminacion X
Informativo-Histdrico no Muestreo Aleatorio
Selectivo

Conservacion Parcial

Conservacioén Total X__..

Permanente \ # \

- Observaciones . .
Se sugiere que se modifique la Serie y se vuelva inicmanete documentacién Administrativa de
Comprobacidon Inmediata.



Seccion

Series

Unidad Productora

Finalidad de la Gestién

Descripcion del Procedimiento

Fundamento que da la
atribucion u obligacion de
generacion

Areas que intervienen

Q . Documentos que integran eI expediente

Fecha Elaboracion 12-oct-20

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTROL DE ALMACEN (74) CONTROL DE SERVICIOS DE TELEFONIA
FIJA'Y MOVIL (75) SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA (76)
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPOS DE
COMPUTO (77) CONTROL VEHICULAR (78) SERVICIO FOTOCOPIADO
(80) DIFUSION DE LA INFORMACION PUBLICA (120) CURSOS EN
MATERIA DEL GASTO PUBLICO (133)

Direccion de Administracién y Finanzas

Procesos de control

Atencion a diferentes trdmites administrativos del Instituto como
comprobacién de las actividades del drea.

Procesos administrativos no sustantivos del Instituto

Direccion de Comunicacion Social, Direccidn de Asuntos Juridicos
Direccidn de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, Direccion de Informatica,

’

Documentauon Admmtstratwa de Comprobamon Inmedlata [ Papel

Series Antecedentes o
relacionadas

Documentos duplicados en

otras series

Tipos de documentos
principales

Tipos documentales
secundarios

Ninguna

Ninguna

Ninguno

Documentacion Administrativa de Comprobacién Inmediata






 Valores Primarios ~ Plazo de Conservacién

Administrativo X Archivo de Tramite 1
Legal Archivo de Concentracion 1
Fiscal Archivo Historico

Contable

Inicio [ 2008 | [Fin | 2016 |

Destino Final Eliminacion

\

No existe, se aplica la base de que es Informacion Administrativa de

Fundamento Juridico de la - . L
Comprobacion Inmediata para temas de metas y evaluacion al

Conservacion

desempefio W
Acceso a la Informacién Contiene Datos Personales
Ordenacidn del Expediente Descendente S\ax

Signatura de Instalacion s .
8 Archivo de Tramite de la Direccién de Administracién y Finanzas

Observaciones o Comentarios

&
Para llenar por el Grupo Interdisciplinario %

Valores Secundarios o - Propuesta
Testimonial no Eliminacion X
Informativo-Histérico no Muestreo Aleatorio
Selectivo

Conservacion Parcial
Conservacion Total
Permanente \

Observaciones
Se sugiere que se modifique la Serie y se vuelva Gnicmanete documentacidon Administrativa de
Comprobacion Inmediata.






Fecha Elaboracién 12-oct-20

Seccidn DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REUNIONES DE DIRECTORES; CORRESPONDENCIA CON EL TITULAR
AL INTERIOR; CORRESPONDENCIA DEL TITULA AL EXTERIOR;
AUDITORIA; RECURSOS DOCUMENTALES; VINCULACION CON
ORGANISMOS AFINES; SOLICITUDES DE INFORMAICON; INFORME
ANUAL DEL INSTITUTO; REGISTRO ESTATAL DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES; VINCULACION CON OTROS SUJETOS
OBLIGADOS; ASESORIAS JURIDICAS; NORMATIVAS; AUDITORIA;
) PROGRAMAS DE EDUCACION Y CAPACITACION; CURSOS, '
Barles SEMINARIOS, DIPLOMADOS, TALLERES; SERVICIO SOCIAL; )C
ESTADISTICAS; MEDIOS DE COMUNICACION E INFORMACION;
PROYECTOS Y EVENTOS DE DIFUSION; CAMPANAS DE DIFUSION;
CRITERIOS Y LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS;
CAPACITACION EN ARCHIVISTICA; CENTRO DOCUMENTAL;
VINCULACION CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS; B\d\
CIRCULARES Y NOTIFICACIONES; MONITOREO A SUJETOS
OBLIGADOS /

Unidad Productora Direccion de Administracidn y Finanzas
Procesos comunes con otras direcciones en el cumplimiento de las

Finalidad de la Gestién e .
: u L atribuciones del Instituto

[

Atencion a diferentes trdmites administrativos del Instituto como

Descripcion del Procedimiento P L ,
P comprobacion de las actividades del drea.

Fundamento que da la
atribucién u obligacién de Procesos administrativos comunes del Instituto

generacion

reas intervienen . L T . : g Gt
A que Intepvie Direccion de Comunicacion Social, Direccién de Asuntos Juridicos,

Direccién de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, Direccidn de Informatica,




Documentacién Administrativa




Series Antecedentes o

. Las mismas pero de diferentes secciones
relacionadas

Documentos duplicados en

. Ninguna
otras series

Tipos de documentos

Ninguno
principales 8

Tipos documentales
secundarios

Documentacion Administrativa

____ Valores Primarios ~ Plazo de Conservacién
Administrativo X Archivo de Tramite
Legal Archivo de Concentracion
Fiscal Archivo Histérico
Contable HASTA 6 ANOS
e : Fechas Extremas de los expedientes
Inicio | 2008 | [Fin | 2016 | Yt
Destino Final Eliminacion ‘}&
o No existe, se aplica la base de que es Informacion Administrativa de >
Fundamento Juridico de la L . 2
., Comprobacion Inmediata para temas de metas y evaluacion al
Conservacion o
desempefio p
Acceso a la Informacién Contiene Datos Personales /

Ordenacion del Expediente Descendente @/
\ g

Signatura de Instalacion Archivo de Tramite de la Direccién de Administracion y Finanzas

Observaciones o Comentarios

Para llenar por el Grupo Interdisciplinario

~ Valores Secundarios e Propuesta -,
Testimonial no Eliminacion X
Informativo-Historico no Muestreo Aleatorio
Selectivo
Conservacién Parcial
Conservacion Total
Permanente




. < Ohservaciones @ e
La documentacion de las series Normatividad e Informes de Actividades corresponde a
documentacién de consulta o como acuse de entrega de informacion.

&

®
O
=



Seccion

Series

Fecha Elaboracién 12-oct-20

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANTEPROYECTO ANUAL DE EGRESOS; EJERECICIO DE
PRESUPUESTO;PRESUPUESTACION, INTEGRACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y CONTABLES; PRESUPUESTO/REGISTRO
CONTRIBUYENTE ESTATAL; PRESUPUESTO/REGISTRO
CONTRIBUYENTE FEDERAL; RECURSOS INFORMATICOS; BENEFICIO Y
PRESTACIONES PARA EL TRABAJADOR; CLIMA LABORAL; SERVICIO
CIVIL DE CARRERA; DESARROLLO Y CAPACITACION; ELABORACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL; EJECUTAR, CONTROLAR Y
EVALUAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EN LA MATERIA
ADMINISTRATIVA; EJECUTAR, CONTROLOAR Y EVALUAR LOS
PROGRAMAS ANUALES DE LAS AREAS; ELABORACION DE MANUAL
DE ORGANIZACION; ELABORACION DEL PMANUAL DE
PROCEDIMIENTOS; RECURSOS MATERIALES; ADMINISTRACION DE
BIENES INMUEBLES; PROCESO DE ENTREGA RECEPCION; SELECCION
DE PERSONAL; SERVICIOS GENERALES; RECURSOS VEHICULARES;
PLANTILLA DE PERSONAL; VACACIONES DESCANSOS Y LICENCIAS;
NOMINA; REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTO DE PLAZAS;
RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS; PLANES Y
PROGRAMAS DE TRABAJO;PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE
ADMINISTRACION; PROGRAMA OPERATIVO ANUAL; MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES; ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES; ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION;
ADMINISTRACION TRIBUTARIA; ESTADOS FINANCIEROS Y
CONTABLES; TRANSFERENICAS, APLICACIONES,
RECALENDARIZACION PRESUPUESTAL POLIZAS DE EGRESOS;
POLIZAS DE INGRESOS; POLIZAS DIARIO; ESTADO DE CUENTAS
BANCARIAS; REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS; NOMINA DE PAGO
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DEL PERSONAL;CONTROL DE ASISTENCIA; ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS; AFILIACION AL ISSSTE; PRESTACIONES; BECAS;
EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES;SERVICIO CIVIL DE
CARRERA; ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES; CONTROL DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES; CONTROL DE COMBUSTIBLE
VEHICULAR;INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION; PORTAL INSTITUCIONAL; SEGURDIAD EN
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION; SEGURO DE GASTOS MEDICOS
MAYORES; CUENTA PUBLICA; SERVICIOS GENERALES;
REGULATORIA;EVALUACION AL DESEMPENO;EVALUACION AL CLIMA
LABORAL; VINCULACION CON ORGANISMOS DE SEGURIDAD SOCIAL;
RECURSOS HUMANOS; NORMATIVIDAD Y POLITICAS SOBRE EL USO
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION; SISTEMA INFOMEX

GUANAIJUATO
I‘l
t |
Unidad Productora Direccién de Administracion y Finanzas )< &’
Finalidad de la Gestién Procesos Sustantitvos de la Direccidn \ \



ol

Atencion a diferentes tramites administrativos y contables del

Descripcion del Procedimiento :
Instituto

Fundamento que da la
atribucién u obligacién de
generacion

Procesos administrativos, presupuestales, contables, del Instituto en
cumplimiento de sus atribuciones

Areas que intervienen Direcciéon de Comunicacién Social, Direccion de Asuntos Juridicos,
Direccion de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos

 Documentos que integran el ¢

xpediente

L Documentacion de archivo comporbatoria

Series Antecedentes o , @
Ninguna »

relacionadas

Documentos duplicados en P . ; —_—
P Documentacion proveniente de las areas del instituto /

otras series
Tipos de documentos /

incipale Documentos de archivo administrativo y contable
principales

Tipos documentales

) Cormprobatoria
secundarios




_ Valores Primarios

Administrativo X
Legal
Fiscal

Contable X

Inicio

| 2008

|

Destino Final

Fundamento Juridico de la
Conservacion

Acceso a la Informacién

Ordenacion del Expediente

Signatura de Instalacién

Plazo de Conservacion

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracién

Archivo Histdrico

~ Fechas Extremas de los expedientes

HASTA 10 ANOS
[Fin 2016
Eliminacién

No existe como tal, se utiliza el plazo para temas de auditorias y
responsabilidades fiscales y contables

Contiene Datos Personales

Descendente

Archivo de Tramite de la Direccién de Administracion y Finanzas

Observaciones o Comentarios

Para llenar por el Grupo Interdisciplinario

Valores Secundarios

Testimonial

no

Informativo-Histérico

no

- Observaciones

Propuesta

Eliminacion

Muestreo Aleatorio

Selectivo

Conservacion Parcial

Conservacion Total
Permanente

Al revisar fisicamente se constata que la documentacion en la serie Manuales de Organizacién y

Funciones esta mal clasificada al ser documentacién de consulta no generada por el Instituto, por lo

que se autoriza la baja de la misma.
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Dando cumplimiento a lo dispuesto a los articulos 1y 2 fraccion 1V de la Ley sobre
el Uso de Medios para ¢l Estado de Guanajuato v sus Municipios; 4 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica para ¢l Estado de Guanajuato; 1
de Ia Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Por otro lado en los tratados internacionales como en la Declaracion Universal de
los Derechos Humanos se reconoce que roda persona tiene el derecho de
mvestigar v reabir nformaciones ¥ opiniones, v difundirlas, sin hmitacion de
fronteras, por cualquier medio de expresion (articulo 19). Por su parte, la
Convencion Amencana sobre Derechos Humanos o Pacto de San José, recoge en
clarticulo 13 el derecho de libertad de pensamiento v expresion que comprende la
libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole.

Propuesta a definir la Politica de Gestion digital y datos abiertos

Capitulo I
Disposiciones Generales

Articulo 1
?SEQQ las ra,r.ﬂ de actuacion, respecto a la grpanigac

L presente Politica de Gestion Digital y .._mn:., ;?ri:: tiene _x:. :EQ:

Gesnon digital.

Articulo 2. Para efectos de la presente Politica de Gestidn Digital v Datos
Abiertos, se entendera por:

1. Politica: s una sere de reglas v principios que guian la toma de deasiones
y las acciones para lograr los resultados descados para un asunto o fin en
vu&nz_mh

La politica proporciona un marco que establece ¢l aleance v los requisitos

de los procedimicntos, la cual nos da una guia cn un Epnc genceral para
desarrollar Ia forma de organizar, en tanto que los procedimientos nos
determinaran las acciones que deberan ser ejecutadas.

Propuesta a definir la Pelitica de Gestion Digital y Datos Abiertos

2. Gestion: Conjunto de actividades coordinadas para dingir y controlar un
proceso o farea. '
3. Sistema: conjunto de clementos mutuamente  relacionados o que

nteractaan por un fin u objetivo.

4. Sistema de Gestion (SG): se define como un conjunto de clementos v
actividades interrelacionadas para establecer meras v los medios de acaon
para alcanzarlas *

5. Sistema Institucional de archivos: Es ¢l conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, hermmientas y  funciones  que
desarrolla cada sujeto obbgado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo

con los procesos de gestion documental.”

6. Preservacion digital es conjunro de actividades necesarias para parantizar
el acceso continuo a los mareriales digitales durante ¢l tiempo que sea
necesario v se refiere a todas las acciones necesartias para mantener el aceeso
a los matenales digitales. También es definido como el proceso de mantener
materales digitales entre diferentes generaciones de teenologia a lo largo del
tiempo, con independencia del lugar que residen

Articulo 3. Tratando de la preservacion y gestion de la informacion se establecen
los siguientes principios:

I. Conservacion: Adoptar las medidas de indole téenica, administrativa,
ambiental y teenoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos
de archivo.

1. Confidencialidad: es la caracteristica que existe cuando la informacion
permancce controlada v es protegida de su acceso v distribucion no
autorizada.

! Guia para implementar un Sistema de gestion de seguridad de datos personales Junio 2015 del Instituto de Trasparencia, Acceso a

Informacicn v vann«a.aa de Datos Personales INAL
0.t o, s U CHCI%BIN_SGSOPY 154 pdl,

1 Gula para implementar un Sistema de nB:o: de seg: de datos personales Junio 2015 del Instituto de Trasparencia, Acceso fa

¥ Proteccion Datos Personales INAI

m/BoumentosdeinteTesiCuNC S0P a2 015} pdl
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p Adminstrar los programas de preservacion pama gue alcancen sus
objetivos  de manera  ccondmica, oportuna, global, dindamica ¥
responsable.

h) Idenoficacion de los derechos de propiedad intelectuales de terceros que
estén unidos a los documentos de archivo v gesnonados en los sistemas
de creacion y de gestion de documentos de archivo.

Capitulo I1
Del Procedimiento del sistema de Gestion digital

Articulo 7. ¥l desarrollo del procedimiento debera garantizan la mtegridad de cada

una de las sigutentes acciones:

1.

Llevar a cabo una minuctosa una investigacion la cual consiste en ejecutar
un analists contextual a través de la revision e indagacidn de las practicas
actuales v de las buenas practicas en distintos sectores gue permitan aportar
clementos; v cjecutar un analisis de las carencias para identificar lo que debe
ncluirse.

Se levard a cabo un proceso de recoleccion de mformacion en cada una de
las drcas, a través de sus directores y sus enlaces de archivos sobre los puntos
siguientes:

a) Toda legislacion  aphcable, acuerdos, hneamientos, manuales,
politicas v toda la normatividad aplicable;

b) Historia administrativa de la organizacion;

¢) Filosofia y mision y objetivos;

d) Estructura y organigrama de Instiruto;

¢) lacultades de cada area;

f) Indicadores;

) Directorto;

h) Remuncraciones;

i) Gastos y viaticos,

1) Plazas;

k) Procesos de contratacion de servicios personales;

I} Informacion de versiones pablicas:

Propuesta a definir la Politica de Gestion Digital y Datos Abiertos

HIL.

V.

m) Convocatoras ¥ CoOncursos;

n) Contratos y convenios;

0) Informes y seguimicntos;

p) Actas de sesion;

q) Laudos v Resoluctones;

1) Inventarios;

s) Tnformacinn de Constitucion de Comités, actas vy resoluciones;

t) Solicitudes de informacion v documentaciin que se denve de ellas;

u) Cuadro de clasificacion, catilogo de disposicion y guia de archivo; y

—

v) Cualquicr informacion que sea de utlidad o que se considere
relevante.
Asi como de aquella que forme parte de las actuvidades de Instmto en el
diario acontecer, con la finalidad de establecer con preaston el alcance.
Dicha informacion cobra sustento en lo dispuesto por el articulo 26 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para ¢l Listado de
Guanajuato.

Iifectuar una revision de los procesos que se realizan actualmente en materia
de tramite de Jos documentos, la cual dard una vision clara de la forma en la
que se emiten v pestionan los documentos, las practicas Nevadas a cabo por
los servidores piblicos y las disposiclones normativas que han estado
aplicando en la actualidad.

Determinar los niveles de tesponsabilidad, de conaencia de la gestion
archivistica, formatos de archivos utilizados, gestion y guarda de los
documentos de archivo, proyecto de preservacion, medidas existentes de
privacidad de datos y seguridad informatica, pos de metadatos que se crean
¥ capturan, asi como entorno de programas ¥ equipo de computo.

Realizar un minucioso anilisis de las Leves de archivos v demas normas
aplicables, con el fin de contar con herramientas que permitan identificacion
y protefan la autenticidad, la fiabilidad, la usabilidad y la accesibilidad de los
documentos de archivo v proporcionar elementos para el establecimienro
de las directrices actuales en matera de digttalizacion de documentos.

Iis de trascendental importancia verificar con que sistemas de informacion
se cuentan, va que cllo nos permitird identficar las necesidades que se

7
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lacip

a) Propdsito y objetivos.

b)

C

d)

e

)

~—

Debe comenzar con una seccton mtroductoria que alinee los fines v los
objetivos de la politica, con los fines y los objetivos del Instituro. Las
politicas que regulan la creacion, ¢ mantenimiento v la presenacion de
documentos digitales de archivo debedan abordar las cuestiones de
fiahilidad, exactitud y autenticidad del documento de archivo.

Alcance

1l alcance de Ja politica deberia indicar los objetos digitales que estan
cubiertos por la politica y los servidores publicos del Instituto a quienes se
aplicara la politica.

Mandato

Se debe formular y promulgar una politica por parte del Insotuto. La
inclusion de un mandato indicara que ¢l cuerpo regulador que la promulga
ticne autoridad para hacerlo: las politicas dan soporte a las propias

necesidades.

Declaracion de politica

Proporciona un marco que permite abordar la responsabilidad de los
creadores de los documentos de archivo y asegura que éstos son creados
fiables y s¢ mantienen autenticos y exactos. Deberan basarse en las
necesidades de cada una de las dreas del Instituto, no en la teenologia
utilizada  para  lograr esas nccesidades.  Las  politicas  se  revisaran
penodicamente v se modificardn de conformidad a las necesidades.

Roles y responsabilidades

Esta seccion enlaza la responsabilidad de implementar la politica con la
estructura del propio Insttuto. Identifica partes interesadas y asigna
responsabilidades continuadas para asegurar que todos los servidores
publicos, sin importar sus niveles se adhieren a la politica. Fs en esta seccion
donde se examina y se define ¢l marco de responsabilidad, manteniendo y
aclarando la diferencia, si es aplicable, entre ser responsable de acciones
relativas a documentos digitales de archivo y ser responsable de que otros
lleven a cabo acaones relativas a documentos digitales de archivo.
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f) Glosario
Sefalamiento de términos especificos del Instituto utilizado en la politica.

Fuentes relacionadas
Las politicas deben adherirse a las legislaciones tanto nacional como local,

—

g
normas y buenas pricticas relevantes.

h) Revision de la politica

la ﬂcxnﬁ_ de gestion digital debera ser aprobadas por el Pleno del lnstituto,
ya que los documentos de archivo representan testimonto de las actividades
de cada una de Jas drcas que conforman ¢l Instituto y manticnen a éstas,
responsable de sus acciones. Si es necesario, en la revision de la politea
rambién podria buscar del ascsoramiento legal para ascgurarse de que la
politica se adhiera a la legislacion actual y que este armonizada con las
disposiciones  contenida en la Ley General de Archivos; ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica v a la Ley de Proteccion
de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para ¢l Eistado de
Guanajuato.

La politica debera  revisarse  periodicamente, para asegurar que  siguen
proporcionando las mejores recomendaciones en consideracion de los fines del
Insttuto. Asi como deberd identificar quién, como, cuando y por quién sera
revisada (por ejemplo, deberia existir un requisito en la polinca para que los
titulares de las distinras dreas responsables de revisar la implantacion de la polinca
dentro de sus propias dreas), como parte mtegrante de esta revision penodica, asi
como en las evaluaciones de la implantacion de la politica.

Articulo 10. D¢ los modulos de accesibilidad Web, el Widget contiene los
siguientes modulos de accesibilidad web:

a) Accesibilidad web para personas con discapacidad visual: UserWay
ayuda a los usuados que ticnen diversos grados de discapacidad visual a
mejorar su experiencia de navegacion para satisfacer mejor  sus
necestdades v limitaciones  fistcas, solo con  teclado, asi como
permitiendo a los usuarios aumentar de forma independiente el contraste
de contentdo en su sitto, aumentando el tamano de fuente, cambiando a
una fuente de fuente mis legible, usando un cursor mis grande,

11
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Meni de Accesibilidad:

Teclado nav: Método con ¢l que puede controlar la funcion de navegacion del
teclado, te mdica con color rojo punteado ¢l enlace en ¢l que se encuentra

posicionado.

INICIO NUESTRO INSTITUTO ACCESO A LA INFORMACION

Leer pdgina: Mcétodo por el cual puede controlar una guia de lectura sobre los
web. Esta

enlaces del sitto web, nombre de imagencs v texto incrustado ¢n ¢l

funcion cuenta con 3 niveles de lectura: normal, rapida y lenta.

Contraste +: Mctodo por ¢l cual puede controlar ¢l contraste, puede elegir entre

4 opciones que indica el nivel de contraste que desea unlizar.

Contraste nivel 1:

Propuesta a definir la Politica de Gestion Digital y Datos Abiertos

Contraste Nivel 2:

wueTEG METITO. ACCRNO A LA INFORMADION

L - =

NULSTRO IETITUTO ACCESD A LA INFORMACION
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Diccionario de Transparencia vy Acceso a la Informacion Pablica. Coordinacidn
editoral de Guillermo Cejudo.- Instituto Nacional de Transparencia, acceso a la
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

Ledn, Guanajuato a 28 de octubre de 2020

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Atribuciones de baja documental. Que de conformidad al articulo 24 del Reglamento de
Archivos del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Guanajuato, este organo
garante, a traves de la direccion de Archivonomia en conjunto con el Grupo Interdisciplinario tiene
la atribucion de realizar el procedimiento de baja documental de los archivos de este.

SEGUNDO: Procedimiento de baja documental. De acuerdo con lo establecido en el Capitulo IV del
Reglamento de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de
Guanajuato faculta a la Direccién de Archivonomia y al Grupo Interdisciplinario para realizar un
andlisis de la documentacién susceptible de baja documental propuesta por los enlaces de archivos
y con la aprobacién del director de drea, que permita la determinacion del destino final.

TERCERO: Documentacion presentada para dictamen de destino final. La Direccién de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, Direccion de Administracién y Finanzas y el Organo
Interno de Control presentan la siguiente documentacion para realizar el analisis correspondiente:

| aave M
; | a5 " | EXPEDIENTES
DIRECCION DE
ACCESO A LA
INFORMACION Y 83 CURSOS, SEMINARIOS, " BAJA
PROTECCIONDE | 25 | DIPLOMADOS Y TALLERES | 2012 | 2017 G52 2ANOS | 5o CUMENTAL
DATOS
PERSONALES
7 VINCULACION CON . BAJA
! ORGANISMOS AFINEs | 201° | 2015 . 2ANOS | o cUMENTAL
22 INFORMES DE . BAJA
22 ACTIVIDADES 2015 | 4005 1 2ANOS | b5 cUMENTAL
70 EXPEDICION DE Bk
70 CONSTANCIAS Y 2015 | 2015 1 2 ANOS
CREDENCIALES ROCUMENTAL
ORGANO 75 CONTROL DE B
INTERNO DE 75 | SERVICIOS DE TELEFONIA | 2015 | 2015 3 2AR0s | o AL
CONTROL FUA Y MOVIL
78 | 78 CONTROL VEHICULAR | 2015 | 2015 4 2 AROS EA
DOCUMENTAL
81 PROGRAMAS DE o
81 EDUCACION Y 2015 | 2017 2 2 ANOS
CAPACITACION DOEUMENIAL
83 CURSOS, SEMINARIOS, N BAJA
8 | bipLoMADOS ¥ TALLERES | 2015 | 2015 1 2ANOS | b6 cuMENTAL
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

.y BAIA
86 86 ESTADISTICAS 2016 | 2017 2 2 ANOS HOCHMENTAL
99 PROGRAMAS DE _ BAJA
9 COMUNICACION SOCIAL il i 2 v DOCUMENTAL
114 OBLIGACIONES Y ki
114 COMPROMISOS DE 2016 | 2017 7 3 ANOS
TRANSPARENCIA ROCUMENEAL
124 CIRCULARES Y " BAJA
2% NOTIFICACIONES 2017 | 20LY 1 2 ANOS DOCUMENTAL
126 SERVICIOS < BAJA
126 GENERALES 2015 | 2015 2 2. AN05 DOCUMENTAL
ANTEPROYECTO ANUAL . BAJA
%k DE EGRESOS a0e: | 2007 - 7ANOS | 56 cuMENTAL
EJERECICIO DE 25 BAJA
Lad PRESUPUESTO 2008’ | 2007 48 7ANOS | b ocuMENTAL
PRESUPUESTACION,
INTEGRACION DE LOS BAJA
16 | EsTADOS FINANCIEROS Y 2004. | 2007 o 5 ANOS DOCUMENTAL
CONTABLES
PRESUPUESTO/REGISTRO BAIA
1.7.1 CONTRIBUYENTE 2006 | 2007 3 5 ANOS
e DOCUMENTAL
PRESUPUESTO/REGISTRO Bk
1.7.2 CONTRIBUYENTE 2006 | 2007 4 5 ANOS
ERngell DOCUMENTAL
RECURSOS - BAJA
DIRECCION DE 231 INFORMATICOS 2006 | 2007 - 21AN05 DOCUMENTAL
ADMINISTRACION
Y FINANZAS BENEFICIO Y kI
3.7 PRESTACIONES PARAEL | 2006 | 2007 21 5 ANOS DOCUMENTAL
TRABAJADOR
3.9.1 CLIMA LABORAL 2006 | 2007 1 2 ANOS BAA
e DOCUMENTAL
SERVICIO CIVIL DE s BAJA
3.10 CRERERA 2005 | 2007 54 4 ANOS DOCUMENTAL
DESARROLLO Y BAJA
A CAPACITACION 2006 {2007 10 5 ARos DOCUMENTAL
ELABORACION DEL —_—
5.2.2 | PROGRAMA OPERATIVO | 2006 | 2007 2 7 ANOS DBCLIENTAL
ANUAL
EJECUTAR, CONTROLAR Y
EVALUAR EL PROGRAMA BTk
5.4 | OPERATIVO ANNUALEN | 2006 | 2007 6 2 ANOS SECIMENTAL
LA MATERIA
ADMINISTRATIVA
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

EJECUTAR, CONTROLOAR

Y EVALUAR LOS - BAJA
5:5.1 PROGRAMAS ANUALES | 2006 | 2006 ? PGS DOCUMENTAL
DE LAS AREAS
ELABORACION DE BAIA
6.1.1.1 MANUAL DE 2006 | 2006 1 7 AROS
ORGANIZACION DOCUMENTAL
ELABORACION DEL Bk
6.1.2.1 PMANUAL DE 2007 | 2007 1 7 ANOS
PROCEDIMIENTOS DOCUMENTAL
6.2.2.1 | RECURSOS MATERIALES | 2004 | 2006 28 5 ANOS BAIA
e DOCUMENTAL
REUNIONES DE BAJA
£ DIRECTORES A58 | M0 = 10 ANos DOCUMENTAL
CORRESPONDENCIA CON . BAJA
1.1 EL TITULAR AL INTERIOR | 2006 | 2007 2l 2ANOS DOCUMENTAL
CORRESPONDENCIA DEL = BAJIA
32 TITULA AL EXTERIOR 2006 | 2007 0 24805 DOCUMENTAL
ADMINISTRACION DE BAIA
103 BIENES INMUEBLES 2006|2007 3 5 ANOs DOCUMENTAL
PROCESO DE ENTREGA BAJA
11.1 RECEPCION 2006 | 2007 8 10 ANOS DOCUMENTAL
12.1 AUDITORIA 2006 | 2007 6 10 ANOS BAIA
' DOCUMENTAL
RECURSOS - BAJA
%3 DOCUMENTALES 2003 | 2007 7 SANOS DOCUMENTAL
” BAJA
3.8.1 | SELECCION DE PERSONAL | 2006 | 2007 8 5 ANOS DOCUMERTAL
N BAJA
2.4.1 | SERVICIOS GENERALES | 2006 | 2007 13 2 ANOS DOCUMENTAL
2.2 | RECURSOS VEHICULARES | 2004 | 2007 27 2 ANOS RAJA
' DOCUMENTAL
_ BAJA
3.2 | PLANTILLA DE PERSONAL | 2006 | 2007 3 5 ANOS DOCUMENTAL
VACACIONES DESCANSOS s BAJA
%3 Y LICENCIAS 2005 | 2007 4 >ANO3 DOCUMENTAL
" BAJA
3.4 NOMINA 2005 | 2007 15 5 ANOS BOCURERTAL
REGISTRO Y CONTROL DE - BAJA
3.5 PRESUPUESTO DE PLAZAS | 2006 | 2007 13 SANOS DOCUMENTAL
RESPONSABILIDAD DE .
3.6 LOS SERVIDORES 2004 | 2007 9 5 AROS
BUBLICOS DOCUMENTAL
VINCULACION CON BAJA
2 ORGANISMOS AFINES 2010 | 2013 2 2ARoS DOCUMENTAL
SOLICITUDES DE s BAJA
17 INFORMAICON 008 | A1a 121 SANOS DOCUMENTAL
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

PLANES Y PROGRAMAS BAIA
21 DE TRABAJO 2045 ikoat 4 5 AROS DOCUMENTAL
INFORME ANUAL DEL _ CONSERVACION
24 NETTIUTE 2012 | 2016 2 2 ANOS et
REGISTRO ESTATAL DE ik
27 PROTECCION DE DATOS | 2013 | 2015 2 2 AROS
SRS DOCUMENTAL
VINCULACION CON SAA
28 OTROS SUJETOS 2008 | 2013 5 2 ANOS
e DOCUMENTAL
37 ASESORIAS JURIDICAS | 2015 | 2015 1 3 ANOS aAlA
DOCUMENTAL
42 NORMATIVAS 2008 | 2012 6 10 ARios | CONSERVACION
TOTAL
PROGRAMAS -
48 ESTRATEGICOS DE 2008 | 2010 2 4 ANOS
ADMINISTRACION DOLUMENTAL
PROGRAMA OPERATIVO BAJA
49 ANUAL 2008 | 2012 7 7 ANOS BOCUMENTAL
MANUAL DE
50 ORGANIZACION Y 2008 | 2012 34 7 ANOS CONS}?T\:QC'ON
FUNCIONES
ADQUISICIONES Y BAJA
52 CONTRATACIONES 2008 || <003 s 10 ANOs DOCUMENTAL
ACTAS DE ENTREGA- - BAJA
53
RECEPCION 2008; | 2003 18 LODAEE DOCUMENTAL
] BAJA
54 AUDITORI
UDITORIA 2008 | 2009 9 10 ANOS DOCUMENTAL
ADMINISTRACION BAJA
%5 TRIBUTARIA 2005 | 2013 4z SAROS | 1 cumENTAL
ESTADOS FINANCIEROS Y - BAJA
5 CONTABLES <008 _ L 84 >ANDS DOCUMENTAL
TRANSFERENICAS,
APLICACIONES, " BAJA
>7 RECALENDARIZACION | 2010 | 2014 g SRS DOCUMENTAL
PRESUPUESTAL
58 POLIZAS DE EGRESOS 2009 | 2009 16 5 ANOS BRI
DOCUMENTAL
59 | POLIZAS DE INGRESOS | 2009 | 2009 10 5 AROS BEMA
DOCUMENTAL
60 POLIZAS DIARIO 2009 | 2009 10 5 AROS RAH
DOCUMENTAL
ESTADO DE CUENTAS BAJA
S BANCARIAS 2005 || 2048 37 5 AROS DOCUMENTAL
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

REGISTRO Y CONTROL DE o5 BAJA
63 s 12008 | 2014 44 5 ANOS BOCUNMENTAL
NOMINA DE PAGO DEL " BAJA
4 PERSONAL 2008 | 2014 33 SANOS | b o cUMENTAL
65 | CONTROL DE ASISTENCIA | 2008 | 2014 61 5 ANOS SIS
DOCUMENTAL
ESTIMULOS Y . BAJA
66 RECOMPENSAS 2008 | 2013 8 SHNG3 DOCUMENTAL
67 AFILIACION AL ISSSTE 2008 | 2016 12 2 ANOS BoA
DOCUMENTAL
68 PRESTACIONES 2008 | 2014 64 5 AROS Grifs
DOCUMENTAL
" BAJA
69 BECAS 2008 | 2014 25 5 ANOS BOCUMENTAL
EXPEDICION DE o
70 CONSTANCIAS Y 2008 | 2016 9 2 ANOS
CREDENCIALES DOCUMENTAL
SERVICIO CIVIL DE - BAJA
71 FRRHERA 2008 | 2014 47 4 ANOS BOEUMENTAL
ARRENDAMIENTO DE - BAJA
2 BIENES INMUEBLES 2008 |-2014 14 S A0S DOCUMENTAL
CONTROL DE BIENES . BAJA
= MUEBLES E INMUEBLEs | 2008 | 2014 &3 SANCE DOCUMENTAL
74 CONTROL DE ALMACEN | 2008 | 2016 43 2 AROS BAJA
DOCUMENTAL
CONTROL DE SERVICIOS BATA
75 DE TELEFONIA FIJA Y 2008 | 2016 130 2 ANOS BTN
MOVIL
SERVICIOS -
76 ESPECIALIZADOS DE 2008 | 2016 8 2 ANOS
MENSAIERTA DOCUMENTAL
MANTENIMIENTO,
CONSERVACION E . BAJA
" INSTALACION DE 2008 | 2016 o 2 ANOS DOCUMENTAL
EQUIPOS DE COMPUTO
78 CONTROL VEHICULAR 2008 | 2016 100 2 ANOS BAIA
DOCUMENTAL
CONTROL DE Rk
79 COMBUSTIBLE 2008 | 2014 13 5 ANOS
MESIELILER DOCUMENTAL
80 | SERVICIO FOTOCOPIADO | 2008 | 2016 10 2 ANOS G
DOCUMENTAL
PROGRAMAS DE —_—
81 EDUCACION Y 2008 | 2015 10 2 ANOS
CAPACITACION DOEUNENT/
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

CURSOS, SEMINARIOS, - BAJA
83 DIPLOMADOS, TALLERES 2008 | 2010 3 LANDS DOCUMENTAL
85 SERVICIO SOCIAL 2011 | 2013 2 2 ANOS RAIA
DOCUMENTAL
86 ESTADISTICAS 2016 | 2016 1 2 ANOS i
DOCUMENTAL
INFRAESTRUCTURA DE BAA
88 TECNOLOGIAS DE LA 2016 | 2016 1 2 ANOS
INFORMACION UOELNVBNTAL
89 PORTAL INSTITUCIONAL | 2014 | 2016 3 2 ANOS BAJA
DOCUMENTAL
SEGURDIAD EN i
92 TECNOLOGIAS DE LA 2014 | 2014 1 2 ANOS
INFORMACION BOCUMERNTAL
MEDIOS DE BT
100 COMUNICACION E 2008 | 2008 2 4 ANOS
INFORMACION ROCHMENTAL
PROYECTOS Y EVENTOS BAJA
101
@ DE DIFUSION 2013 | 2012 - 6 ANOS DOCUMENTAL
102 | CAMPANAS DE DIFUSION | 2008 | 2013 16 & ARNOS BAJA
DOCUMENTAL
CRITERIOS Y
LINEAMIENTOS PARA LA ~ BAJA
107 ORGANIZACION DE 2Rz [ieeag 2 2 ARG DOCUMENTAL
ARCHIVOS
CAPACITACION EN - BAJA
108 ARCHIVISTICA ARHE: | =02 1 HRRER DOCUMENTAL
110 | CENTRO DOCUMENTAL | 2008 | 2016 3 2 ANOS BAIA
DOCUMENTAL
OBLIGACIONES Y BAIA
114 COMPROMISOS DE 2014 | 2016 6 3 ANOS
TRANSPARENCIA SRGUMERAL
VINCULACION CON A
112 | ORGANISMOS PUBLICOS | 2009 | 2009 1 2 ANOS
e DOCUMENTAL
DIFUSION DE LA — BAJA
120 INFORMACION pUBLICA | 2008 <G 4 4.0y DOCUMENTAL
SEGURO DE GASTOS _ BAJA
123 MEDICOS MAYORES 2008 | 2013 v > ANOS DOCUMENTAL
CIRCULARES Y BAJA
4 NOTIFICACIONES 2005 || 2013 18 2ANGS DOCUMENTAL
125 CUENTA PUBLICA 2008 | 2014 28 5 ANOS Al
DOCUMENTAL
126 SERVICIOS GENERALES | 2008 | 2016 70 2 ANOS i
DOCUMENTAL
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

- BAJA
1 A T
27 MEJORA REGULATORIA | 2008 | 2014 15 2 ANOS SR
EVALUACION AL " BAJA
128 DESEMPENO 03 | 2014 20 > ANOS DOCUMENTAL
EVALUACION AL CLIMA = BAJA
129 RAEIRAL 2008 | 2016 13 2 ANOS e p—
VINCULACION CON G
130 ORGANISMOS DE 2009 | 2009 1 2 ANOS
SEGURIDAD SOCIAL POCUMENTAL
132 RECURSOS HUMANOS | 2008 | 2014 64 5 ANOS BAIA
DOCUMENTAL
CURSOS EN MATERIA DEL - BAJA
i GASTO PUBLICO s ranle 3 LANDS DOCUMENTAL
MONITOREO A SUJETOS i BAJA
136 OBLIGADOS 200 {apad : 205 DOCUMENTAL
NORMATIVIDAD Y
POLITICAS SOBRE EL USO . BAJA
a7 DE TECNOLOGIAS DE La | 2012 | 2016 6 HANRE DOCUMENTAL
INFORMACION
SISTEMA INFOMEX - BAJA
128 GUANAJUATO Al | 2015 2 FANS DOCUMENTAL

Asi mismo, se declaré que la documentacidn no se encuentra en auditoria, ni clasificada como
reservada, que ha perdido sus valores primarios y no cuentan con valor secundario; que no se
encuentran contenidos originales referentes a activo fijo, obra publica, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedido e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias ante
el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades pendientes de resolucién.

DICTAMEN.

En la 1 sesion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario celebrada el 28 de octubre del 2020 se
determina que los plazos de conservacion documental han prescrito de acuerdo con lo establecido
en el catdlogo de disposicion documental, y no se detectan expedientes o series con valor
secundario.

Por lo que se dictamina lo siguiente:

PRIMERO. De la Solicitud de la Direccién de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales en su serie: 83 Cursos, Seminarios, Diplomados y Talleres, se autoriza por unanimidad
la baja documental de los archivos correspondientes al periodo 2012 al 20014, conservando los
periodos del 2015 al 2017 de la misma ya que al ser parte de la comprobacién de la ejecucién del
gasto estd sujeta eventualmente a sus mecanismos de fiscalizacién.
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DICTAMEN 1/2020 DE BAJA DOCUENTAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO.

SEGUNDO. Concluido el andlisis de los inventarios junto con la documentacidn fisica se determina
que los archivos de las Series: Informe Anual del Instituto, Normativas, Manual de Organizaciény
Funciones, se encuentran mal clasificados ya que se trata de documentacion informativa, no
generada en el cumplimiento de las atribuciones del drea, sino como parte de material de consulta.
Por lo que se autoriza por unanimidad su baja documental.

TERCERO. Se autoriza por unanimidad la baja documental por compactacion, de los archivos de las
series presentadas, siendo obligacidn la generacién de un acta de hechos de dicho proceso.

Lo anterior con fundamento en los articulos 24 y 25 del Reglamento de Archivos del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato

Asi lo dictaminan y lo firman los miembros del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Acceso a
la Informacidn Publica para el Estado de Guanajuato.
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