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Presentacion,

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, es el instrumento de gestion a
corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejora continua de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para
la puesta en marcha de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion
y conservacién documentat en los archivos de tramlte conservacion y, en su caso,
histérico.

El presente Plan, es elaborado en base en el folleto Critéf"ib's para elaborar el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, ‘emitido en versién electrénica en julio de 2015 por el
Archivo General de la Nacion, el cual, establece que una vez identificado un area de
oportunidad, se puede pkanificar' el-cambio y llevarse a cabo, luego se verifican los
resultados de tal cambio y, en consecuencsa ala me;ora continua.

El PADA contiene un conjunto de acciones o actlwdades orgamzadas y planeadas de tal
manera que el modelo de gestién documental, establecido en la Ley General de
Archivos, en su articulo 20 y el la Ley de Archivos del Estado de.Chiapas en su articulo
21, como un Sistema lnstltuaonat de AI‘ChIVOS (SIA),

La Secretaria de la’ Honestidad y Funcion Pl.’sbiica para alcanzar sus objetivos en materia
archivistica, en el corto, medlano y Iargo p!azo ha desarroliado el presente plan
estratégico de acc:ones,_ : R

El presente documento denomlnado Plan Anuai de Desarroilo AFChIVISt!CO (PADA) 2021,
se elabora en el marco de Ias funaones para e responsable det Area Coordinadora de
Archivos establecidos en los artlculos 24 y 29 en su fraccion Il de la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas, los’ cuaies para referencna se cutan de manera textual:

Arttcuio 24. Los swetos- obl_igados gue cuenten. con un sistema institucional de
archivos, deberén elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 29. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

Fraccion lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a

quien éste designe, el programa anual;

Por lo tanto, se presenta ante la Mtra. Liliana Angel Gonzilez, Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica el presente documento, para su aprobacion.
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Closario de términos.

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se
hace mencion de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

ACA: Area Coordinadora de Archivos (o Coordinacion de Archivos).
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

Criterios especificos: Criterios especificos para la organizacion de los archivos en la
Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT(s): Responsable (s) de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
CT: comité de Transparencia

SHyFP: Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA: Unidad (es) Administrativas (s).

UR (s): Unidad (es) de Responsabilidades.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

TPAC: Sistema de Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
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1. Elementos del plan.
1.1. Marca de Referencia.

El Plan Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2021 es una herramienta de
planeacién, orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de las
dependencias y entidades, es el instrumento de gestidon que contempla fas acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas
técnicas y metodolégicas para la implementacién de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de
tramite, concentracion y-en’'su ¢aso, historico..

El PADA contempla programds y proyectos encaminados a la optimizacién de la
gestién de documentos, por lo que se estardn cubriendo los tres niveles de que se
compone el SIA, estos son el estructural, documental y' normativo.

111, Nivel estructural: orientado a consolidar'y formalizar el SIA, debiendo contar con
la estructura orgénica y las infraestructuras necesarias (medios técnicos e
1nstalac10nes necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos), asi como
los  recursos . matenales, humanos -y financieros para un adecuado
funczonamtento' B '

El Sistema Inst;tucronai de Archlvos operara a traves de 1as un:dades e insfancias
siguientes: '

Organos normativos: son: Ias mstanc;as que estabieceran Ias dlrectrices para
administrar los archlvos y documentos del archlvo.

1 Area coordmadora de archivos

2. .Gr_u_'pc_) inte_rdisciplinario._

Organos operativos: Son las unidades y responsables que administraran los
documentos, conforme al ciclo vital de los mismos.

1. Correspondencia u oficialia de partes

e

e

Blwd.

3. Archivo de concentracién

4. Archivo historico
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Actualmente, se cuenta con drganos normativos, que son el Grupo Interdisciplinario
(G1), el comité de Transparencia (CT) y el Area Coordinadora de Archivos (ACA), este
altimo designado por el titular de la Secretaria.

Respecto de los drganos operativos, se cuenta con los Responsables de Archivo de
Tramite (RATs) designados por los titulares de las UAs y con un responsable de Archivo
de Concentracion (RAC) y no se cuenta con un Archivo Historico establecido
formalmente, por lo que no se cuenta con un responsable.

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con inmueble especifico para alojar el Archivo
de Concentracidén donde se resguarda la documentacién generada por las UAs, ubicado
en el Libramiento norte poniente 1340, col. Plan de Ayala de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Se cuenta con mobiliario basico como son anaqueles y muebles de oficina, para el
desemperio de las funciones: de archivo y.el suministro de bienes de consumo como
son papeleria y embalaje. No se cuenta con snstema y equameento para la mitigacion
de riesgos (extmtores) C

En cuanto a los recursos humanos, en funciones -en materia de archivo, se mantiene

una capacitaciéon constante en la materia para. el perfeccmnam:ento y la adaptacién a
las necesidades requerldas Por_ cuantc. a- Ios__RATs, en su- totalidad, se trata de
servidores publicos’ cuyas funciones principales - no son las-de archivo y tampoco se
cuenta con el perfll en et tema por lo que es necesaria la’ capacitacién a dicho
personal. '

1.7.2. Nivel documental; Se cuenta con un cuadro general de clasificacién archivistica
y CADIDO, desde el dfo 2017 el cual se actualuza cada ano

_ Anualmente se elaboran la gu:a s:mp!e de archlvo ¥ las fichas de valorizacién
documental, todas las herram|entas archlwstlcas menaonadas se publican en las
plataformas de transparencra nauonal y estatal

ey

Actualmente se cuenta con un snstema electromco para registro de transferencias
primarias de aquellos expedlentes generados por: Ias UAs y que han cumplido con
plazo de conservacién en archwo de tramite y 'son enviados al archivo de
_ concentracion, para esta actividad se cuenta el Sistema de Transferencia primaria al
bt Archivo de Concentracion (TPAC). -

bt Para el préstamo de expedientes resguardados por parte del archivo de concentracion
se tiene un control a través de los memordndums de solicitud a la UT o al ACA, y estos

s

con esto el control de entradas y salidas de los expedlentes a través de documentos
oficiales y vales de salida.
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1.1.2. Nivel normativo.

Se verifica el cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Consejo Nacional,
tendientes a regular la produccion, uso y control de los documentos publicos, de
conformidad con las atribuciones y funciones desarrolladas por cada sujeto obligado,
las cuales estaran vinculadas con la transparencia, acceso a la informacion y respeto a -
los derechos humanos.

2. Justificacion.

Para dar seguimiento a una adecuada administracion de archivos dentro de la SHyFP,
de conformidad con los articulos 24 y 29 fraccion Iil, de la Ley de archivos del Estado
de Chiapas, se :mplementan estrateg;as que permitan la mejora continua y a su vez
que aseguren la aphcac;on 'S homo[ogacmn de los procesos técnico-archivisticos,
desde la producc;on de un-documento en un archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en un archlvo de concentracaon ~hasta su conservacion
permanente en un. archwo histérico, o bien su baja documental

[

Es asi como el PADA 2_021' se convierte en una herramienta.de trabajo para poder
reforzar la sistematizacion de los archivos de la SHyFP, a través de la determinacién
de acciones concretas, con actividades que permltan la consecucién de los. objetivos
planteados.

El impacto que se’ espera alcanzar es a corto plazo (un. ano) para la realizacién de las
actividades programadas e poder de esta manera dar cumphmtento a los objetivos
planteados en el presente PADA '

El beneficio de Ias actlwdades programadas en eE presente PADA es continuar el
manteniendo actual:zado nuestros instrumentos de. control y consulta archivistica, de
igual manera mantener tos archlvos de tramites y concentracmn organizados, con el
cual se facilite la pronta Iocalizacron de documentos

Buesnind,

Trpicsidd
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3. Objetivos.

3.1 General.

Garantizar que los archivos de la SHyFP se conserven organizados y disponibles para
permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion que resguarden los archivos
de tramite, concentracién, y en cuanto proceda, del histérico, asi como mantener
actualizados nuestros instrumentos de control y consulta archivistica.

3.2. Especificos.

1.

Continuar avanzando en el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de archivos del Estado de Chiapas y seguir promoviendo
mejores practicas archivisticas que aseguren la homogeneidad en los
instrumentos archivisticos de la SHyFP.

Coordinar con los responsables de archivo de tramite y concentracién la
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

Continuar con el seguimiento de acciones pertinentes para obtener y mantener
los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados, para
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Dar cumplimiento a las capacitaciones de trabajo con el personal involucrado en
la gestion documental y administracion de archivos.

Continuar el proceso de mejora continua en la implementacion de tecnologias
en coordinacion con la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital.

Blvd. Los Castillos No. 410, Fracc. Villa Montes Azules C.P. 29056, T
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4. Planeacién.

Con fa finalidad de ejecutar el PADA 2021 en esta Secretaria y dar cumplimento en lo
establecido en el Ley General de Archivos en sus articulos 23, 28 fraccion lil y 60 y los
articulos 24, 29 fraccion Il y 63 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, debera
considerarse la participacion activa de los responsables de archivo de tramite, para
asegurar la integridad y la debida conservaciéon de los archivos, asi mismo mantener
actualizados los inventarios documentales del archivo de tramite correspondiente.

Para esto, es de vital importancia dar seguimiento a las capacitaciones de trabajo con
el personal responsable de los archivos de tramite, para poder establecer el
procedimiento de trabajo para mantener la‘adecuada administracion de documentos y
mantener {os inventarios documentales actualizados.’

En relacién a los archivos - de .tramite, es ‘necesario  seguir avanzando en el
ordenamiento de los expedientes con- base el CADIDO, elaborar caratulas
correspondientes, - asi mismo mantener actualizados Eos mventarlos documentales que
nos permitan pronta Iocahzaaon '

_ Para el control, conservacion Y diSpOSICtOﬂ de archlvos electronicos, se realizaran
reuniones de trabajo con la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital, para valorar la
posibilidad de incorporar. las adecuaciones. requerldas dando asi cumplimiento a la
normatividad aplicable en la materla o

4.1. Requisitos.

Coordinar con ios responsables de archlvo de tramlte y conservacron las acciones a
ejecutar para continuar avanzando en ia cIas;ﬂcacmn de exped:entes y actualizacion de
inventarios. ' SR

S 4.2. Alcance.

Contar con inventarios actualizados que -permitan identificar y localizar cuantos
expedientes se encuentran en tramite y conservacion, facilitando su pronta
b localizacién, promoviendo un archivo de concentracion en adecuadas condiciones para
el resguardo de los expedientes de la SHyFP.

Tesisizcd

4.3, Entregables.

it Los objetivos presentados en el PADA 2021 de esta Secretaria permitiran obtener como
resultado las siguientes herramientas archivisticas:

3 Castillos No. 41¢, Fracc. Villa Montes ARzules C.P. §9056;.TP
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01.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
02.- Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO).
03.- Guias Simples.
04.- Fichas de Valorizacién Documental.
05.- Portadas de Expedientes (caratulas institucionales).
06.- Plan de Desarrolio Afchiw’stico_ZOZZ (PADA).
07.- Inventarios Documé_ntales_ éctuéliza_c_i_os’_ (é{chivbs de t.rémite).
08.- Relacion de'intég'ran'te:s '.de.l._.S!A (act.i.J';I.izada). B
------ 09.- Manual de pr'béedir%ﬁehtos'_ y directri_ces dei Archin de Concentracion.
rrrrrrrr 10.- Cédula analitica de_Qerificacién’ d'el c.ur.np!imier.lt.o de_loé afchivos de tramite.
11.- Actua!izacién.det_'_Régistro _Nacio_ﬁ'al d.e A.rchiVos.'ant'e ei AGN..
12.~ Manual de procedir.nie'n.tos y d.Erec.tll'ices del Arthivo de Tramite.
4.4. Actividades. - |

s

1.- Enviar al Gi el CAD!DO 2021 actualizado

2.—Enviar el CGCA 2021 ai'c;|

At

3.-Llevar a cabo reuniones de _tf_abajo_'con los responsables de archivo de tramite.
b 4.-Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal del archivo de concentracién.

. 5.- Realizar capacitaciéon con el personal designado como responsable de archivo de
: tramite y conservacion, :

6.-Continuar con la clasificacion de expedlentes con base en el CADIDO y elaborar las
--caratulas;-pestafias-y-tomos-de-los-expedientes— e

7.~ Coordinar con los responsables del archivo de tramite y conservacién la
actualizacién de inventarios.

Blvd, Los Castlllos Ho, 4 raca. Villa Montes Azules €.P, ZQOSE,IT
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8.~ Continuar el proceso de mejora continua en la implementacién de tecnologias en
coordinacién con la Unidad de informatica y Desarrollo Digital.

9.- Elaborar PADA 2022.
10.- Elaborar el informe anual del cumplimiento del PADA 2021.
11.- Coordinar con los responsables de archivo de tramite las guias simplies.

12.- Coordinar con los responsables de archivo de tramite las fichas de valorizacion
documental.

13.- Actualizacién de los i'ntegrante's deI'SIA.

14.-Verificacién del cumpllmlento de obhgacmnes en . matena de archivos de los
archivos de tramlte (Cedula analltlca)

15.- Actualizar el Registro-Nacional de Archivqs__-_ante_el AGN.

16.- Realizar el manual d'e procédém_iehtos. del archivo de concentracién de la SHyFP.
17.- Asesorias per_mar_iehtes.

18.~ Verificacién del cumphmlento de obllgacmnes en materia de archivos del archivo
de concentracidn, (Cedula anai;tlca)

4.5 Recursos.

Se estima contar con’ Ios recursos materlales necesarios que requieran para los
archivos de tramite, concentraaon v elarea coordmadora de archivos, a fin de
asegurar las condiciones para’ _res_guardo, c_onsewacmn y mantenimiento de la
, documentacién, como son:-cajas:de plastico, material de papeleria para realizar el
etiguetado de las cajas y expedlentes donde se colocan los datos requeridos para la
identificacion de la documentacién de acuerdo a‘la serie o series del cuadro general
de clasificacién archivistica, como también los espacios fssucos de acuerdo a los
requerimientos de resguardo de la documentacion.

- 4.6 Tiempo de implementacion,

El tiempo estimado para Cubrir los objetivos del presente PADA es de enero a
diciembre del 2021.

Blvd., Los Castillos No. 410, Frace. Villa Montes Azules C.P, 29058, T
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4.6.1 Cronograma de actividades.

Actividad planificada

Asesorias

Unidad de Transparencia

Abril

Enero Febrero Marzo

02

Capacitacion

03

Actualizacion de los instrumentos de control archivistico

04

Supervision de los archivos de tramite (areas)

05

Gestion de transferencias primarias

06

Supervision del archivo de concentracion

07

Catalogo de disposicidn documental (CADIDO)

08

Cuadro de clasificacion archivistica

09

Registro nacional de archivos ante el AGN

10

Reunion ordinaria con el Grupo Interdisciplinario

11

Manual de procedimientos del archivo de concentracién

12

Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2020

13

Elaborar PADA 2022

14

Continuar el proceso de mejora continua en la implementacion de tecnologias
en coordinacién con la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital

01

Actividad planificada
Asesorias

12

Mayo

Junio Julio Agosto

02

Capacitacién

03

Actualizacién de los instrumentos de control archivistico

04

Supervision de los archivos de tramite (areas)

05

Gestion de transferencias primarias

06

Supervision del archivo de concentracion

07

Catalogo de disposicion documental (CADIDO)

08

Cuadro de clasificacion archivistica

09

Registro nacional de archivos ante el AGN

10

Reunidn ordinaria con el Grupo Interdisciplinario

11

Manual de procedimientos del archivo de concentracion

12

Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2021

13

Elaborar PADA 2022

14

Continuar el proceso de mejora continua en la implementacion de tecnologias
en coordinacién con la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital

Blvd. Los Castillos No. 410, Fracc. Villa Montes Azules C.P. 29056, Ti
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01 | Asesorias

02 | Capacitacion

03 | Actualizacion de los instrumentos de control archivistico

04 | Supervision de los archivos de tramite (areas)

05 | Gestidn de transferencias primarias

06 | Supervision del archivo de concentracion
07 | Catalogo de disposicion documental (CADIDO)

08 | Cuadro de clasificacion archivistica

09 | Registro nacional de archivos ante el AGN

10 | Reunioén ordinaria con el Grupo Interdisciplinario

11 | Manual de procedimientos del archivo de concentracion

12 | Elaboracion del informe anual del cumplimiento del PADA 2021
13 | Elaborar PADA 2022

14 | Continuar el proceso de mejora continua en la implementacién de
tecnologias en coordinacion con la Unidad de Informatica y
Desarrollo Digital

4.6.2 Administracion de PADA 2021.

1. Planificar las comunicaciones.
Se llevaran a cabo reuniones de trabajo y capacitaciones en materia archivistica,
con los responsables de archivo de tramite y concentracion de cada unidad
administrativa y la coordinacion del area de archivos, para revisar los avances y
cumplimientos establecidos en este PADA.

2. Reporte de avances.
Con la verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos de
los archivos de tramite, (Cédula analitica), cada unidad administrativa servira
J para tener una vision mas clara del estatus del PADA, para ello se definiran
fechas periddicas de supervision en las que se revisaran: actividades realizadas
y resultados, problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas,
actividades siguientes y requerimientos.

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 adecuaran a las modificaciones solicitantes durante la ejecucién
de las actividades.
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4. ldentificacion de riesgos.
Falta de tiempo por parte de los responsables de archivo de tramite; falta de
recursos materiales, financieros y humanos para el cumplimiento de los
objetivos planteados.

5. Control de riesgos.
Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la
medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizaciéon de las actividades
archivisticas relacionadas con el SIA.
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5. marco juridico.

° Ley General de Archivos.

e Ley de archivos del Estado de Chiapas.
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Se hace entrega del Plan de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, el dia 18 de enero de
2021, en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a la Mtra. Liliana Angell Gonzalez, Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica del estado de Chiapas.

Autoriza

Mtra. Liliana Angell Gonzalez
Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica del estado de Chiapas.

‘-_‘_‘—._“
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