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Presentación 
 
El Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) constituye una de las obligaciones específicas que tienen los sujetos 
obligados de manera general y que deberá ser elaborado por el Área Coordinadora de Archivos, ello de conformidad con los 
artículos 12, fracción XII, y 29, fracción lll, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas. 
 
El PADA examina las actividades archivísticas a nivel institucional, en donde se contemplan acciones en las áreas de: Archivo de 
Trámite, Archivo de Concentración y el Área Coordinadora de Archivos, para fortalecer la actualización y modernización de este 
ente fiscalizador, en él se establecen los objetivos generales, estrategias, objetivos específicos, metas y acciones para su 
desarrollo, tiene por objeto emprender a nivel institucional la modernización y mejoramiento continuo de los servicios 
documentales y archivísticos. Así también, se enfoca a una gestión de actividades planeadas y organizadas que ayudarán a 
mejorar el proceso de organización y conservación documental en los archivos, identificando áreas de oportunidad y a su vez 
permitirá planificar los cambios en el mismo, generando una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestión 
gubernamental y el avance institucional. 
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1.- Marco de Referencia 
 
La Auditoría Superior del Estado de Chiapas, tiene a su cargo la revisión y fiscalización superior de las cuentas públicas del Estado 
y Municipios, así como las demás funciones que expresamente le encomienden la Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de Chiapas, la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Chiapas y demás ordenamientos legales 
aplicables. 

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA), a partir del 16 de junio de 2019 y la Ley de Archivos del Estado de 
Chiapas (LAECH) el 06 de agosto de 2020, este ente fiscalizador tuvo un aumento de las atribuciones y obligaciones, lo cual, a su 
vez, implica nuevos retos que debe afrontar a través del Área Coordinadora de Archivos. 

Ahora bien, es oportuno dejar claro que los procesos archivísticos en este ente fiscalizador, se encontraban rezagados, como 
resultado de malas prácticas, tanto en el nivel estructural como en el documental, debido a la falta de una normatividad que rigiera 
a todas las instituciones antes del 2019. 

Como resultado de los esfuerzos del tercer trimestre del 2020 y el año 2021 este ente fiscalizador implementó estudios de campo, 
la instauración del Sistema Institucional de Archivos (SIA), actualización de los Instrumentos de Control y Consulta Archivística y 
la Normatividad, con base a las nuevas disposiciones en la materia. 
 
2.- Justificación 

El presente programa se alinea al Plan Estratégico Institucional de la Auditoría Superior del Estado, en específico a la estrategia 
2.2, la cual señala: 

“Fortalecer el cumplimiento de las obligaciones en materia de rendición de cuentas, transparencia, acceso a la información pública 
y protección de datos personales”. 
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El Programa permite establecer un orden para facilitar el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley; para ello, es 
necesario que el personal de este ente fiscalizador tenga conocimiento amplio sobre gestión documental y administración de 
archivos. 

Así también, representa una herramienta de planeación de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, actividades y la 
asignación de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organización del Sistema Institucional de Archivos 
(SIA), así como el establecimiento de estrategias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administración, 
organización y conservación documental de los archivos de trámite, de concentración e histórico. 

 

3.- Evaluación situacional 

 

Nivel Estado de la cuestión Estado situacional 

Estructural 

Sistema Institucional de Archivos ➢ Implementado y actualizado en enero de 2021. 

Infraestructura 
 

➢ La Institución cuenta con inmueble para el almacenamiento de los 
expedientes semiactivos. 

➢ Se está en proceso de implementación de una herramienta de 
control de almacenamiento de expedientes. 

➢ Se implementó el Sistema de Atención y Seguimiento a la 
Correspondencia, en septiembre de 2021. 

Recursos Humanos 

➢ Los responsables de Archivo de Trámite y de Concentración, 
cuentan con capacitación y asesoramiento sobre organización y 
baja documental. 
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Nivel Estado de la cuestión Estado situacional 

Normativo Lineamientos  

➢ Se cuenta con los Lineamientos Generales para la Desincorporación 
y Destino Final de los Bienes Muebles; así como, para la 
organización, conservación y destino final de archivos de la 
Auditoría Superior del Estado y los Lineamientos para el Resguardo 
y Control Documental en el Archivo General de la Auditoría Superior 
del Estado, de los cuales, está en proceso de integración de los 
Lineamientos para el Resguardo, Control y Baja Documental de los 
Archivos de la Auditoría Superior del Estado, que integra solo el 
proceso de gestión documental. 

Documental 

Cuadro General de Clasificación 
Archivística 

➢ Actualizado por el Área Coordinadora de Archivos.  

Ficha de Valoración Documental 
➢ Actualizada por los responsables de Archivo de Trámite y 

autorizadas por el jefe del Área Generadora de Información.  
Catálogo de Disposición 
Documental ➢ Actualizado por el Área Coordinadora de Archivos. 

Índice de Expedientes Clasificados 
como Reservados 

➢ Actualizado por el Área Coordinadora de Archivos. 

Guía de Archivo Documental ➢ Actualizado por el Área Coordinadora de Archivos. 

Guía Simple de Archivos 
➢ Actualizada por los responsables de Archivo de Trámite y de 

Concentración y autorizada por el jefe del Área Generadora de 
Información. 

Archivo de Concentración 
➢ En proceso de elaboración de inventarios por el responsable del 

Archivo de Concentración.  
➢ Programación para la Baja Documental. 

 
 
 
 



 
 
 
 

5 
Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2022 

Nivel Estado de la cuestión Estado situacional 

Documental 

Valoración Documental 
➢ Se actualizaron los valores documentales de los expedientes 

inventariados en el archivo de concentración. 

Destino Final de los Documentos 
➢ Se realizaron inventarios de los expedientes que no contaban con 

soporte de baja documental.  

Transferencias Primarias 
➢ En proceso de elaboración de la calendarización por área, para 

realizar las transferencias primarias. 

Transferencias Secundarias 
➢ Se realizaron los inventarios para la baja documental en los cuales 

no se han encontrado expedientes con valor histórico. 

Préstamo de Expedientes 
➢ No Existe homogeneidad ni control de los formatos de préstamo de 

expedientes.  
 
 

4.- Objetivos 

General 

Consolidar la articulación adecuada del Sistema Institucional de Archivos, para cumplir en tiempo y forma con las 
obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas. 

Específicos 

1. Mantener actualizados y armonizados los instrumentos de control y consulta archivística y los lineamientos con la 
normatividad vigente. 

2. Contar con personal debidamente capacitado en los procesos archivísticos. 
3. Contar con un sistema informático integral que faciliten la gestión y administración documental. 
4. Mejorar los procesos archivísticos que se realizan en las áreas. 
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5.- Actividades 

Nivel 
Normativo 

Objetivo 1 Meta del objetivo 1 Actividad 1 Indicador de la actividad 1 

Mantener actualizados y 
armonizados los 
instrumentos de control y 
consulta archivística y los 
lineamientos con la 
normatividad vigente. 

Contar con instrumentos 
de control y consulta 
archivística, lineamientos 
y guías de operaciones 
archivísticas, 
armonizados y 
actualizado con la 
normatividad vigente. 

Actualizar el Cuadro de 
Clasificación Archivística, 
el Catálogo de Disposición 
Documental, el Índice de 
expedientes Clasificados 
como Reservados, la Guía 
de Archivo Documental y la 
Guía Simple de Archivo. 

  Número de instrumentos de 
control y consulta 
archivística actualizados/ 
Número de instrumentos de 
control y consulta 
archivística a actualizar. 

Actividad 2 Indicador de la actividad 2 

Actualizarlos lineamientos 
archivísticos de la 
Institución. 

Lineamientos programados / 
Lineamientos elaborados. 

Nivel 
Estructural 

Objetivo 2 Meta de la actividad 2 Actividad 1 Indicador de la actividad 1 

Contar con personal 
debidamente capacitado en 
los procesos archivísticos. 
 

Otorgar a los integrantes 
del Sistema Institucional 
de Archivos los 
conocimientos y 
habilidades en los 
procesos archivísticos. 

Dar pláticas de 
sensibilización a todo el 
personal, sobre los 
procesos archivísticos. 

Número de pláticas de 
sensibilización 
programados / Número de 
pláticas de sensibilización 
impartidos. 

Actividad 2 Indicador de la actividad 2 
Continuar con la difusión 
de los conceptos y 
procedimientos 
archivísticos entre el 
personal. 

Número de materiales 
didácticos programados 
para difundir. / Número de 
materiales didácticos 
difundidos. 
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Nivel 
Estructural 

Objetivo 2 Meta de la actividad 2 Actividad 3 Indicador de la actividad 3 

Contar con personal 
debidamente capacitado en 
los procesos archivísticos. 
 

Otorgar a los integrantes 
del Sistema Institucional 
de Archivos los 
conocimientos y 
habilidades en los 
procesos archivísticos. 

Dar cursos al personal 
que integran el Sistema 
Institucional de Archivos, 
conforme a las 
actividades que realizan. 

Número de cursos 
programados / Número de 
cursos impartidos. 

Objetivo 3 Meta del objetivo 3 Actividad 1 Indicador de la actividad 1 

Contar con un sistema 
informático integral que 
facilite la gestión y 
administración documental. 
 

Concluir e implementar el 
Sistema Integral de 
Gestión y Administración 
Documental. 
 

Realizar la prueba piloto 
del módulo de Archivo de 
Trámite. 

Número de pruebas 
programadas / Número de 
pruebas realizadas. 

Actividad 2 Indicador de la actividad 2 

Realizar la prueba piloto 
del módulo de Archivo de 
Concentración. 

Número de pruebas 
programadas / Número de 
pruebas realizadas. 

Actividad 3 Indicador de la actividad 3 

Realizar la prueba piloto 
del módulo de Archivo 
Histórico. 

Número de pruebas 
programadas / Número de 
pruebas realizadas. 

Actividad 4 Indicador de la actividad 4 
Realizar captura de 
expedientes en el módulo 
de Archivo de Trámite y 
de Concentración. 

Número de capturas 
programadas / Número de 
capturas realizadas. 
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Nivel 
Estructural 

Objetivo 4 Meta 1 del objetivo 4 Actividad 1 Indicador de la actividad 1 

Mejorar los procesos 
archivísticos que se realizan 
en las áreas. 

Detectar áreas de 
oportunidad general y 
específica. 

Realizar una evaluación 
archivística a nivel 
institucional. 

Evaluación programada / 
Evaluación realizada. 

 
6.- Entregables 

 

• Actas de sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario. 
• Cronograma de pláticas y capacitaciones en materia de gestión documental. 
• Sistema Integral de Gestión y Administración Documental. 
• Evaluación de los procesos archivísticos. 
 

7.- Cronograma de actividades 

 

Actividad Área 
Responsable 

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

1.1- Actualizar el Cuadro de Clasificación Archivística, el 
Catálogo de Disposición Documental, el Índice de 
expedientes Clasificados como Reservados, la Guía de 
Archivo Documental y la Guía Simple de Archivo. 

ACA 

  
18 
31 

  
20 
30 

  
19 
29 

  
06 
16 

1.2- Actualizar los lineamientos archivísticos de la 
Institución. 

ACA    
 

        12 

2.1- Dar pláticas de sensibilización a todo el personal, 
sobre los procesos archivísticos. 

ACA     20  
31 

    19 
29 

  

2.2- Continuar con la difusión de los conceptos y 
procedimientos archivísticos entre el personal. 

ACA   
10 
16 

  
13 
17 

  
05 
09 

  
05 
09 
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Actividad 
Área 

Responsable 
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 

2.3- Dar cursos al personal que integran el Sistema 
Institucional de Archivos conforme a las actividades que 
realizan. 

ACA   
22 
24 

   
07 
09 

      

3.1- Realizar la prueba piloto del módulo de Archivo de 
Trámite. 

ACA / CDT  
08 
21 

          

3.2- Realizar la prueba piloto del módulo de Archivo de 
Concentración. 

ACA / CDT    
06 
07 

        

3.3- Realizar la prueba piloto del módulo de Archivo 
Histórico. 

ACA / CDT           
22 
25 

 

3.4- Realizar captura de expedientes en el módulo de 
Archivo de Trámite y de Concentración. 

AGI /RAC  08 - 06 

4.1- Realizar evaluación archivística a nivel institucional. ACA            09 

 

ACA:  Área Coordinadora de Archivos 
AGI: Área Generadora de Información 
CDT: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
RAC: Responsables de Archivo de Concentración 
RAT: Responsable de Archivo de Trámite 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

10 
Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2022 

 

8.- Administración del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

 

8.1.- Reporte de Avances 

 

Se solicitarán a los Responsables de Archivo de Trámite y de Concentración de forma trimestral los Inventarios generales de sus 
archivos, a fin de mantener actualizados los Instrumentos de Consulta Archivística; así mismo, se solicitarán los reportes generales 
de los avances de las actividades en el Sistema Integral de Gestión y Administración Documental, para verificar que los 
responsables de archivos y su personal, apliquen correctamente las instrucciones establecidas en los procedimientos 
administrativos, con la finalidad de garantizar una adecuada gestión documental.  

 
8.2.- Control de Cambios 

 

Al término de cada semestre se verificará si es necesario hacer algún cambio en el presente programa, a fin de estar en posibilidad 
de alcanzar los objetivos.



 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 


