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1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacion de archivos, son componentes y
base de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacion de las
Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos
reconoce que el caracter esencial de los archivos es garantizar una gestion eficaz, responsable
y transparente para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual y
colectiva para comprender el pasado, documentar el presente y para preparar el futuro,
principios que se encuentran enmarcados en la normativa vigente.

Que el Instituto Estatal de Capacitacion es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonios propios, creado por
Decreto Gubernativo Nimero 06 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato Numero 188, del 24 de noviembre de 2006, Segunda Parte y tiene como
Coordinador de Eje a la Secretaria de Desarrollo Economico Sustentable conforme al Decreto
Gubernativo Numero 103 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato Numero 26, del 13 de febrero de 2015, Tercera Parte, que reforma y adiciona al
Decreto Gubernativo Numero 05 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato Numero 194, del 4 de diciembre de 2012, Segunda Parte, que establece Ia
agrupacion por ejes de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato; y reforma el antes citado Decreto Gubernativo Niumero 06 que crea al Instituto
Estatal de Capacitacion.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el
cual se expide la Ley General de Archivos, misma que entr¢ en vigor el 15 de junio de 2019, y
en su TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”,
CAPITULO V, denominado “DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al
26 se establece la elaboracion de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para
el desarrollo de los archivos.

Y en el tenor de cumplir con la obligacion sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General
de Archivos, en el cual establece que en un plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de
dicha ley, las legislaturas de cada entidad federativa deberdn armonizar sus ordenamientos
relacionados con la multicitada Ley, por tal motivo se publico la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato, el 13 de julio de 2020, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, nimero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacion.
Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién en materia archivistica”, del articulo 25 al 27

desarrollo de los archivos.
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2. Marco Normativo.

% Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo
del 2004.

++ Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracion de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Ndmero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

*

L7
*

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Namero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

*,

% Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 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.

¢ Ley organica del Poder Ejecutivo y sus Reglamentos Interiores.

3. Desarrollo.

Desde el 2017 esta Institucién, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica, ha
realizado las siguientes acciones:

s+ Capacitar y asesorar al personal del Instituto Estatal de Capacitacion;,
+¢ Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica;
¢+ Conformar el Sistema Institucional de Archivos;

> Ordenar de manera logica y cronoldgica, los expedientes de la administracion estatal
2012 a la fecha;
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** Organizar los archivos de trdmite y de concentracién, de conformidad con la normativa
aplicable;

¢ Supervisar la correcta integracion de los expedientes; v,
¢+ Instalar el Grupo Interdisciplinario.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se obliga a todos los
sujetos obligados a preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como
en su contenido, asi como la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, de tal manera que en el Instituto Estatal de Capacitacion se
establecieron lineas estratégicas y objetivos, para homologar la gestion documental en su
interior.

4. Justificacion

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los
sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se
definan prioricades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A traves de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las
obligaciones que sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos
de los sujetos obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y
completo sobre gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al Sistema Institucional
de Archivos de cada sujeto obligado, asi como el establecimiento de directrices y estrategias,
que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion.

5. Objetivos
a) General:

+¢ Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar 2l
Grupo Interdisciplinario, para dar atencion a las obligaciones establecidas 2n la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
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b) Especificos:

¢ Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Instituto
Estatal de Capacitacion, para la organizacion y conservacion de sus archivos de
tramite y concentracion.

% Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracién de documentos para
dar cumplimiento a la normativa archivistica.

¢ Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracion
documental.

6. Planeacion
Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades
descritas en el ANEXO 1.

7. Alcance
El presente Programa debera aplicarse en el Instituto Estatal de Capacitacion para consolidar
el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo Interdisciplinario,
logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

8. Entregables
Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el
apartado de Planeacion.

9. Recursos
Como en todo plany programa, la asignacion 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, dependera el logro de las metas.

9.1 Recursos humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacion, se cuenta con 40
servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas

EMA o persona Coordinadora de Archivos 1

Personal de apoyo en la Coordinacion de 0

Archivos

Personas Responsables de Archivo de 39

Trdmite j

Personas Responsables de Archivo de 0 /

Concentracion
i e ° J
i.%-:xﬂ _«f;
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Es importante resaltar, que el personal de la Coordinacion de Archivos, realiza mas de dos
actividades asignadas a su cargo, lo cual vuelve mas loable los esfuerzos para lograr los
objetivos del Programa Anual.

9.2 Recursos materiales y financieros.
Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, por lo tanto, es necesaria la entrega de una adecuada contidad
de insumos, recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los
recursos antes citados, dependerd el logro de las metas.

10. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacion arriba descrita
(Anexo 1 Excel)

11. Comunicaciones

La comunicacion entre:

a) EIEMA ola persona Coordinadora de Archivos con la Direccion General del Archivo

General del Poder Ejecutivo, y
b) EI EMA o Ia persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de
tramite y de concentracion, se haran a través de:

%+ Notificaciones mediante oficio;
¢ Correos electrénicos; y,
¢ Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

12. Reportes de avances

El EMA o persona Coordinadora de Archivos, solicitara de forma cuatrimestral a los
responsables de archivo de tramite y de concentracion, los avances de las actividades
sefialadas en el presente Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el
cumplimiento del mismo.

13. Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun ajuste en el presente
Programa, con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de |os recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

14. Administracion de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de
los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2022:
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Objetivo

Identificacion de riesgo

Tipo de riesgo

Compartir ~ los  conocimientos
necesarios a los servidores
publicos del Instituto Estatal de
Capacitacion para la organizacion y
conservacion de sus archivos de
trémite y concentracion.

No

contar con

recursos

financieros y materiales para
realizar las capacitaciones:

03
oo
o
*

53

*8

- 7
o, ..0

Equipo de computo;
Instalacion de red a
internet;

Cémara web;

Gasolina; y,

Vehiculo.

Interno

Impulsar el manejo uniforme e
integral de la administracion de
documentos para dar cumplimiento
a la normativa archivistica.

*
"

No contar con un
Coordinador de Archivos
al interior de cada sujeto
obligado

Rotacion del personal
responsable de archivo
de tramite y de
concentracion
Madificacion de
estructura

No contar con recursos
materiales y financieros
suficientes

Interno / Externo

Instalar u operar el Grupo

*
R4

No contar con todos los
titulares del Grupo;

mtefdiSCiDHnaf]O, para realizar la < No realizar las Interno
correcta valoracion documental. atribuciones plasmadas

en las Reglas de

Operacion

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) 2022 fue eleborado
por el EMA o persona Coordinadora de Archivos y validado por |a persona titular del Instituto

Estatal de Capacitacion.

Irapuato, Gto., a 25 de enero del 2022.
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FIRMA

o

Lic. Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz
Encargada en Materia Archivistica.

/

[

l/|ng Juén Carlos/Lépez Rodrigue?

‘_{:_Aj' Director General.
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INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

OEservacion o

Artridades
A" Comenians

Limsza eestrabey Indador

Chbyestivn

Hespoesahle

INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION

Compartr los conocmeenion Wim e de
i Listas de asiciwnn o capurs de pantlia
DSOS 3 s sereidones Meta 1: Capaciar en forma Einndar |a capacitacin i s Responsabies de
Camitacitn pibhones del Instiuin Extaial de presenoal o vl 3 s 39 Alsgand Fasina Covamubears Oriz' Juan Juchan de Tramite y
> Capacianitn para b organeacen | Responsables de Archivo de Tramie Mmbrosio Mendez Troncoso Concenianon,
¥ COMSErERnicn de sus archios yde Concentractin caparkados de fonma
de-ramie y concenkacin. Evaluacién ded cursn Concentrado de los resultadcs presancial yo vitual
Meta 1 Clar seguimento 2 s icenifficar (s informes de supensEon emitidos pora Farmes
mizrmes de superasion de Ao de DCAGPE T —
Tramie y Conoenimcin de Solveniar las recomandaciones en dichos nformes Albsianda Pauing Covamabias Oris buan #mmsx'::'":" . Himero de
Dwecoion General de Archivos dal - . - DS ErEaciones
Posder Ejerurive. ety Moo Tromccs sohventacas
Emifir respussia sobre o awance o cumplimiento del Plespuesta
imonme en cueshin pu
Elabomr un progmama de supervisin Programa de supenisin
Impuisar & manejo uniomme & - Vesioar ba cormecta
integral de b administacion de IniEgraton de o5 eped enies Fewizar la comect inlegracian de los aipedienes y ﬂe_a"d'aFamaEcm".?aslﬁm. | s i unclades st | e empeenizs
Forialecimientn del Sisiema genemdos de ochubee del 2018 a afahirar un repare de ks esukaces Mmbrosio Mendez Troncoso rganizados
Irsthuconal de Archwos tpcssaerine pam der T dicembre del 20 :
umplmianio 3 b nomaiva
archivshoa.
Femibr & la DGAGPE un informe bimesial snbm .
avane del resuitacio de bas supenizmes i sk e EAGPE
Listas e asiinno o caplures de pantalia
Capacitar a ks de archivo de némite
paciar a los eniaoes P
Meta X Elstarar yio achuakzr s
reniann documenal por expedienis - ) Supervisnes para verficar avanoe o nventanos de e
de octubre 2018 a diciesbre 2001 Eisborar un pmgrmma e supsrvisin fizandsa Fasina Cova _f:asli‘nm = umplimisnin unidades
Imbrosio bender Tronooso
acmInEsabvas

Recopilar los inventano de lodas s Sreas que imegran
o Irsstituin Extrial dn Caparitsotn y elabomr un
CONCETirans

Conceniradn de ios iventanos de indas
las areas de s undades adminsirabyvas

Irstalar w operar o Grupo

. Insiabaotin del Grupo Inferdes cpinanc Acta de instalacion
Funciorameen o del Grupo inercisciplnarin. pe ko by Mota 1: | o Grupo Alearda Fauina Covamubas O Juan Acta de nsiaiaom el
oomacta waloraotn documental. | interdiscipinano del insiulo Estatal N -
rterdisciphnanc de Cars Ambrosio Mende: Tronooso Grupn Interd isciplnaric
Remir 2 b DGAGPE copma del acta ds msiiaoim Acta de nsaboon emvada
r =l
Resporder s sobohues de Meta 1: Alender al 100% as Cmbor In crmmwocssir i P I it s Acuse de dhoic e sohohd
sctamnanin de toja documental| ssctudes de convecatras para i e S —
o araciin cle saries que nos haga liegar b Dineomidn | diclaminanion de senes dooumenties AMlsiancicn Paling Covmmatizs Oriiz! an Forcentze de
p Genenal del Archen General del comiomme al procedimienio - mmbrersis hléndez T sobotudes de
————— Prder Ejeruiren para determinar | establsors en ls nomatradad valas - e dhciaminaccn skendides

ol destin final de los documentos
qu genera o [ECA

disecirioes: de la Diseccin General del
Suchivo General del Poder Epcutivg

Esperar b respuesta 2 solictudes de diclaminacion,
snliiades por ol ECA

Dsctamen, oficio de observaoones o sia
die requisiins no cumplidos
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2021 DEL INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION

Linea estratégica

Objetivo

Indicador

Porcentaje de
cumplimiento (%) favor de escr

Observaciones
(En caso de no haber cumplido la meta,
ir una justificacion clara
y precisa, de no mas de 5 lineas).

Recibir capacitacion en
materia de gestion
documental y administracion
de archivos

Recibir la capacitacion para la
correcta organizacion y
conservacion de los archivos de
trémite, concentracion e historico.

Meta 1: Recibir Capacitacion a través
del curso en linea

Numero de servidores
publicos capacitados en
curso en linea

100%

Actualizacion de los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

Contar con los Instrumentos de

Meta 1: Llenado de tabla de andlisis y
Formularios de acopio para la
actualizacion de los ICCA'S

Control y Consulta actualizados

Meta 2: Validacion de la informacion
para actualizacion de ICCA'S

Actualizacion de ICCA'S
del IECA

100%

90%

En espera de validacion por parte de la DGAPE

Dictaminacion de series
documentales

Responder las solicitudes de
dictaminacion de baja documental
que nos haga llegar la Direccion
General del Archivo General del
Poder Ejecutivo para determinar el
destino final de los documentos
que genera el [IECA

Meta 1: Atender al 100% las
solicitudes de convocatorias para la
dictaminacion de series documentales
conforme al procedimiento establecido
en la normatividad y a las directrices
de la Direccion General del Archivo
General del Poder Ejecutivo

Porcentaje de
solicitudes de
dictaminacion atendidas

N/A

En el afio 2021 no hubieron convocatorias para
solicitud de baja documental

Fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos

Que el IECA cuente con un
archivo de concentracion para la
correcta aplicacion de la gestion

documental.

Meta 1: Construccion y/o adecuacion
de un espacio para el Archivo de
Concentracion de acuerdo a de una
adecuada cantidad de insumos,
recursos humanos, equipos y
suministros. En la medida que asignen
recursos derivado de la pandemia por
Covid-19

Construccion y/o
adecuacion de un
espacio fisico.

50%

En espera de validacion de presupuesto para la
adecuacion del espacio destinado para el Archivo
de Concentracion, ya que a partir de la
contingencia sanitaria a consecuencia del COVID-
19, los recursos de la administracion Publica del
Estado de Guanajuato se priorizan para garantizar
la salud, asi como los proyectos que requieren se
les destine recurso, por ello la fecha de la
adecuacion en el espacio para el archivo de
Concentracion se ve afectada.

Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario

Recibir los conocimientos
necesarios para la operatividad
del Grupo Interdisciplinario.

Meta 1: Recibir la capacitacion sobre
el funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario

Grupo Interdisciplinario
instalado

100%

Aplicacion Procesos
Técnicos Archivisticos 2011
hacia atras

Aplicar los procesos técnicos
archivisticos para su baja
documental

Meta 1: Informar el estatus que
guardan los documentos del afio 2011

Relacion de
documentos

100%




