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1. Elementos del plan.

1.1. Marco de referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es una herramienta de planeacion, orientada
a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las dependencias y entidades, a su vez
es un instrumento de gestion que- contemplo las aicciones o emprender o escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de-los-servicios-documentalés-y archivisticos, estableciendo
las estructuras normot|vc|s técnicasy~metodoldgicas~para-la- mplementocnon de estrategias
encaminadas a mejorar eI proceso de orgcmzocnon y conservacion documentol en los archivos de
trémite, concentracién y en su caso, hlstorlco

El Programa Anual de Desarrollo Archxvnstlco (PADA) contemplo progromos y proyectos encaminados
a la optimizacion de la gestidon de documentos por lo que se estcrcm cub |endo los tres niveles de que
se compone el Sistema Instltuqonol de orchlvos (SIA), los cuoles son el es structural, documental y
normativo. - ‘

1.1.1. Nivel estructural: orientodo a consohdor Y. formalizar el Sistema In;tltucmnal de Archivos (SIA),
debiendo contar con la estructuro orgdnica y las infraestructuras necesarias (medios técnicos e
instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archlwstlcos) asf como los recursos materiales,
humanos y financieros para un odecuodo funCIOnomlento

El Sistema Institucional deArE:hiyos operard a través de las unidades e instancias siguientes:
Organos normativos.
Son las instancias que estobleceron Ias dlrectrlces para odmmlstrcr los’ GI’ChIVOS y documentos:

1. Unidad de Tronsporencno (Cll'thU]O 24 frocmon IX del Reglamento Interior de
esta Secretaria).

2. Grupo Interdisciplinario.
Organos operativos.

Son g

S, 4
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QEﬁA i{kﬁ 1. Correspondencia u oficialia de partes.
2. Archivo de tramite.

3. Archivo de concentracion.

4. Archivo histérico.
Actualmente, se cuenta con los ,éiguienteé ér‘gﬂdhpﬁsw normativos, el Grupo Interdisciplinario (Gl) y el Area
Coordinadora de Archivos (ACA)." W 5 Y

En relacion a los érganos 6pérdtivo$, se cuenta con 56 Archivos de Tramite, con un Archivo de
Concentracién, con un Areg de Correspondencia vy las actividades relacionadas con el Sistema
Institucional de Archivos es desarrollada por la Unidad de Transparencia (articulo 24 fraccién X del
Reglamento Interior de esta Secretaria) dado que atin no se cuenta con capacidad presupuestal para
implementar un archivo historico, se deja de designar per'soynd"pord tal responsabilidad. '

En cuanto a la ir1fr<:1es'truc:t‘urd5 se.cuenta con inmueble’ especifico para alojar el Archivo de
Concentracién donde se. resguordo la documentacion generada por los 6rganos administrativos,
ubicado en libramiento norte poniente numero 1340 Col. Plan de Ayolo de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

i

El mencionado inmueble, cuenta,.con mobiliario basico como son onoqueles y:muebles de oficing, para
el desemperio de las funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo como son papeleria 'y
embalaje. Es necesario fortalecer el equomxento de extintores en el area para una respuesta mds
eficiente en caso de riesgo, cctuolmente se cuenta con dos en buen estado funciones.

En cuanto a los recursos humanos en funciones en'materia de archivo, se mantiene una capacitacion
constante en la materia paras eI perfeccioncmiento y la odaptocién a Ios necesidades requeridas.

1.1.2. Nivel documental: Se cuento con un Cuadro Generol de Clasn‘lcouon Archivistica, Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO); Fichas de Valoracion, Guia® Documental, Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, Informe delCumphmnen}tg del Programa” Anual de Desarrollo Archivistico,
Integrantes del SIA y Constancia del Registro Nacional de Archivos los cuales se actualizan cada afio.

Todas las herramientas archivisticas mencionadas, se publican en las plataformas de transparencia
nacional y en el portal institucional.

Actualmente se cuenta con un sistema electrénico poro registro de transferencias primarias de
mplido con su

denromina Tronsferencno pnm ria‘al Archivé de/Conoentroaon (TPAC)
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Una vez resguardada la informacion, para el préstamo de expedientes por parte del archivo de
concentracion se requiere se formalice la solicitud a través de memordndum dirigido a la persona titular
de la Unidad de Transparencia, en el que se debe especificar el codigo con el que fue clasificada la
informacién, la caja y nimero de remesa eri’»b"qUe“ingréso al archivo de concentracion; una vez
localizado el expediente por el personal-del CIrChIVO de concentrocnon se informa de su localizacién y
se pone a disposicion el exped:ente en el crchlvo de concentrocnon en donde se entregado el
expediente previa requisicién del vale de prestc:mo correspondlente De no contar con el expediente
se informa su no existencia‘y pqro efectos de que el‘érgano odmlnlstrc‘clvo solicitante verifique los
datos proporcionados. :

1.1.3 Nivel normativo.

Se verifica el cumplimiento de las disposiciones establecidas por.la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, tendientes a regular la produccion, uso y control delos’ documentos pubhcos de conformidad
con las atribuciones y funciones desarrolladas por cada sujeto obllgodo, las cuales estardn vinculadas
con la transparencia, acceso a la informacion y respeto a los derechos humanos.

2. Justificacion.

Para dar seguimiento a una adecuada administracién de archivos dentro de la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, de conformidad con los articulos 24 y 29 fraccién lll, de la Ley de
Archivos del Estado de Chiopqs, se implementan estrategias que permitan la mejora continua 'y a su
vez que aseguren la aplicacion y homologacion de losiprocesos técnico-archivisticos, desde la
produccién de un documento en un archivo de trdmite, poscndo por su conservacion precautoria en
un archivo de concentracién; hasta su conservacion permanente enun c:rchlvo histdrico, o bien su baja
documental.

Es asi como el Programa Anuol de Desarrollo Al’ChIVIStICO (PADA) 2026 se convxerte en una herramienta
de trabagjo para poder reforzar la snstemotlzodon de los archivos de Ia Secretaria Anticorrupciony Buen
Gobierno, a través de la determinacion“de. acciones concretos ‘con actividades que permitan la
consecucion de los objetivos planteados. :

El impacto que se espera alcanzar en un ario, es redlizar las actividades programadas y poder de esta
manera dar el cumplimiento a los objetivos planteados en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

‘@( i,

El beneﬁcno delas actmdodes progromodos en el presente Prc;gromo Anual de Descrrollo Archlwstlco
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manera mantener los archivos de trémites y concentromon orgomzodos con el cual se facilite la pronta
localizaciéon de documentos.

- 3. Objetivos.
3.1 General. e
Garantizar que los archivos de la Secretcmo Antlcorrup0|on y Buen Goblemo se conserven organizados
y disponibles para facilitar un acceso expedlto a'la documentacuon gue resguarden los archivos de

trdmite, concentracioén, y en‘cuanto proceda; del historico; asf como mantener actualizados nuestros
instrumentos de control y consulta-archivistica: s

3.2. Especificos.

1. Continuar avanzando en el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos de Estado de Chiapas, promowendo mejores prdcticas que aseguren la
homogeneidad en los lnstrumentos GrChIVISthOS de la- Secret Jria Anticorrupcion y Buen
Gobierno. : gy 8

2. Coordinar a los responsobles de archlvo de trcmrce y concentracién para la actualizacion de
los instrumentos de control y consulta Ol’ChIVISthO :

3. Dar seguimiento d las acciones de orgqnizocién archivistica para mantener los archivos de
trdmitey de concentrqcién en los términos que marca la normotividcd vigente.

4. Capacitaciones en moterla orchIVIStlco con‘el personcl mvolucrodo en la gestion documental y
administracion de CerhlVOS '

5. Asesorias permanentes en materia archivistica con eI personal involucrado en la gestion
documental y administracién de archivos.

4. Planeacién.

Con la finalidad de ejecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 en esta
Secretaria y dar cumpllmento en lo establecido en el Ley General de Archlvos en los ortlculos 23y 28
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conservacion de los archivos, asi mismo montener octuollzodos los inventarios documentales del

archivo de trdmite correspondiente.

Para esto, es de vital importancia contmucr con nlas capocutouones de trabajo con el personal

responsable de los archivos de trémite, porc poder estcblecer el procedimiento de trabajo y mantener
la adecuada odmlnlstroc:|on ‘de documentos y losnnventorlos documentcl_es actualizados.

En relacién a los archivos de tromlte es~necesario” segulr ovonzondo en
expedientes con base renel- Cctologo deDisposiciéon ~Documental,

correspondientes, asi missomantener octuohzcdos los‘inventarios documen
pronta localizacién.

4.1. Requisitos.

el ordenamiento de los
-elaborar las caratulas
tales que nos permitan la

Coordinar con los responsqbles fde orch|vo de tromlte y conservouon las acciones a ejecutar para
contlnuor avanzando en Io clc:sn coaon de expedlentes y ‘actualizacion de inventarios.

4.2. Alcance.

Realizar un avance en el inventario ien los archivos de trdmite que permita
facilitando la localizacién: L ; ' ‘

4.3. Entregables.

n identificar y conservar,

Los objetivos presentados: .en el Programa Anual de Des)orrollé Archivnfsiico (PADA) 2026 de esta
Secretaria permitirdn obtener.como resultado las siguieg’iﬁesﬁh_errqmiﬁehtos‘orchivisticcs:

01.- Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2026 (CGCA).. .
02.- Catdlogo de Disposicién Documental 2026 (CADIDO).

03.- Guia Documental 2026.

04.~ chhgg de Volo’)rizoc;ién Documggtol 2026;
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05.- Portadas de Expedientes, en los archivos de tramite actualizacion de acuerdo al manual de
identidad grafica vigente. [

06.~ Programa Anual de Desarrollo Archivisti\gq.Z;OZé (PADA)..
07.- Informe de los avances de los inventarios documentoles actualizados (archivos de tramite).
08.- Padrén de los integronteé del ;Svis,temq__I{n,sti,tuvcilo'hoIVde Arc\hivds' (actualizada).

09.- Reporte de resultados de & verificacidn de 10 archivos de tramite programados.

10.- Actualizacién de los formatos archivisticos enla dependencia.

.- Refrendo del Registro Nacional de Archivos ante el Archlvo Genéf@l de a Nacion.

12.- Capacitacion en materia archivistica al personal de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

13.- Apoyo técnico administrativo dl petsonal,Qie' lo Secretq}ri,q,conv asesorias permanentes.

14.- Llevar acabo las reuniones ordinarias, con el Grupo Interdisciplinario.

4.4, Actividades. » %

1.- Elaborar Programa Anual dé’ Desarrollo Archivistico 2026,

2.- Someter a consideracion del G}dpb Interg:iis”ciplincrivo.» elCotdIo‘gow dé Disposicion Documental 2026
actualizado. Ty, B

3.-Someter a consideracidon el Cuadro \.,jékerjfeﬁ_rglg,‘dé Clasificacién  Archivistica 2026 al Grupo
Interdisciplinario.

4. ~Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables de archivo de trédmite.

5.-Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal del archivo de concentracién.

Ay #% o, i A,
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de concentracion, realizando un programa de cctpocrcoc;on

Programa Anual de Capacitacion y Asesorias ArchiVisticas 2026.

De conformidad con el articulo 29 fracciéon VI y VI dé IG'Ley:de Archivos del Estado de Chiopos;

Se propone el siguiente Progromo cnual de c0p00|t0<:|on y asesorias 2026, el presente programa se
implementard durante el presente ono sujeto a las’ corgas de trobcuo y eventuolldodes

Debido al nimero de personos responsables de Archivo d& Trcmlte y a la diferente tipologia
documental que maneja cada unidad odm1n|strotlvo dIChGS reuniones y asesorias, se dividen en 05
grupos de trabagjo. '

Grupo 1 conformado por:;

Secretaria Técnica.
Secretaria Particular. e
Unidad de Informdtica y Descrrollo D|g|tc1]
Unidad de Planeacion. ol g
Unidad de Transparencia: 01 Area :C(boyrdiridd‘oro de Archivos.
Coordinacién de Comiscri’os 'y Despachos Externos.
Coordinacion de Progromos de Audltorlcs y Evaluacién Interna. -
Coordinacién de Enlace de Auditorias Estado-Federacion.
Coordinacioén de Verificacion de la Supervision Externo de Ic: Obro Publica.
Unidad de Apoyo Administrativo y sus 03 orecs

Grupo 2 dividido Ay B confb’rmcdo por:

Grupo 2" A"; ; 4 v
Subsecretaria de Auditoria Publlcc para la Admlnlstrcdon Centralizada.
Direccion de Auditoria a Dependencias M

08 Contralorias.

Grupo 2 "B".
Direccion de Auditoria a Dependencias “B".
07 Contralorias.

pag. 7
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Grupo 3 conformado por:

Subsecretaria de Auditoria Pdblica para la Administracién Descentralizada.
Direccion de Auditoria en Entidades "A”, mas 05 Controlorlcs

Direccién de Auditorias en Entidades” B”, mds o4 Controlonos

Direccion de Contraloria SOCIO| P A : 5y

Grupo 4 conforme por:

Subsecretaria Juridica y de Prevencion:
Direccién de Enlace de Fiscalizacion.
Direccién Juridica y sus 03 dreas.

Direccion de Responsabilidades. )
Direccién de Evolucion Potnmonlol COI’IﬁICtO de Interes y EtICCI y sus 3 orecs.,
Archivo de concentrctcnon ‘ ¢

Alcance y participantes: CoordlnGCIon de Archlvos 56 responscbles de los Archivos de la Secretaria

Anticorrupcion y Buen Gobierno y 01 persona responsoble del Archivo de Concentracién.

El Programa anual de Capocnoc;on Arohlwstlco 2026, esto compuesta por 5 temas y tiene una

duracién oprox1modomente de dos horos codo uno

Descripcién de cursos.

Temario:

1.- Marco normativo en materia.de archivo,
2.- Responsabilidades de las dreds operativas encargadas.
3.- La importancia de la organizacién Documental.

- implementacion del Sistema Institucional de archivos (SIA).

b) Nombre del curso: “Fichas de valoracién documental”.
Temario:

a) Nombre del curso: ’Slstemq Insﬂtuc:onal de Al"ChIVOS .una cronlca de sulmplementacién 1y 2".

pag. 8
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c) Nombre del curso: “Transferencia Primariid al Archivo de Concentracién (TPAC)".
Temario: ' :

1.- Marco normativo en materia de archivo.

2.- Definicién y uso del sistema electronlco de Ic trcmsferencm ancno al Archivo de Concentracién
(TPAC). "

3.- Explicacién del uso del 5|stemo TPAC

d) Nombre del curso: “Bajas documentales”. .
Temario:

1.- Marco normativo en moterlc de archivo.
2.- Uso y formatos de Inventorlos

Alcances y participantes: Coordmoc&on de Archlvos personol responsoble del Archivo de trdmite de
los érganocs cdm|n|strat|vos y personol responsoble del Archivo de Concentracion.

El periodo de ejecucion de este progromo tendrda lugor tentativamente durante el primer semestre de
2026, de manera presencial, con una durOCIOﬂ oproxmodo de 01 hora pO’ curso.

Como comprobables de Ios cursos se contoro con lnwtoc1on lista de asistencia y evidencia
fotogréfica; ademds el reglstro de csesonos ; :

Las asesorias estdn dlsponlbles todos los dias hoblles de10: OO a15: OO ho as de lunes a viernes.

En caso de ser requerido un curso adicional en el desarrollo del Sistemo Institucional de Archivos se
programard durante el cﬁoven Curso. “-.

7.-Continuar con la clasificacion de expedlentes con bose en eI Catologo de Disposicion Documental,
elaborar las caratulas y lomos de los expedlentes

8.- Coordinar con los responsables del archivo de trémite los avances de sus inventarios.

9.- Coordinar con los responsables de archivo de trémite la actualizaciéon de la Guia documental.

10.- Coordinarcon los responsables-de archivo de tramite. la elaboracién.de las fichas de valoracion
L r b J /N g P . e G .

pag. 9
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11.- Mantener actualizado la relaciéon de los integrontes del Sistema Institucional de Archivos.

12.- Realizar la verificacion del cumplimiento de obllgocrones en materia de archivos, esta actividad se
aplica a una muestra de 10 archivos de trdmite progromodos de manera aleatoria, (Cédula analitica):

13.- Redlizar el trdmite del refrendo del Reglstro Noaonol de Archlvos ante el Archivo General de la
Nacién.

14.- Asesoria permanente alos organismos administrativos generadores de la informacion.

15.- Sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

4.5 Recursos.

Se estima contar con los recursos materiales necesarios que requieran los archivos de tramite,
concentracion y el drea coordxncdoro de archivos, a ﬁn de oseguror Ios condICIones poro resguordo
conservacion y mantenimie
papeleria para realizar el ethuetodo de las cajas y expedlentes, donde se coloccn los datos
requeridos para la identiﬁccc’:ién de la documentacion de acuerdo a las series del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, como tomblen los espc:qos fisicos de acuerdo a los requerimientos de
resguardo de la documentocnon : %

4.6 Tiempo de implementdciénl |

El tiempo estimado para cubrir los obJetlvos del presente Progromo Anuol de Desarrollo Archivistico es
del 02 de enero al 31 de diciembre del 2026 ; ‘ b’ y

pag. 10
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4.6.1 Cronograma de actividades. s

O A dad pig aaa ero £orero arzo AD

01 | Asesorias.

02 | Capacitacion.

03 | Actualizacién de los instrumentos de consultay control archivistico,

04 | Verificaciones a los archivos de tramite (cédulas analiticas).
05 | Catdlogo de disposicién documental (CADIDO).

06 | Cuadro de clasificac

on archivistica.

07 | Registro Nacional de Archivos ante el AGN, (Refrendo).

08 | Reunién ordinaria con el Grupo Interdisciplinario, (cuatro retniones).

09 | Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2025
10 | Elaborar PADA2026.

» | Actividod planific

Asesorias.

02 | Capacitacién.

03 | Actudlizacién de los instrumentos de.consulta y control archivistico.

04 | Verificaciones a los archivos de tramite (cédulas analiticas):
05 | Catdlogo de disposicién documental (CADIDO).

06 | Cuadro de generadl de clasificacién archivistica ... :
07 | Registro Nacional de Archivos ante el AGN (R&frendo). i

08 | Reunién ordinaria con el Grupo Interdisciplinario, (cuatro reuniones).

09 | Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2025
10 | Elaborar PADA 2026
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Octubre:

Actividad planificada | . Septiembre Noviembre ~ Diciembre

Asesorias

02 | Capacitacién

03 | Actudlizacién de los instrumentos de consulta y control drchivistico.

04 | Verificaciones a los archivos de tramite (cédulcs»c:nch’t‘lccs). g

05 | Catdlogo de disposicién documental {CADIDO)

06 | Cuadro de clasificacién archivistica

07 | Registro Nacional de Archivos ante el'AGN (Refrendo)

08 | Reunién ordinaria con el Grupo Interdisciplinario

09 | Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2025
10 Elaborar PADA 2026

4.6.2 Administracién del PADA 2026.

1. Planificar las comdnitcCiones.

Se llevardn a cabo reuniones de 'l'l’ObGJO y copocfcocuones en mc:teno orch vistica, con los responsables
de los archivos de tramites, concentracion y la’coordinacion del drea de archivos, para revisar los
avances y cumplimientos establecidos en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2. Reporte de avances.

Conla verificacién del cump lmlento de obhgomones en materia de archivos de los archivos de tramite,
(Cédula andlitica), se visitardn 10 archivos de trdmite, conla ﬂnohdcd de teneruna vision mas clara del
estatus del PADA, para ello. se definiran fechas penodlcos de supervision en las que se revisardn:
actividades realizadas y resultodos problemotlcos presentadas y acciones a seguir para superarlas,
y programar actividades siguientes y requenmlentos
3. Control de cambios.
Esto a efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos y
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuardn a las modificaciones
solicitantes durante la ejecucién de las actividades.

S < , T, ‘ & :
financieros y humonos para el cumpllmlento delos Obje'tIVOS planteados.
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5. Control de riesgos.
Promover con los titulares de las unldodes odmlnlstrotlvos se destme en la medida de lo posible, el
tiempo requerido para la reohzoc1on de las ocﬂvndodes Grchmstlcas relacionadas con el SIA,

B MEFES JRIico s

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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L~

Elaboro

2026, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chlcpos a la Mtra. Ana Laura Ro 9
Secretaria AntlcorrupC|on y Buen Gobierno del Estado 6 iapas.
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