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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento conformado
principalmente de las programaciones y actividades archivisticas a desarrollarse en
las diferentes areas que conforman el Archivo General del Estado de Chiapas, por lo
cual tiene como objeto mostrar el cumplimiento de las actividades que se
instituyeron a desarrollar en el afio, estableciendo cinco objetivos especificos los
cuales deberian cumplirse a lo largo del periodo comprendido del 01 de junio al 31 de

diciembre del afio 2021, dentro del cual se obtuvo un avance en el cumplimiento de
los objetivos del 90%.
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PRESENTACION

Es por ello, que fue fundamental el compromiso y dedicacién de las y los titulares de
las dreas administrativas, asi como del personal en general de este organismo, con Ia
finalidad de cumplir con el plazo sefalado del mes de agosto a diciembre del
ejercicio fiscal 2021; asi pues, el programa esta siendo implementado considerando
las necesidades que se tienen dentro de este Archivo General del Estado, para
consolidar el Sistema Institucional de Archivos, logrando asi una correcta
organizacion archivistica, guiados por las buenas practicas archivisticas.
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PRESENTACION

= Dando continuidad al articulo 12 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, en
su fraccién XII, el cual se cita de manera textual:

“Articulo 12.- Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones especificas:

XI1. Elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, asi como rendir un informe
anual respecto al cumplimiento del referido plan. ...
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PRESENTACION

Las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos del Archivo General del Estado, con
forme el Programa lo indica y establece estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas
para la implementacién de estrategias encaminadas a optimizar el proceso de organizacién y
conservacién documental, en estricto apego a la normativa vigente en el estado de Chiapas,
y representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos orientados a
fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), cuyo
interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades y operaciones
del Archivo General del Estado.




I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

1.- Marco de referencia.

En el afo 2020 tuvo creacidn oficialmente el Archivo General del Estado, mediante
Periddico Oficial nimero 120, Tomo llI, de fecha 05 de agosto, como un Organismo
Publico Descentralizado, no sectorizado de la Administracién Publica, teniendo por
objeto promover la organizacion y administracién homogénea de archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado, con la
finalidad de salvaguardar la memoria estatal de corto, mediano y largo plazo.
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

Derivado de lo anterior, y a la cantidad de informacién documental, es necesario
continuar con el desarrollo de estrategias de organizacién, conservacién y
preservacion de la documentacion, a traveés del establecimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA), basado en la metodologia archivistica, fundada en
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

2.- Justificacion

El PADA, es un instrumento encaminado al mejoramiento del Sistema Institucional
de Archivos de este organismo, por lo que se encuentra conformado principalmente
de las programaciones y actividades archivisticas a desarrollarse en el afio 2022;
aspirando con ello, a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley local de la materia, para esto, es necesario que

quienes integran la plantilla organica del organismo, tengan conocimientos sobre
gestion documental y administracién de archivos.
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

Es asi que, en continuidad a los trabajos iniciados en el ano 2021, se determinan las
acciones inmediatas para atender las problematicas prevalecientes y rezagos
detectados en la materia para erradicar las malas practicas, brindando
conocimientos y herramientas archivisticas para la homogenizacion de los procesos

que permitirdn los siguientes aspectos:
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1. Fomentar la obligacién de documentar toda decisioén y actividad gubernamental;

2. Agilizar la organizacion y control de los archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico;

3. Optimizar la gestién documental, controlando la produccién y flujo de documento para enviar duplicidades documentales;

4. Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la materia de organizacién archivistica;
5. Fomentar la integracién de los documentos de archivo en expedientes, impulsando asi la importancia de las acciones archivisticas como parte medular del desarrollo
de la vida cotidiana en el organismo.

6. Permear y normalizar como una practica cotidiana la adecuada administracion de la informacion.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

~

Evitar la saturacion de documentos en los archivos (explosion documental).

9. Promover el derecho de acceso a la informacién publica, fomentando la transparencia y rendicion de cuentas.

10. Coadyuvar a la proteccion de datos personales;
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

3.- Diagnéstico situacional.

El diagndstico es un procedimiento ordenado y sistemdtico, para conocer y
establecer de manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos
concretos. El diagndstico conlleva siempre una evaluacién, con valoracion de
acciones en relacién con objetivos. El diagndstico debe reflejar el estado actual de la
institucion de acuerdo a su capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles que

contempla el PADA, estructural, normativo y documental.

TR e R R SRR T O T
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

Por lo anterior, se llevé a cabo el diagndstico en el Archivo General del Estado, reflejando lo siguiente:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS

Sistema Institucional de Archivos Implementado

Infraestructura e Archivo de Concentracién habilitado

Estructural . .
® Losresponsablesde las 4reas de Correspondencia, Archivos de

Tramite, del Archivo de Concentracién, Archivo Histérico y el
Recursos Humanos Area Coordinadora de Archivo, estdn completamente
capacitadosy cuentan con la experiencia para estar al frente de
dicho cargo.

™\
A
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|. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO.
ERRNNEIR 2 COWPONSNTES & i 5 i R estarus e e
Instalacidén del Grupo Interdisciplinario e Constituido

Aprobacién de las Reglas de Operacién del

Normativo Grupo Interdisciplinario * Aprobadas

Elaboracién de Manuales para cada uno de los e Enproceso de elaboracid
procesos que se realizan en el SIA. P gragian.

\( 'é?_"
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. ¢ Imprentadoy aprobado.

Catdlogo de Disposicién Documental e Enconstruccién.

Gufa simple de archivos ¢ Enconstruccién.

Clasificacién archivistica de expedientes. e Enconstruccién
Documental .

Formatos de Identificacién de Expedientes s Enproceso de aprobacién.

Archivo de Concentracidn. e Enproceso.

Valoracién Documental * Enconstruccién.

Archivo Histérico ¢ Avance del 50%.
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

4.- Objetivos.
= General.

Sistematizar el proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos
de organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracién e histdrico, que permitan contar con archivos actualizados que
garanticen el acceso a la informacidn, la transparencia y la rendicion de cuentas, con
base a la metodologia archivistica, establecida en la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Chiapas.

e
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I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

= Especificos.

1.

Asesorar y capacitar a las y los servidores publicos, en torno a los instrumentos de control y
consulta archivistica, para una adecuada administracién de la informaciéon en cada érgano

administrativo.

Brindar seguimiento a las capacitaciones y asesorias a los érganos administrativos.

Garantizar la operacién del SIA, mediante la elaboracidn, actualizacién e implementacién de
procedimientos.

Realizar supervisiones y avances del Archivo de Concentracién y Archivo Histdrico.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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Il. PLANEACION.

En la parte de planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
requiere documentar las acciones para el establecimiento de las estrategias y, por
ende, la consecucién de los objetivos establecidos, al tiempo de puntualizar los
requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos, el
tiempo de implementacion y los costos que seran necesarios para su dptima

consolidacion.

Ahora bien, para la documentacion de estas acciones que permitan alcanzar los
objetivos a corto plazo y el cumplimiento de las metas establecidas, es
imprescindible considerar el andlisis de la situacién actual en la materia al interior del
organismo, asi como de los recursos humanos y técnicos existentes.
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Il. PLANEACION.
1.- Requisitos.

A efecto de dar cumplimiento a los objetivos del PADA, las necesidades para el
mejoramiento de los archivos y la ejecucion de las actividades previstas.

Aplicacién y homogenizacion de la clasificacion archivistica, en los 6rganos administrativos del Archivo General del Estado.

Contar con las designaciones actualizadas de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

2 w N #

Establecimiento de la valoracion documental.
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Il. PLANEACION.

2.- Alcance.

El presente programa debera aplicarse en todas los érganos administrativos y
operativos considerando las necesidades de cada uno de ellos, de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos del Archivo General del Estado,
logrando una correcta organizacion archivistica.
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1. Capacitacion.

2. Aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos

3. Operacién del SIA, mediante la
elaboracién, actualizacién e
implementacion de procedimientos
archivisticos, y la normativa en
manuales.

R R AN TR
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Il. PLANEACION.
3.- Actividades, entregables y responsables.

1.1 Programar e implementar
asesorfas y capacitaciones.

2.1 Sesiones con el Grupo
Interdisciplinario

2.2 Revisién Documental

3.1 Elaborar manual para el proceso
la transferencia primaria

3.2 Elaborar manual para el proceso
de baja documental

Programa de Capacitacién y
Asesorfas e Informe de
Resultados.

4 Actas de Sesién Ordinaria y
Extraordinarias Requeridas.

Manual para el proceso la
transferencia primaria.

Manual para el proceso de
baja documental.

(PADA) 2022

Area Coordinadora de

De enero a diciembre X
Archivos.

De enero a diciembre

Area Coordinadora de Archivos

. Organos Administrati
De enero a diciembre y Organos Administrativos..

Agosto
Area Coordinadora de Archivos
y Direccion Normatividad y
Registro Estatal de Archivos
Agosto
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Il. PLANEACION.

4.- Recursos.

A efecto de llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA 2022,

se contemplan los recursos disponibles en el Archivo General del Estado, bajo los
siguientes rubros.
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1. PLANEACION.

= Recursos Humanos.

Se cuenta con la plantilla de personal que integra el Area Coordinadora de Archivos,
asi como con los Responsables del Archivo de Concentracidn, Archivo Histérico v los
responsables de Archivo de Tramite de las dreas administrativas de este Organismo.

Para el cumplimiento del programa, se cuenta con 14 servidores publicos. De
acuerdoalo siguiente:
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Il. PLANEACION.

ACTIVIDAD PERSONAL ASIGNADO HORARIO

Elaborar los manuales para el proceso la transferencia primaria y de

baja documental. 03 servidores puiblicos 08:00 2 16:00 horas

Capacitar a los servidores publicos del Archivo General del Estado, en
la organizacién y gestién documental, con base en la metodologia 03 servidores publicos 08:00 a16:00 horas
archivistica.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos con la normatividad vigente.

14 servidores piblicos 08:00 a16:00 horas



Il. PLANEACION.

= RECURSOS MATERIALES:

Referente a este punto, se cuenta con lo siguiente:

< 20 equipos de cdmputo de escritorio
% 03 equipos de cdmputo portatiles

< 03 proyectores

% 0§ impresoras

< Material de papeleria

All. .A'

.A.A
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I1l. PROGRAMACION.

1.- Tiempo de implementacion.

El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2022, requiere del
compromiso y dedicacién por parte de las y los titulares de las areas administrativas,
asi como del personal en general de este organismo, con la finalidad de responder
en los plazos sefialados que inician del mes de enero a diciembre en el presente
ejercicio fiscal.
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I1l. PROGRAMACION.

2.- Cronograma de actividades.

Actividades

Capacitacion

3

implementaciéon  de

Operacién  del  SIA,
elaboracidn, actualizacion e

archivisticos y la normativa en manuales.

Meses del afo 2022

Septiembre
Novlembre

chlembre

peomai s e ............

y consulta archivfsticos.

mediante la

procedimientos
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I1l. PROGRAMACION.

3.- Costos.

El desarrollo de las actividades en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, no representan erogacion alguna de recursos financieros
extraordinarios, para su debido cumplimiento, pues deberdn realizarse con lo
presupuestado y autorizado para el presente ejercicio fiscal.
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I1l. PROGRAMACION.

= Planificar las comunicaciones.

(PADA) 2022

El Area Coordinadora de Archivos, establecera comunicaciones con los érganos administrativos de
organismo, asi como con las y los Responsables de Archivos, mediante los siguientes medios:

Reuniones.
Videoconferencias.

Correos electrdnicos.

Capacitaciones y Asesorias.

Oficios y/o memorandum’s.
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o/ GOBILRNO DE CHIAPAS

IV. EVALUACION.

1.- Reporte de avances.

Se solicitaran trimestralmente, los catalogos de disposicion documental e
inventarios generales con la finalidad de mantener actualizada la informacién en

conjunto con los Responsables de los Archivos de Tramite.

2.- Control de cambios.
Cada trimestre se evaluard el programa, y en caso de ser necesario, se realizaran los
cambios necesarios, para cumplir con los objetivos.
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IV. EVALUACION.

3.- Planificar la gestion de los riesgos.

En la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir
en la mayor proporcion posible, los eventos, amenazas y riesgos que obstaculicen o
impidan el cumplimiento de los objetivos y metas, puesto que la latencia y vigencia
de estos, propiciaran la interrupcidon de los procedimientos archivisticos lo cual
reflejard una deficiente administracion de la informacién generada por cada érgano
administrativo, por lo que para ello, deberan dar cumplimiento a las directrices y
recomendaciones emitidas por la Coordinadora de Archivos.
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IV. EVALUACION.

® 4.- Identificacion de riesgos.

= Los eventos, amenazas y riesgos identificados que posiblemente se presenten en
el presente afo, son los siguientes:

1. Resistencia al cambio y actualizacidn organizacional/archivistica.
>.  Falta de unificacion en la aplicacion de la clasificacidn archivistica a la documentacién.

3. Acumulacién excesiva de documentos en los érganos administrativos.

ISR, 000 e TS

A
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IV. EVALUACION.

5.- Analisis de riesgos.

Como medida de prevencion y en su caso de contra reaccién a los riesgos
identificados, se plantean las posibles soluciones para disminuir y evitar la
propagacion que afecte el cumplimiento de los objetivos y metas.
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IV. EVALUACION.

Anadlisis de Riesgos

1. Laelaboracion, instrumentacion y aplicacién del programa de capacitacion.

2. Notificar a las y los servidores publicos responsables de las dreas administrativas que integran este organismo la importancia de
aplicar los instrumentos de control archivisticos, precisando las sanciones por incumplimiento a que hace referencia la Ley de

Archivos del Estado de Chiapas.

3. Supervisar la correcta aplicacion de la clasificacion archivistica en los érganos administrativos.
4. Llevar a cabo supervisiones del cumplimiento de las actividades del PADA 2022.

1. La elaboracién, instrumentacion y aplicacion del programa de capacitacion.
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IV. EVALUACION.

6.- Tabla de porcentajes.

Porcentaje de Avance y Cumplimiento

w
W
o 5 4, 5 ¢
o ] o —_ o) o "‘2 v S QE) E
o 5 £ T > = o = 3 2 o =
Actividad g 2 m 5 ) g = S a ] 3 o] 8
ctividades 5 2 s < s 3 3 ¥ K] 3 2 3 5
e Capacitacién 5 10 10 10 5 0 10 10 10 10 5 5 100
Aplicacidn de los instrumentos
de controly consulta 10 10 10 5 10 10 10 10 10 5 100
archivisticos. 5
Operacién del SIA, mediante la
elaboracidn, actualizacién e
100 - - - - 100

implementacién de
procedimientos archivisticos.

(7/



V. MARCO NORMATIVO.

Federal.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (articulo 6, apartado A,
fraccion V).

Ley General de Archivos.

= |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.



V. MARCO NORMATIVO.

Local.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

ng
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Lic. Ana VictorizJfrjlla Zenteno

Jefa del A y&éordinédora de Archivos

Lic. Martiri dE Jesy Aguilar Palacios

Director General

Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;
a los 26 dias del mes de enero del afio dos mil
veintidds.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE CHIAPAS.
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