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1. Marco de referencia 

 

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus artículos 25, 

26 y 27 que los sujetos obligados deberán elaborar un Programa Anual en 

Materia Archivística donde se definan prioridades institucionales integrando 

recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos, el cual debe 

publicarse en su portal electrónico en los primeros treinta días naturales del 

ejercicio fiscal correspondiente. 

En fecha 15 de junio de 2018, se publicó en el Diario Oficial de la Federación 

el decreto por el cual se expide la Ley General de Archivos, misma que entró 

en vigor el 15 de junio de 2019, y en su TÍTULO SEGUNDO, “DE LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS”, CAPÍTULO V, 

denominado “DE LA PLANEACIÓN EN MATERIA ARCHIVÍSTICA”, del artículo 

23 al 26 se establece la elaboración de un Programa Anual conteniendo 

diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.  

 

2. Objetivos 
 

Se elabora el Plan Anual de Archivo para el año 2021, mismo que establece 

las acciones a emprender para mejorar los procesos sustantivos y 

procedimentales del archivo documental del Instituto Estatal de Capacitación 

(IECA), lo cual permitirá un mejoramiento continuo del mismo. 

El Plan Anual de Archivo, tiene como fin fungir como instrumento de 

planeación que permita dirigir y orientar las actividades en materia archivística 

dentro del IECA, asimismo, brinda certeza a las unidades administrativas del 

Instituto en cuanto al grado de avance que guarda su aporte en materia de 

Archivos, con la institución a la cual pertenecen.  

La ejecución del Plan Anual de Archivo 2021 a través de la actualización e 

implementación de los instrumentos de consulta y control archivístico 

garantiza la adecuada operación en materia de Archivos y permite la 

conservación documental del IECA. 



 
 

 
 

Este instrumento representa una herramienta de planeación 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, así 

como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los 

procesos y procedimientos de la administración, organización y conservación 

documental de los archivos de trámite, concentración e histórico de nuestro 

Estado.  

a. Expedientes no organizados 

Identificar a partir de qué año, los expedientes no están organizados de 

acuerdo con la normativa y aplicar los procesos técnicos archivísticos.  

b. Instrumentos de control y consulta archivística. 

Actualización de instrumentos de control y consulta archivística –Cuadro 

de clasificación archivística, catálogo de disposición documental y guía de 

archivo documental. 

c. Gestión para la asignación de espacio físico para archivo de 

concentración  

 

El Instituto Estatal de Capacitación actualmente no cuenta con un espacio 

físico para el archivo de concentración y las unidades administrativas destinan 

lugares de acuerdo a sus dimensiones para tal efecto. 

 

Por lo anterior, hasta en tanto no se ejecute lo referenciado en el párrafo que 

antecede, las actividades del Archivo de Concentración como los son: la 

atención de préstamo y consulta de expedientes y la atención y préstamo de 

material bibliográfico del centro documental, tener actualizado y vigente el 

inventario del archivo, así como gestionar con la Dirección de Administración 

y Finanzas la compra e instalación de estantería para poder colocar las cajas 

y recibir en las transferencias primarias, es responsabilidad de la Dirección 

General y las áreas directamente adscritas, así como, todas las Unidades 

Administrativas y Planteles del IECA que cuenten con archivos a su cargo. 

 

Por lo que, resulta imprescindible gestionar considerando los recursos 

disponibles, un espacio que permita alojar la documental de los planteles y 



 
 

 
 

Unidades Administrativas permitiendo despejar áreas que actualmente se 

ocupan para tal fin.  

 

3. Gestión Documental 
 

El IECA, a través del Encargada en materia Archivística, coordinará con los 

enlaces de archivo de cada área durante el ejercicio 2021 la integración de 

sus expedientes con un orden cronológico y secuencial conforme a cada serie 

documental con orden ascendente enero-diciembre. 

La apertura de los expedientes debe realizarse desde que se recibe el primer 

documento con el que se apertura, por lo cual los procesos archivísticos no 

deben detenerse en ningún momento. El cual debe ser de un mismo asunto, 

siguiendo un orden lógico y cronológico y deben contar con portada llena en 

su totalidad. 

 

4. Programa de foliado 

 

Consiste en el foliado manual de todos los expedientes, por ello es 

permanente y aplica para la Dirección General y las áreas directamente 

adscritas, así como, todas las Unidades Administrativas y Planteles del IECA. 

 

La integración y foliado del expediente se realizará en orden cronológico, se 

colocará el número correspondiente en el extremo superior derecho para 

evitar “cubrir” el contenido con lápiz y foliado continuo. El expediente no 

deberá exceder de 250 fojas o 5 cm; de espesor, cada legajo deberá contar 

con su propia portada y enumerando los volúmenes de manera consecutiva, 

desde la primera foja a la última, exceptuando la portada (Anexo 5 e Índice) 

y estar registrado en el inventario documental desde su apertura. 

 

Dicha actividad será complementada con visitas mensuales para la revisión 

por regiones, de la Encargada en materia Archivística, así como el enlace de 

archivo de la DAF esto considerando la disponibilidad de los recursos que se 



 
 

 
 

tengan o por correo electrónico, reuniones virtuales y de las cuales levantará 

constancia y dará un plazo no mayor a 15 días para que se subsanen las 

deficiencias. 

 

 
 

 

5. Convocatorias de baja documental 

 

El Comité Técnico Consultivo del Poder Ejecutivo, convocará al IECA para que 

realice la solicitud de dictaminación, abriéndose para ello tres (3) periodos 

durante el año en curso, lo anterior con fundamento en el Reglamento de la 

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el 

Poder Ejecutivo, en sus artículos 35 y 35 bis. Ellos serán los facultados para 

decidir sobre el destino de los expedientes. 

 

Dicho dictamen deberá autorizar que se realice la baja documental en la 

presencia del personal autorizado por la Secretaria de Transparencia y 

Rendición de Cuentas, una vez realizada la destrucción se debe remitir un 

tanto del acta que se levante, así como la evidencia fotográfica del 

procedimiento realizado, para que obre en el expediente respectivo, la 

Encargada en Materia Archivística deberá girar oficio al Presidente del Comité 



 
 

 
 

Técnico Consultivo del Archivo General del Poder Ejecutivo, en un término no 

mayor a 6 meses a partir de la notificación de dictamen correspondiente.    

  

6. Capacitación  
 

Capacitación en materia de gestión documental y administración de archivos. 

La Encargada de Archivo del IECA en todo tiempo brindará asesoría técnica a 

la Dirección General y las áreas directamente adscritas, así como, todas las 

Unidades Administrativas y Planteles del IECA para continuar difundiendo el 

conocimiento y nuevas disposiciones en materia archivística.  

Esta actividad deberá ser completada solicitando a la Dirección General de 

Archivo del Poder Ejecutivo el curso “Introducción a los instrumentos de 

control y consulta Archivística B2” para todos los enlaces de Archivo del IECA. 

 

7. Control de cambios  
 

Al término de cada trimestre se verificará si es necesario hacer algún 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 

8. Cronograma de actividades  
 

El cronograma de actividades se adjunta en versión completa. (Anexo 1). 

9. Recursos 
 

Como en todo plan y programa, la asignación de recursos garantiza de una 

manera razonable el logro de los objetivos, por lo 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, dependerá el logro de las metas. 



 
 

 
 

10. Recursos humanos 
 

 Para cumplir con las actividades plasmadas en las Líneas estratégicas del 

Instituto Estatal de Capacitación, se cuenta con 38 servidores públicos. 

Es importante resaltar, que el personal antes citado, tiene más de 

dos actividades asignadas a su cargo, lo cual vuelve más loable los 

esfuerzos para lograr los objetivos del Programa Anual. 

En cumplimiento a lo establecido en el artículo 25 de la Ley de Archivos del 

Estado de Guanajuato el presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA) 2021 fue elaborado por la Encargada en Materia Archivística del 

Instituto Estatal de Capacitación. 

 

 

 

 



 
 

 
 

ANEXO 1 

No. Línea estratégica Objetivo Metas No. Actividades Responsable Entregable Indicador
Observación o 

comentario

1

Recibir capacitación en 

materia de gestión 

documental y 

administración de archivos

Recibir la capacitación para la 

correcta organización y 

conservación de los archivos de 

trámite, concentración e histórico.

Meta 1: Recibir Capacitación a 

través del curso en línea 
1

Gestionar con la Coordinación de Recursos Humanos 

para la inscripción al curso en línea

Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz/ 

Recursos Humanos

Listas de asistencia o capturas de 

pantalla de los participantes

Número de servidores 

públicos capacitados 

en curso en línea

Meta 1: Llenado de tabla de análisis 

y Formularios de acopio para la 

actualización de los ICCA´S

1
Retroalimentación así como validación por titulares de 

área

Tablas de Análisis y Formularios de 

acopio

Meta 2: Validación de la información 

para actualización de ICCA´S
2 Completar la actualización ICCA´S

1
Contestar la convocatoria para la recepción de 

solicitudes de dictaminación
Acuse de oficio de solicitud

2
Esperar la respuesta a solicitudes de dictaminación, 

solicitadas por el IECA

Dictamen, oficio de observaciones o lista 

de requisitos no cumplidos

4
Fortalecimiento del Sistema 

Institucional de Archivos

Que el IECA cuente con un 

archivo de concentración para la 

correcta aplicación de la gestión 

documental.

Meta 1: Construcción y/o 

adecuación de un espacio para el 

Archivo de Concentración 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

1 Elaboración de un diagnóstico general
Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz/ 

Juan Ambrosio Méndez Troncoso
Archivo de Concentración

Construcción y/o 

adecuación de un 

espacio físico.

1 Elaboración de acta de instalación Acta de instalación 

2
Apoyo por DGAPG en la instalación del Grupo 

Interdisciplinario 
Correo electrónico

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

1
Elaborar el plan para la aplicación de los Procesos 

Técnicos Archivísticos

Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz/ 

Juan Ambrosio Méndez Troncoso/ 

Unidades de Capacitación/ Dirección 

General y Dirección de Administración y 

Finanzas

Relación de documentos para aplicación 

de Procesos Técnicos Archivísticos

Relación de 

documentos

 Grupo 

Interdisciplinario 

instalado

Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz/ 

Juan Ambrosio Méndez Troncoso/ 

Adriana Chaires Jiménez/ Edgardo 

Salas Romo/ Elisa López Almanza/ 

Pamela Franco Pons/ Isabel Esparza 

Hernández/ Brenda Villalobos/ Dulce 

María González Rojas

Actualización de 

ICCA´S del IECA

Recibir los conocimientos 

necesarios para la operatividad  

del Grupo Interdisciplinario.
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 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

Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz/ 

Juan Ambrosio Méndez Troncoso

Porcentaje de 

solicitudes de 

dictaminación atendidas

5
Alejandra Paulina Covarrubias Ortiz/ 

Juan Ambrosio Méndez Troncoso

INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACIÓN 

3

Actualización de los 

Instrumentos de Control y 

Consulta Archivística

Contar con los Instrumentos de 

Control y Consulta actualizados
2

Funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario

Meta 1: Recibir la capacitación 

sobre el funcionamiento del Grupo 

Interdisciplinario


