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1

Identificar los informes de 

supervisión remitidos por la 

DGAGPE

Informes

2
Solventar las recomendaciones 

en dichos informes

Supervisiones para verificar 

avance o cumplimiento

3

Emitir respuesta sobre el avance 

o cumplimiento del informe en 

cuestión

Respuesta

1
Elaborar un programa de 

supervisión
Programa de supervisión

2

Revisar la correcta integración 

de los expedientes y elaborar un 

reporte de los resultados

Reportes  a las unidades 

administrativas

3

Remitir a la DGAGPE un informe 

sobre el avance del resultado de 

las supervisiones

Informe enviado a la DGAGPE

1
Capacitar a los enlaces de 

archivo de trámite

Listas de asistencia o capturas 

de pantalla de los participantes

2
Elaborar un programa de 

supervisión

Supervisiones para verificar 

avance o cumplimiento

3

Recopilar los inventario de todas 

las áreas que integran el Instituto 

Estatal de Capacitación y 

elaborar un concentrado

Concentrado de los inventarios 

de todas las áreas de las 

unidades administrativas

2
Remitir a la DGAGPE copia del 

acta de instalación
Acta de instalación enviada 

Agosto Septiembre Octubre Noviembre DiciembreMayo Junio Julio

Seguimiento a los 

informes de 

supervisión de 

Archivo de Trámite y 

Concentración 

realizados por la 

DGAGPE

3
Funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario

Instalar u operar el Grupo 

Interdisciplinario, para realizar la 

correcta valoración documental.

Meta 1: Instalar el Grupo 

Interdisciplinario del Instituto 

Estatal de Capacitación

1
Instalación del Grupo 

Interdisciplinario Alejandra Paulina 

Covarrubias Ortiz/ Juan 

Ambrosio Mendez 

Troncoso

Acta de instalación 

Acta de instalación del 

Grupo Interdisciplinario 

Número de 

Responsables de 

Archivo de Trámite y 

Concentración, 

capacitados de forma 

presencial y/o virtual

2
Fortalecimiento del Sistema 

Institucional de Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023

AbrilEnero Febrero Marzo

INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACIÓN

1 Capacitación

Compartir los conocimientos 

necesarios a los servidores 

públicos del Instituto Estatal de 

Capacitación para la 

organización y conservación de 

sus archivos de trámite y 

concentración.

Meta 1: Capacitar en forma 

presencial y/o virtual a los   

Responsables de Archivo de 

Trámite y de Concentración, 

sujeto a la necesidad de 

capacitación y las indicaciones 

de la DGAGPE

1 Brindar la capacitación

Alejandra Paulina 

Covarrubias Ortiz/ Juan 

Ambrosio Mendez 

Troncoso

Listas de asistencia o capturas 

de pantalla de los participantes

Impulsar el manejo uniforme e 

integral de la administración de 

documentos para dar 

cumplimiento a la normativa 

archivística.

INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACIÓN 

Meta 1: Dar seguimiento a los 

informes de supervisión de 

Archivo de Trámite y 

Concentración, sujetos a la 

Dirección General de Archivos 

del Poder Ejecutivo. 

Alejandra Paulina 

Covarrubias Ortiz/ Juan 

Ambrosio Mendez 

Troncoso

Número de 

observaciones 

solventadas

Meta 2: Verificar la correcta 

integración de los expedientes 

generados de octubre del 2018 

a diciembre del 2022

Alejandra Paulina 

Covarrubias Ortiz/ Juan 

Ambrosio Mendez 

Troncoso

Número de 

expedientes 

organizados

Meta 3: Elaborar y/o actualizar 

el inventario documental por 

expediente de octubre 2018 a 

diciembre 2022.

Alejandra Paulina 

Covarrubias Ortiz/ Juan 

Ambrosio Mendez 

Troncoso

Inventarios de las 

unidades 

administrativas



INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022 DEL INSTITUTO ESTATAL DE 
CAPACITACIÓN 

 

 

No. Línea Estratégica Objetivo Metas Indicador
Porcentaje de 

cumplimiento (%)

Observaciones 

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

justificación clara y precisa, de no más de 5 líneas).

Meta 1: Dar a conocer al personal del 

INSTITUTO ESTATAL DE 

CAPACITACIÓN, la Ley de Archivos del 

Estado.

Número de servidores públlicos con 

conocimiento de la normativa.
100%

Meta 2: Atender el 100% las solicitudes 

de asesoría de los servidores públicos de 

la Institución.

Porcentaje de asesorías atendidas. 100%

2
Actualización de los Instrumentos 

de Control y Consulta Archivística

Contar con los Instrumentos de Control y 

Consulta actualizados
Meta 1: Actualización ICCA´S Actualización de ICCA´S del IECA 100%

4
Fortalecimiento del Sistema 

Institucional de Archivos
Conformar un sistema institucional de archivos 

Meta 1: Preservar íntegramente los 

documentos de archivo, tanto físicamente 

como en su contenido, así como la 

organización, conservación y el

 Buen funcionamiento del Sistema 

Institucional de Archivos
100%

6
Aplicación Procesos Técnicos 

Archivísticos 2011 hacia atrás

Aplicar los procesos técnicos archivísticos para 

su baja documental

Meta 1: Informar el estatus que guardan 

los documentos del año 2011
Relación de documentos 100%

90%
Ingresar en el tiempo establecio la solicitud de dictaminación con apoyo del área 

generadora de la documentación. 

5
Funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario

Recibir los conocimientos necesarios para la 

operatividad  del Grupo Interdisciplinario.

Meta 1: Recibir la capacitación sobre el 

funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
 Grupo Interdisciplinario instalado 90%

Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoración 

documental.

3
 Dictaminación de series 

documentales 

Responder las solicitudes de dictaminación de 

baja documental que nos haga llegar la Dirección 

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 dictaminación de 

series documentales conforme al 

procedimiento establecido en la 

normatividad y a las directrices de la 

Dirección General del Archivo General 

del Poder Ejecutivo

Porcentaje de solicitudes de dictaminación 

atendidas

1

Brindar los conocimientos necesarios a los 

servidores públicos del Instituto Estatal de 

Capacitación para la correcta organización de los 

archivos de trámite.

Formación, capacitación y 

asesoría (Profesionalización)


