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Objetivo 

Informar los resultados del cumplimiento de las actividades que se establecieron a 
desarrollar durante el ejercicio 2021 en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 
de la ASE. 

Resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2021 

A continuación se presenta el Informe Anual de Cumplimiento, instrumento 
mediante el cual se exhiben los resultados alcanzados en materia archivística, de 
los objetivos y las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico 2021 (PADA). 

 

OBJETIVOS ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO 

Objetivo 1 Actividad 1 Cumplimiento 

 

Mejorar los 
procesos 

archivísticos que 
se realizan en las 

áreas. 

Realizar un 
diagnóstico 

archivístico a 
nivel institucional. 

Se realizó un Diagnóstico Archivístico a nivel Institucional, 
el cual fue aplicado a los Responsables del Archivo de 
Trámite de las distintas Áreas Generadoras de 
Información, que conforman la Auditoría Superior del 
Estado. 

Los resultados obtenidos de la aplicación del diagnóstico 
permiten establecer que los Responsables del Archivo de 
Trámite, afirman poseer un 60% de conocimientos básicos 
respecto a funciones a nivel estructural, normativa y 
documental del archivo de trámite, sin embargo su 
conocimiento y la aplicación del proceso de gestión 
documental, es comprendida solo por el 45% de los 
responsables. 
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OBJETIVOS ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO 

Objetivo 1 Actividad 2 Cumplimiento 

Mejorar los 
procesos 

archivísticos que 
se realizan en las 

áreas. 

Desarrollar el plan 
de actividades de 

los procesos 
archivísticos. 

Se realizó un plan de actividades de los procesos 
archivísticos a nivel Institucional, en los que se incluyeron 
a los Archivos de Trámite y Concentración. 

Objetivo 2 Actividad 1 Cumplimiento 

 

Actualizar y 
armonizar los 

instrumentos de 
control y consulta, 

lineamientos y 
guías de 

operaciones 
archivísticas con 
la normatividad 

vigente. 

Actualizar el 
Cuadro de 

Clasificación 
Archivística, 
Catálogo de 
Disposición 

Documental y 
Guía Simple de 

Archivo. 

En el primer trimestre del año se realizó el proceso para 
iniciar con la actualización de los Instrumentos de Control 
y Consulta Archivística con el apoyo de los Responsables 
del Archivo de Trámite. 
Elaboración de los formatos e instructivos de los 
Instrumentos de Control Archivístico por el Área 
Coordinadora de Archivos. 

Difusión de los formatos e instructivos de los 
Instrumentos de Control Archivístico a los Responsables 
del Archivo de Trámite. 

Elaboración del Cuadro General de Clasificación 
Archivística por los Responsables del Archivo de Trámite. 

Elaboración de las Fichas de Valoración Documental por 
los Responsables del Archivo de Trámite. 

Elaboración del Catálogo de Disposición Documental 
(CADIDO) por el Área Coordinadora de Archivo. 

Aprobación del CADIDO por el Grupo Interdisciplinario. 

Elaboración de los formatos e instructivos de los 
Instrumentos de Consulta Archivística por el Área 
Coordinadora de Archivos. 

Difusión de los formatos e instructivos de los 
Instrumentos de Consulta Archivístico a los Responsables 
del Archivo de Trámite. 
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OBJETIVOS ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO 

Objetivo 2 Actividad 2 Cumplimiento 

Actualizar y 
armonizar los 

instrumentos de 
control y consulta, 

lineamientos y 
guías de 

operaciones 
archivísticas con 
la normatividad 

vigente. 

Actualizar los 
lineamientos 

archivísticos de la 
Institución. 

Por lo que respecta a la actualización de los Lineamientos 
Archivísticos se encuentra en espera, debido a que el 
Grupo Interdisciplinario no ha sesionado. Se contemplará 
en las actividades comprometidas en el PADA 2022. 

Actividad 3 Cumplimiento 

Elaborar las guías 
de operaciones 

archivísticas de la 
Institución. 

Las Guías de operaciones archivísticas, se encuentran 
realizadas pero están en espera de la validación, una vez 
que sea publicado la actualización del Reglamento 
Interior. 

Objetivo 3 Actividad 1 Cumplimiento 

 

Capacitar al 
personal en los 

procesos 
archivísticos. 

Brindar cursos de 
sensibilización a 
todo el personal, 
de los procesos 

archivísticos. 

Por temas de la propagación del virus SARS-COV2 
Covid19, los cursos en grupos fueron cambiados a 
reuniones individuales, brindando las técnicas en materia 
de archivos, como el ciclo vital del documento, sus 
transferencias primarias, inventarios, entre otros. Estas 
pláticas individuales fueron brindadas a los Responsables 
del Archivo de Trámite, asimismo, se obtuvieron cursos en 
línea, impartidos por otras Instituciones para reforzar los 
aprendizajes. 

Actividad 2 Cumplimiento 

Difundir los 
conceptos y 

procedimientos 
archivísticos 

básicos entre el 
personal. 

Continuamente se brindó pláticas y apoyo al personal que 
lo requería. Otorgándoles material didáctico para aplicarlo 
de acuerdo a las necesidades de cada uno. 
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OBJETIVOS ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO 

Objetivo 3 Actividad 3 Cumplimiento 

Capacitar al 
personal en los 

procesos 
archivísticos. 

 

Brindar cursos 
especializados al 

personal que 
integran el 

Sistema 
Institución de 

Archivos 
conforme a las 
actividades que 

realizan. 

Pláticas personalizadas brindadas a los Responsables del 
Archivo de Trámite, para el correcto uso de los formatos de 
los instrumentos de control y consulta archivística.  

Para el Archivo de Concentración se realizaron cursos y 
reuniones teórico – práctico. 

En el caso de los directivos, se les asesoró, para los 
procesos archivísticos relativos a los trabajos del Programa 
Anual de Desarrollo Archivístico. 

Objetivo 4 Actividad 1 Cumplimiento 

 

Mejorar y 
desarrollar 

sistemas de 
gestión 

automatizada 
para la 

administración de 
los expedientes 

documentales con 
los que se cuenta 

actualmente. 

Elaborar un 
diagnóstico de los 

Sistemas de 
Administración de 

los expedientes 
documentales, 
conjuntamente 

con la 
Coordinación de 

Desarrollo 
Tecnológico. 

El Área Coordinadora de Archivos, realizó un diagnóstico del 
Sistema de Atención y Seguimiento a la Correspondencia, el 
cual está en funcionamiento y cumple con las necesidades 
de gestión administrativa, ahora bien el Sistema, solo 
cumple con las necesidades de correspondencia, 
concluyendo que hace falta un Sistema Integral de Gestión 
y Administración Documental (documentación de 
producción o comprobatoria con funciones comunes y 
sustantivas), que cumpla con todas las necesidades de 
gestión archivística, el Sistema será desarrollado por la 
Coordinación de Desarrollo Tecnológico, el Área 
Coordinadora de Archivos  participara en el proceso de 
administración y se contemplará en el Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico 2022. 

 

continúa trabajando para que el Sistema Institucional de Archivos se 

consolide y optimice sus procesos siempre guiados por las buenas 

prácticas archivísticas. 

El Área Coordinadora de 

Archivos 



 

 

 

 

 

 

 

 


