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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 rendicion 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 cardcter 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.

Con fecha 28 de junio de 2016, se publicd el Decreto Gubernativo numero 158, en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cred la
Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo, con la finalidad de que nuestro
estado cuente con una Unidad que cumpla con las funciones gque le establece la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, asi como de las atribuciones
gue en materia de archivos le corresponde al Poder Ejecutivo, favoreciendo la sana
vinculacién de dos temas indispensables en la construccidon y fortalecimiento de las
politicas de trensparencia y rendicion de cuentas, pues en la medida que se organicen los
archivos se beneficiara la gestion de la informacidn publica.

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

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

Y en el tenor de cumplir con la obligacion sefalada en el Transitorio Cuarto de la Ley
General de Archivos, en el cual establece que, en un plazo de un ano a partir de la entracla
en vigor de dicha ley, las legislaturas de cada entidad federativa deberan armonizar sus
ordenamientos relacionados con la multicitada ley, por tal motivo, se publicd la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de julio de 2020, en el Periédico Oficial del
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Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia
siguiente de su publicacién. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacion en materia
archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracion de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco Normativo

< Ley Organica del Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

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

-,
R

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 Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Nimero 176, Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

% 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.

& Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periddico 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 Periodico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del
2020.

3. Desarrollo

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

# Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
% Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

& Ordenar de manera légica y cronoldgica, los expedientes de la administracion
estatal.

% Organizar los archivos de trémite y de concentracion, de conformidad con la

normativa aplicable.
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% Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

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 Instituio
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 prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos, el cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las
obligaciones que senale 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 gestién documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién 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
administracién, 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 el Grupo
Interdisciplinario, para dar atencion a las obligaciones establecidas en la Ley ce
Archivos del Estado de Guanajuato.

b) Especificos:

% Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Instituto
Estatal de Capacitacién para la organizacion y conservacion de sus archivos cde
trdmite y concentracion.

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

% |Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracion -
documental. v
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6. FPlaneacion

Para el elcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades
descritas en el ANEXO 1:

7. Alcance

El presenie Programa debera aplicarse en el Instituto Estatal de Capacitaciéon 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 sefaladas en el
apartadc de Planeacion.

9. Recursos

Como en todo plan y 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 lcs recursos antes
citados, dependerd el logro de las metas.

9.1. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con cuarenta
servidoras y servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
EMA o persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacién de Archivos 0
| Personas Responsables de Archivo de Tramite 38
| Personas Responsables de Archivo de Concentracion 1

Es imporiante resaltar, que el personal anteriormente referido realiza las actividades en
materia archivistica en complemento a las asignadas en funcion de su cargo y las necesidades
de su drea de adscripcidn, lo cual vuelve mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos del
Programa Anual.

9.2. Recursos materiales

Se dispone con los recursos minimos para realizar las actividades relacionadas con la materia
archivistica, los cuales estan integrados en los recursos que se utilizan en la operatividad del
IECA de conformidad a las necesidades de cada unidad administrativa y de capacitacion.

9.3. Recursos 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 cantidad de
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insumos y suministros. En la medida en gue se asignen los recursos antes citados, dependera el
logro de las metas.

10. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacion arriba descrita
(Anexo 1)

11. Comunicaciones
La comunicacion antre:

a) El EMA o la persona Coordinadora de Archivos con la Direccién General d2l Archivo

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

< Notificaciones mediante oficio
% Correos electronicos

& Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

12. Reportes de avances

El EMA o persona Coordinadora de Archivos, podra solicitar de forma trimestral a los
responsables de archivo de tramite y de concentracion, los avances de las actividades sanaladas
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 verificard si es necesario hacer algun 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

14. Administracion de riesgos /

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento dz los
objetivos planteados con la implementacion del PADA 2023:
IDENTIFICACION DE RIESGO

LT OBJET ,
No contar con recursos financieros Yy

Compartir los conocimientos | materiales para realizar las capacitaciones:
necesarios a los servidores
plblicos del Instituto Estatal de
Capacitacion para @ organizacion

\

=  Equipo de computo

= Instalacion de red a internet Interno

y conservacion de sus archivos de = Camara web
tramite y concentracién. = Gasolina
= Vehiculo

K
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Impulsar el manejo uniforme e
integral de la administracion de

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

Rotacion del personal responsable

: de archivo de tramite y de
docu"nen‘.cs para c_!ar coneartracian Interno - Externo
cum_plgm_mrto a la normativa MGEIfEacIsH a8 estrtetira
archivistica. .
No contar con recursos materiales y
financieros suficientes
No contar con todos los titulares del
Instalar u operar el Grupo Grupo
Interdisciplinario, para realizar la No realizar las atribuciones Interno
correcta veloracion documental. 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) 2023 fue elaborado
por 2l EMA o persona Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular del Instituto

Estatal de Capacitacion.

Irapuato, Gto., a 16 de enero del 2023

LIC. ACEJANDRA PAULINA
COVARRUBIAS ORTIZ
ENCARGADA EN MATERIA ARCHIVISTICA

T
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INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

ANEXO 1
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023

IECA

Instituto Estatal de Capacitacion

Observacién o
INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION
Compartr los conocimientos Meta 1: Capacitar en forma Namero d
necesarios a los servidores presencial y/o virtual a los Aljandra Pauiin R ur:e (:)I © d
publicos del Insfituto Estatal de | Responsables de Archivo de ela . a aulna . . esponsa e,s.e
i " . . . Covarrubias Orfiz/ Juan | Listas de asistencia o capturas | Archivo de Tramite y
1 Capacitacion Capacitacion para la Tramite y de Concentracion, | 1 Brindar la capaciacion . . o
i . . Ambrosio Mendez de pantalla de los participantes Concentracion,
organizacion y conservacion de sujeto a la necesidad de
. o T Troncoso capacitados de forma
sus archivos de ramite y capacitacion y las indicaciones resendial ylo virual
concentracion. de la DGAGPE P Y

Meta 1: Dar seguimiento a los
informes de supervision de

Identiicar los informes de
supervision remitidos por la

Informes

Seguimiento a los.

informes de
Archivo de Tramite y Alejandra Paulina . )
. Solventar las recomendaciones . Supervisiones para verificar Numero de supervision de
Concentracion, sujetos a la 2 Covarrubias Orfiz/ Juan . P
S . en dichos informes . avance o cumplimiento observaciones Archivo de Tramite y
Direccion General de Archivos Ambrosio Mendez i
- solveniadas Concentracion
del Poder Ejecufivo. Troncoso .
Emifir respuesta sobre el avance realizados por la
3 o cumplimiento del informe en Respuesta DGAGPE
cuesfion
1 Blaborar un pfograma de Programa de supervision
supervision
Impulsar el manejo uniorme e | Meta 2: Verifcar la correcta dee"‘sa' la correcta i":‘fsfadé" Alejandra Pauiina Repores a las unidades Nimero de
. . integral de la administracion de | integracion de los i e lo: y elaborarun ¢, bias Ortiz/ Juan administatvas
. expedientes
2 Fff‘aﬁ:l"m‘e"‘s ":‘ 3:5'5"‘3 documenios para dar | generados de octubre del 2018 reparte de s resuliados Ambrosio Mendez ped
nstiicional e Arcnivos cumplimiento a la normativa adiciembre del 2022 Troncoso
archivisica. Renitr a la DGAGPE un informe
3 | sobre el avance del resultado de Informe enviado a la DGAGPE
las supervisiones
4 Capacitar a los enlaces de Listas de asistencia o capuras
archivo de ramite de pantalla de los participantes
Meta 3: Elaborar y/o actualizar
elinventario documental por Elaborar un programa de Alejandra Paulina Supervisiones para verificar
et . i Inventarios de las
expediente de octubre 2018 a supervision Covarrubias Orfiz/ Juan avance o cumplimiento
N . unidades
diciembre 2022. Ambrosio Mendez o —
B administativas
Recopilar los inventario de todas foncoso . .
. Concentrado de los inventarios
las 4reas que integran el Insfituto A
3 o de todas las &reas de las
Estatal de Capacitacion y . L
unidades administatvas
elaborar un concentrado
Instalacion del
1 nsiaiacion del Grupo Acta de instalacion
Mot 1 sl €1 Interdisciplinario Aejandra Pauina
. leta 1: Instalar el Grupo " "
3 | Fundonamiento delGrupo | E":f""a'l u operar el G"“.‘w | erdiscpinario g |nsn§m Covarrubias Orz Juan Aca de instalacion del
Interdisciplinario nierdisciplinario, para reaiizar ia " » . Ambrosio Mendez Grupo Interdisciplinario
5 Remitr a la DGAGPE |
correcta valoracion documental, | Estatel de Capaciacion emitr a la DEAGPE copia de Troncoso Ada de instalacion enviada

acta de instalacion




INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022 DEL INSTITUTO ESTATAL DE
CAPACITACION

Linea Estratégica

Objetivo

Indicador

Porcentaje de
cumplimiento (%)

Observaciones
(En caso de no haber cumplido la meta, favor de escribir una

justificacion clara y precisa, de no mas de 5 lineas).

Brindar los conocimientos necesarios a los
servidores publicos del Insfituto Estatal de
Capacitacion para la correcta organizacion de los

Meta 1: Dar a conocer al personal del
INSTITUTO ESTATAL DE
CAPACITACION, la Ley de Archivos del
Estado.

Numero de servidores publlicos con
conocimiento de la normativa.

100%

archivos de tramite.

Meta 2: Atender el 100% las solicitudes
de asesoria de los servidores publicos de
la Institucion.

Porcentaje de asesorias atendidas.

100%

Contar con los Instumentos de Control y
Consulta actualizados

Meta 1: Actualizacion ICCA’S

Actualizacion de ICCA’S del [ECA

100%

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

90%

Ingresar en el iempo establecio la solicitud de dictaminacion con apoyo del rea
generadora de la documentacion.

Conformar un sistema institucional de archivos

Meta 1: 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

100%

Recibir los conocimientos necesarios para la
operatvidad del Grupo Interdisciplinario.

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

Grupo Interdisciplinario instalado

90%

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

Formacion, capacitacion y
1 ) SRR
asesoria (Profesionalizacion)
2 Actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica
Dictaminacion de series
3
documentales
4 Fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos
5 Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario
6 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%




