


























No.
Línea 

estratégica
Objetivo Metas No. Actividades Responsable Entregable Indicador

Observación 

o comentario
S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4

1

Publicar el informe 

de cumplimiento 

del Programa 

Anual de 

Desarrollo 

Archivístico 2022

Informe de 

cumplimiento

Publicación del 

informe en el 

tiempo requerido

2

Elaborar y aprobar 

el Programa Anual 

de Desarrollo 

Archivístico 2023

Programa Anual 

de Desarrollo 

Archivística 2023

Publicación del 

informe en el 

tiempo requerido

1

Solicitar por oficio 

a las 85 UR datos 

(nombre, cargo, 

área, teléfono y 

correo electrónico) 

de los Encargados 

del Archivo de 

Trámite, 

Concentración y 

Unidad de 

Correspondencia

Oficio  de 

solicitud

2

Recibir y elaborar 

Directorio con la 

información 

solicitada en la 

Actividad 1

Directorio

1
Elaborar calendario 

de capacitación 
Calendario

2
Brindar 36 

capacitaciones

Reporte de Lista 

de Asistencia

1
Recibir solicitud de 

asesoría

Oficio y/o Correo 

electrónico

2
Atender solicitud 

de asesoría

Reporte de Lista 

de Asistencia

1
Elaborar calendario 

de capacitación 
Calendario

2

Aplicar la Guía en 

las 30 

supervisiones

Reporte de 

Guía(s) de 

Supervisión

DiciembreJunio Julio Agosto Septiembre Octubre NoviembreMarzo MayoFebrero AbrilEnero

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS

Formación, 

Capacitación y 

Asesoría

2

Adquirir y replicar 

los conocimientos 

necesarios a los 

servidores públicos 

de los sujetos 

obligados del 

Instituto de Salud 

Pública del Estado 

de Guanajuato, 

para la 

organización y 

conservación de 

sus archivos de 

trámite y 

concentración.

Meta 1: Actualizar 

Directorios de 

Encargados de los 

Archivos de 

Trámite, 

Concentración y 

de unidad de 

correspondencia 

Coordinador de 

Archivos

Total de 

respuestas 

recibidas respecto 

de las 85 UR 

consideradas en 

la solicitud

Coordinador de 

Archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023

Lograr un 

seguimiento y 

atención oportuna 

a la capacitación y 

supervisión en 

tema de 

integración y 

reporte de 

expedientes de 

archivo

Planear la 

organización de 

los expedientes

Meta 1: Elaborar y 

publicar Informes 

y Programa

1
Coordinador de 

Archivos

Meta 2: Capacitar 

en forma 

presencial y/o 

virtual a los 

Encargados de los 

Archivos de 

Trámite, 

Concentración y 

Unidades de 

Correspondencia 

Total de 

capacitaciones 

impartidas 

respecto a las 36 

Capacitaciones 

programadas

Meta 4: 

Supervisar las 

actividades de 

archivo en las 30 

Unidades 

Administrativas 

Centralizadas

Coordinador de 

Archivos

Total de 

capacitaciones 

impartidas 

respecto a las 30 

Supervisiones 

programadas

Meta 3: Reforzar 

la capacitación 

con asesorías

Coordinador de 

Archivos

Total solicitudes 

atendidas 

respecto de las 

solicitudes 

recibidas

Usuario
Texto tecleado
ANEXO 1

Usuario
Texto tecleado
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1

Recibir el(os) 

informe(s) de 

supervisión 

remitidos por la 

DGAGPE

Informes

2

Revisar e 

implementar las 

recomendaciones 

realizadas en el(os) 

informe(s)

Minuta

3

Emitir respuesta a 

la DGAGPE sobre 

la implementación 

de 

recomendaciones 

realizadas en el(os) 

informe(s)

Oficio

1
Elaborar 

Calendario de visita
Calendario

2

Revisar la correcta 

integración de los 

expedientes 

Reporte de 

revisión

3

Elaborar oficio de 

solicitud de 

solventación de 

observaciones

Oficio

1

Elaborar oficio de 

solicitud de 

actualización de 

Formato 4

Oficio

2

Recibir, revisar y 

concentrar la 

información del(s) 

Formato 4 

actualizado

Formato 4 

actualizado

1

Elaborar oficio para 

las UR de solicitud 

de revisión para la 

actualización y/o 

creación de series 

del Cuadro General 

de Clasificación 

Archivística

Oficio

2

Recibir información 

para actualización 

y/o creación de 

series

Oficio/Correo

3

Revisar propuesta 

de actualización 

para validación

Hojas de trabajo

Coordinador de 

Archivos

Total de 

recomendaciones 

atendidas 

respecto de las 

recibidas en el(os) 

informe(s)

Meta 2: Dar 

seguimiento a la 

correcta 

integración de los 

expedientes 

generados de 

octubre del 2018 a 

diciembre del 

2022.

Coordinador de 

Archivos

Total de oficios 

elaborados 

respecto a las 

visitas realizadas

Total de 

respuestas 

recibidas respecto 

a las solicitadas

3

Fortalecimiento 

del Sistema 

Institucional de 

Archivos

Meta 1: Dar 

seguimiento a los 

informes de 

supervisión 

realizados por el 

Archivo de Trámite 

y Concentración 

de la Dirección 

General de 

Archivos del Poder 

Ejecutivo. 

Meta 3: Actualizar 

el inventario 

documental 

(Formato 4 

Inventario de 

Expedientes) 

octubre 2018 a 

diciembre 2022

Coordinador de 

Archivos

Total de Formato 

4 recibido 

respecto a los 

solicitados

Impulsar el manejo 

uniforme e integral 

de la 

administración de 

documentos para 

dar cumplimiento a 

la normativa 

archivística.

Meta 4: 

Actualización  de 

los  Instrumentos 

de Control y 

Consulta  

Archivística 

Coordinador de 

Archivos

Grupo 

Interdisciplinario

Usuario
Texto tecleado
15
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4

Actualizar el 

Cuadro General de 

Clasificación 

Archivística, 

Catálogo de 

Disposición 

Documental, Guía 

de Archivo 

Documental

ICCA'S 

actualizados

1

Recibir 

convocatoria para 

dictaminación de 

series 

documentales por 

parte de la 

DGAGPE

Convocatoria

2

Notificar a las UR 

por oficio la 

Convocatoria para 

dictaminación de 

series 

documentales

Oficio

3

Asesorar, recibir y 

revisar los 

requisitos para la 

dictaminación de 

series 

documentales 

plasmados en la 

Convocatoria

Correo/Minuta

4

Gestionar trámite 

de dictaminación 

de series 

documentales ante 

la Dirección 

General del Archivo 

General del Poder 

Ejecutivo

Oficio

5
Esperar respuesta 

de dictaminación

Dictamen, oficio 

de observaciones 

o lista de 

requisitos no 

1

Elaborar propuesta 

de la integración 

del Grupo 

Interdisciplinario

Propuesta

2

Revisión y 

autorización de 

propuesta

Minuta

3

Instalación del 

Grupo 

Interdisciplinario

Acta

4

Remitir por oficio a 

la DGAGPE copia 

del Acta referida en 

la actividad 3

Oficio5

Funcionamiento 

del Grupo 

Interdisciplinario

Instalar y operar el 

Grupo 

Interdisciplinario

Acta formalizada 

de instalación del 

Grupo 

Interdisciplinario 

Meta 1: Instalar el 

Grupo 

Interdisciplinario 

de Instituto del 

Salud Pública del 

Estado de 

Guanajuato

Coordinador de 

Archivos

Numero de 

solicitudes de 

dictaminación 

atendidas 

respecto a la 

solicitud de 

dictaminación 

gestionadas

Gestionar tramite 

de dictaminación 

de baja 

documental, 

atendiendo el 

Calendario del la  

Dirección General 

del Archivo General 

del Poder Ejecutivo

Total de 

respuestas 

recibidas respecto 

a las solicitadas

3

Coordinador de 

Archivos

 Dictaminación 

de series 

documentales 

4

Meta 1: Promover 

los procesos para 

gestionar  las 

solicitudes de 

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

Impulsar el manejo 

uniforme e integral 

de la 

administración de 

documentos para 

dar cumplimiento a 

la normativa 

archivística.

Meta 4: 

Actualización  de 

los  Instrumentos 

de Control y 

Consulta  

Archivística 

Coordinador de 

Archivos

Grupo 

Interdisciplinario

Usuario
Texto tecleado
16
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1

Solicitar a la 

DGAGPE 

capacitación sobre 

el funcionamiento 

del Grupo 

Interdisciplinario

Oficio

2

Recibir 

capacitación por 

parte de la 

DGAGPE

Minuta

5

Funcionamiento 

del Grupo 

Interdisciplinario

Instalar y operar el 

Grupo 

Interdisciplinario

Meta 2: Capacitar 

al Grupo 

Interdisciplinario

Coordinador de 

Archivos

Capacitación 

recibida

Usuario
Texto tecleado
17


