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Presentacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, es una herramienta en
materia archivistica, que contiene las acciones a emprender por la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica, para la actualizacién y mejora continua en materia
archivistica, establecidos en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas. ’

El PADA contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas y planeadas de
tal manera que el modelo de gestion documental, establecido en la Ley General de
Archivos, en su articulo 20 y el articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,
como un Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual es un conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con
los procesos de gestion documental.

Para ello el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica ha desarrollado el presente plan estratégico de acciones para alcanzar sus
objetivos en materia archivistica, en el corto, mediano y largo plazo.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024, se elabora en el marco de las funciones para el responsable del Area
Coordinadora de Archivos, establecidos en el articulo 23 de la Ley General de Archivos
y el 24 articulo de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, los cuales, para referencia,
se citan de manera textual:

“Articulo 23. Los sujetos obligados qué cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.” (LGA).

“Articulo 24. Los sujetos obligados que cuénten con un Sistema Institucional de
Archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico, asi
como en su portal de transparencia y en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.” (LAECH).

Por lo tanto, se presenta ante el Lic. Enoch Cancino Pérez, Secretario de la Honestidad
y Funcion Publica el presente documento, para su aprobacion.
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1. Elementos del plan.
1.1. Marco de Referencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 es una herramienta de
planeacion, orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de las
dependencias y entidades, a su vez es un instrumento de gestién que contempla las
acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los
archivos de tramite, concentracion y en su caso, historico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla programas y
proyectos encaminados a la optimizaciéon de la gestion de documentos, por lo que se
estaradn cubriendo los tres niveles de que se compone el Sistema Institucional de
archivos (SIA), los cuales son el estructural, documental y normativo.

1.1.1. Nivel estructural: orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de
Archivos (SIA), debiendo contar con la estructura organica y las infraestructuras
necesarias (medios técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios
archivisticos), asi como los recursos materiales, humanos y financieros para un
adecuado funcionamiento.

El Sistema Institucional de Archivos operard a través de las unidades e instancias
siguientes:

Organos normativos.

Son las instancias que estableceran las directrices para administrar los archivos y
documentos:

1. Area coordinadora de archivos.
2. Grupo Interdisciplinarip.
Organos operativos.

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

1. Correspondencia u oficialia de partes
Archivo de tramite

Archivo de concentracion

INERSEIEN

Archivo historico




SECRETARIA
DE LA HONESTIDAD _ .
Y FUNCION PUBLICA Unidad de Transparencia

Actualmente, se cuenta con los &érganos normativos, que son el Grupo
Interdisciplinario (GI) y el Area Coordinadora de Archivos (ACA).

En relacidn a los drganos operativos, se cuenta con los Responsables de Archivo de
Tramite, con un responsable de Archivo de Concentracién, con un responsable del
Area de Correspondencia y dado que aun no se cuenta con capacidad econdémica ni
técnica para implementar un archivo historico, se deja de designar persona para tal
responsabilidad.

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con inmueble especifico para alojar el Archivo
de Concentracion donde se resguarda la documentacidon generada por los 6rganos
administrativos, ubicado en libramiento norte poniente numero 1340 Col. Plan de Ayala
de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

El mencionado inmueble, cuenta con mobiliario basico como son anaqueles y muebles
de oficina, para el desempefio de las funciones de archivo y el suministro de bienes de
consumo como son papeleria y embalaje. No se cuenta con sistema y equipamiento
para la mitigacion de riesgos (extintores).

En cuanto a los recursos humanos, en funciones en materia de archivo, se mantiene
una capacitacion constante en la materia para el perfeccionamiento y la adaptacion a
las necesidades requeridas. Se tiene una base de 57 responsables de archivo de tramite
y un responsable del Archivo de Concentracion.

1.1.2. Nivel documental: Se cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), Fichas de Valorizacion y Guias
Simples, los cuales se actualizan cada ano.

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

Actualmente se cuenta con un sistema.electronico para registro de transferencias
primarias de aquellos expedientes generados por los érganos administrativos que han
cumplido con su plazo de conservacion en archivo de tramite y son enviados al archivo
de concentracion, dicho sistema se denomina Sistema de Transferencia primaria al
Archivo de Concentracion (TPAC).

o

Una vez resguardada la informacion para préstamo de expedientes por parte del
‘archivo de concentracion se le solicita por medio de un memorandum dirigido al titular
de la Unidad de Transparencia, el cual se debe especificar la ubicacion del expediente
una vez autorizado el personal del archivo de concentracion realiza la localizacion
correspondiente de ser positiva informa al drea solicitante y programa su entrega y
préstamo mismo que se realiza a través de un vale de préstamo y bitacora de no contar
con el expediente se informa su no existencia.
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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 produccién, 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 informacidn y respeto a los derechos humanos.

2. Justificacién.

Para dar seguimiento a una adecuada administracion de archivos dentro de la
Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, de conformidad con los articulos 24 y
29 fraccion lll, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se implementan
estrategias que permitan la mejora continua y a su vez que aseguren la aplicacion y
homologacién de los procesos técnico-archivisticos, desde la producciéon de un
documento en un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un
archivo de concentracion, hasta su conservacion permanente en un archivo histoérico,
o bien su baja documental.

Es asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 se convierte
en una herramienta de trabajo para poder reforzar la sistematizacion de los archivos
de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, a través de la determinacion de
acciones concretas, con actividades que permitan la consecucion de los objetivos
planteados.

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

El beneficio de las actividades programadas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) es mantener actualizado nuestros instrumentos de
control y consulta archivistica, de igual manera mantener los archivos de tramites y
concentracion organizados, con el cual se facilite la pronta localizacion de
documentos. : o

3. Objetivos.
3.1 General.

Garantizar que los archivos de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, se
conserven organizados y disponibles para facilitar un acceso expedito a la
documentacidon que resguarden los archivos de tramite, concentracion, y en cuanto
proceda, del histérico, asi como mantener actualizados nuestros instrumentos de
control y consulta archivistica.

#
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3.2. Especificos.

1. Continuar avanzando en el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de
Archivos vy la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, promoviendo mejores
practicas que aseguren la homogeneidad en los instrumentos archivisticos de
la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

2. Coordinar a los responsables de archivo de tramite y concentracion para la
actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica.

-

3. Dar seguimiento a las acciones de organizacion archivistica para mantener los
archivos de tramite y de concentracion en los términos que marca la
normatividad vigente.

4. Capacitaciones en materia archivistica con el personal involucrado en la gestion
documental y administracion de archivos.

5. Asesorias permanentes en materia archivistica con el personal involucrado en
la gestiéon documental y administracion de archivos.

4. Planeacion.

Con la finalidad de ejecutar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024
en esta Secretariay dar cumplimento en lo establecido en el Ley General de Archivos
en los articulos 23y 28 fraccion lll; 24 y 29 fraccion |l de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas, debera considerar la participacion de los responsables de archivo de
tramite, para asegurar la integridad y la debida conservacion de los archivos, asi mismo
mantener actualizados los inventarios documentales del archivo de tramite
correspondiente. %

Para esto, es de vital importancia continuar con las capacitaciones de trabajo con el
personal responsable de los archivos de tramite, para poder establecer el
procedimiento de trabajo y mantener la adecuada administracion de documentos y
los inventarios documentales actualizados.  “

En relaciéon a los archivos de tramite, es necesario seguir avanzando en el
ordenamiento de los expedientes con base en el Catalogo de Disposicion Documental,
elaborar las caratulas correspondientes, asi mismo mantener actualizados los
inventarios documentales que nos permitan la pronta localizacion.

4.1. Requisitos.

Coordinar con los responsables de archivo de tramite y conservacion las acciones a
ejecutar para continuar avanzando en la clasificacion de expedientes y actualizacion
de inventarios.

=
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4.2, Alcance.

Realizar un avance en el inventario en los archivos de tramite que permitan identificar
y conservar, facilitando la localizacion.

4.3. Entregables.

Los objetivos presentados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024 de esta Secretaria permitirdn. obtener como resultado las siguientes
herramientas archivisticas:

01.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2024 (CGCA).

02.- Catalogo de Disposicion Documental 2024 (CADIDO).

03.- Guias Simples 2024.

04.- Fichas de Valorizacion Documental 2024.

05.- Portadas de Expedientes, en los archivos de tramite.

06.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA).

07.- Informe de los avances de los inventarios documentales actualizados (archivos de
tramite).

08.- Padrén de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (actualizada).
09.- Reporte de resultados de la verificagion de 10 archivos de tramite programados.
10.- Refrendo del Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la Nacion.

11.- Capacitacion en materia archivistica al personal de la Secretaria de la Honestidad
y Funcioén Publica. %

12.- Apoyo técnico administrativo al personal de la Secretaria con asesorias
permanentes.

13.- Llevar acabo las reuniones ordinarias con el Grupo Interdisciplinario.
4.4. Actividades.
.1.— Elaborar Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

2.- Someter a consideraciéon del Grupo Interdisciplinario el Catalogo de Disposicion
Documental 2024 actualizado.

o
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3.-Someter a consideracién el Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2024 al
Grupo Interdisciplinario.

4.-Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite.
5.-Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal del archivo de concentracion.

6.- Impartir capacitaciones al personal designado como responsable de archivo de
trdmite y archivo de concentracion, realizando un programa de capacitacion.

Programa Anual de Capacitacién y Asesorias Archivisticas 2024.

De conformidad con el articulo 29 fraccion VIy Vil de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas.

Se plantea el siguiente Programa anual de capacitacion y asesorias 2024, la aplicacion
de este programa se plantea se realice en el primer semestre del presente afio, sujeta
a propensas cargas de trabajo y eventualidades.

Debido al nimero de personas responsables de Archivo de Tramite y a la diferente
tipologia documental que maneja cada unidad administrativa, dichas reuniones y
asesorias, se dividen en O5 grupos de trabajo.

Grupo 1 conformado por:

Secretaria técnica.

Secretaria particular.

Unidad de Informatica y Desarrollo Digital.

Unidad de Planeacion.

Unidad de Transparencia: 01 Area-Coordinadora de Archivos.
Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos.

Coordinacidon de Programas de Auditorias y Evaluacion Interna.
Coordinacion de enlace de Auditorias Estado-Federacion.

Coordinacion de Verificacion de la Supegrvision Externa de la Obra Publica.
Unidad de apoyo Administrativo: mas O3 areas.

Grupo 2 dividido A y B conformado por:

Grupo 2” A”:

Subsecretaria de Auditoria Publica para la administracion Centralizada.
Direccién de Auditoria a Dependencias “A”.

08 Contralorias.

Grupo 2 “B”. ‘
Direccion de Auditoria a Dependencias “B”.

07 Contralorias.

Direccién de Auditorias a Programas Federales.

#
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Grupo 3 conformado por:

Subsecretaria de Auditoria Publica para la Administracién Descentralizada.
Direccion de Auditoria en Entidades “A”, mas 05 Contralorias.

Direccidn de Auditorias en Entidades” B”, mas 04 Contralorias.

Direccién de Contraloria Social.

Grupo 4 conforme por:

Subsecretaria Juridica y de Prevencion.

Direccion de Enlace de Fiscalizacion.

Direccion Juridica, mas 03 areas.

Direccién de Responsabilidades.

Direccién de Evolucién Patrimonial, conflicto de Interés y Etica, mas 3 areas.
Archivo de concentracion.

Alcance y participantes: Coordinacion de Archivos, 57 responsables de los Archivos
de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica y O1 persona responsable del
Archivo de Concentracion.

El Programa anual de Capacitacion Archivistica 2024, esta compuesto por 5 temas y
tiene una duracion aproximadamente de una hora cada uno.

Descripcién de cursos.
1.- Nombre del curso; “Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion (TPAC)”.
Temario:

1.- Marco normativo en materia de archivo.

2.- Definicién y uso del sistema“electréonico de la transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion (TPAC).

3.- Explicacion del uso del sistema TPAC

2.- Nombre del curso: “Archivo de Tramite: Responsabilidades y sensibilizacion en la
gestion y manejo documental”.

‘Temario:

1.- Marco normativo en materia de archivo.

2.- Responsabilidades de las personas encargadas de Archivo de Tramite.
3.- Actividades de las personas responsables de Archivo de Tramite.

4.- sensibilizacidon en la gestion documental.

5.- La importancia de la organizaciéon Documental.
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3.- Nombre del curso: “Inventarios Documentales”.
Temario:

1.- Marco normativo en materia de archivo.
2.- uso y formatos de Inventarios.

4.- Nombre del curso: “Bajas Documentales”.
Temario: .

1.- Marco normativo en materia de archivo.
2.- baja documental de expedientes.
3.- baja documental de documentos de tramite administrativo inmediato.

5.- Nombre del curso: “procesos técnicos del archivo de Tramite “.
Temario:

1.- Marco normativo en materia de archivo.
2.- curso virtual en la pagina oficial del Archivo General de la Nacion.
3.- Evaluacion final del curso por parte del Archivo General de la Nacidn.

Alcances y participantes: Coordinacion de Archivos, personal responsable del Archivo
de tramite de los 6rganos administrativos y personal responsable del Archivo de
Concentracion.

El periodo de ejecucion de este programa tendra lugar tentativamente durante el
primer semestre de 2024, de manera presencial, con una duracion aproximada de O1
hora por curso.

e

Se elaborara lista de asistencia a los cursos, invitacion al curso correspondiente,
registro de asesorias y se aplicara una evaluacion final en el curso 05 por parte del
Archivo General de la Nacion de manera virtual.

[ ¢
Las asesorias estan disponibles todos los dias habiles de 8:00 a 15:30 horas de lunes a
viernes.

En caso de ser requerido un curso adicional en el desarrollo del Sistema Institucional
de Archivos se programara durante el afio en curso.

7.-Continuar con la clasificacion de expedientes con base en el Catalogo de
Disposicion Documental, elaborar las caratulas y lomos de los expedientes.

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

9.- Coordinar con los responsables de archivo de tramite la actualizacion las guias

simples.
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10.- Coordinar con los responsables de archivo de tramite la elaboracion de las fichas
de valoracion documental.

11.- Mantener actualizado la relacion de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.

12.- Realizar la verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos
de 10 archivos de tramite programados, (Cédula analitica):

|.- Departamento de Procedimientos Administrativos

Il.- Departamento de Asuntos Juridicos.

lll.- Departamento de Querellas y Denuncias.

IV.- Departamento de Registro Patrimonial.

V.- Departamento de Etica y Prevencién de Conflicto de interés.

VI.- Departamento de Evolucion Patrimonial.

VII.- Direccion de Contraloria Social.

VIlIl.- Coordinacioén de Verificacion de la Supervision Externa de la Obra Publica Estatal.
IX: - Direcciéon de Responsabilidades.

X.- Contraloria de Auditoria Publica en los sectores Carreteros e Hidraulicos.

13.- Realizar el tramite del refrendo del Rwegistro Nacional de Archivos ante el Archivo
General de la Nacion.

14.- Asesoria permanente a los 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
trdmite, concentracion y el drea coordinadora de archivos, a fin de asegurar las
condiciones para resguardo, conservacion y mantenimiento de la documentacion,
como son: cajas de plastico, material de papeleria para realizar el etiquetado de las
cajas y expedientes, donde se colocan los datos requeridos para la identificacion de
la documentacion de acuerdo a las series del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, como también los espacios fisicos de acuerdo a los requerimientos_de

resguardo de la documentacion.
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4.6 Tiempo de implementacion.

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico es del O1 de enero al 31 de diciembre del 2024.

4.6.1 Cronograma de actividades.

Actividad planificada Enero Febrero | Marzo | Abril

Asesorias.

02 | Capacitacion.

03 | Actualizacién de los instrumentos de consulta archivistica.

04 | Verificaciones a los archivos de tramite (cédulas analiticas).

05 | Catalogo de disposicion documental (CADIDO).

06 | Cuadro de clasificacién archivistica.

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

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

09 | Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2023
10 | Elaborar PADA 2024.

{O = gad pia adla Mayo unio ile) gosio

01 | Asesorias.

02 | Capacitacion.

03 | Actualizacién de los instrumentos de consulta archivistica.

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

06 | Cuadro de general de clasificaciéon archivistica

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

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

09 | Elaboracién del informe anual del cumplimiento del PADA 2023
10 Elaborar PADA 2024

Actividad planificada Septiembre  Octubre Noviembre Diciembre

Asesorias

02 | Capacitacion

03 | Actualizacién de los instrumentos de consulta archivistico

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

06 | Cuadro de clasificacion 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 2023
10 Elaborar PADA 2024
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4.6.2

Administracion del PADA 2024.

Planificar las comunicaciones.

Se llevaradn a cabo reuniones de trabajo y capacitaciones en materia archivistica,
con los responsables de los archivos de tramites, concentracion y la
coordinacidn del area de archivos, para revisar los avances y cumplimientos
establecidos en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Reporte de avances. )
Con la verificaciéon del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos de
los archivos de trdmite, (Cédula analitica), se visitaran 10 archivos de tramite,
con la finalidad de tener una visién mas clara del estatus del PADA, para ello se
definirdn fechas periédicas de supervision en las que se revisaran: actividades
realizadas y resultados, problematicas presentadas y acciones a seguir para
superarlas, y programar actividades siguientes y requerimientos.

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 ejecucion
de las actividades.

Riesgos identificados.

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. £

Control de riesgos.

Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la
medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizacion de las actividades
archivisticas relacionadas con el SIA.

5. Marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos del Estado de Chiapas.




i SECRETARIA
DE LA HONESTIDAD . .
¥ FUNCION PUBLICA Unidad de Transparencia

DE CHLAPAS

Lic. Magda Ga
Jefa de la Uni

Autoriza

Cancino Pérez

Secretario de la Honestidad y Funcion Publica del Estado de Chiapas.

Se hace entrega del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, el dia
23 de enero de 2024, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas al Lic. Enoch Cancinos
Pérez, Secretario de la Honestidad y Funcion Publica del Estado de Chiapas.
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