PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO (PADA)

Presentacion

La Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas del
Gobierno del Estado de Chiapas, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, en cumplimiento con la Ley General y Estatal de Archivos.

El presente documento se elabora en el marco de las funciones para el responsable
del Area Coordinadora de Archivos, establecidas en la Ley General Capitulo V, de la
Planeacion en Materia Archivistica, articulo 23, “Los sujetos obligados que cuenten
con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente”, y la Ley Estatal, Capitulo II, Articulo 12, Fraccion Xl “Elaborar
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, asi como rendir un informe anual respecto al
cumplimiento del referido plan”.

Este Programa, presenta las acciones en materia de archivos que la Secretaria
realizara durante el presente ejercicio, encaminadas a la aplicacién de métodos y
técnicas archivisticas para el desarrollo del sistema de archivos que garantice la
organizacion, conservacion, integridad y localizacion expedita de los documentos de
archivo.

Marco de Referencia;

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria para el Desarrollo
Sustentable de los Pueblos Indigenas, publicado en el Diario Oficial nimero 005 de
fecha 05 de diciembre de 2018, la SEDESPI es una dependencia del Gobiemo del
Estado de Chiapas, cuya mision es impulsar el reconocimiento y ejercicio pleno de los
derechos colectivos de los pueblos indigenas, autonomia y libre determinacion,
generando espacios de dialogo e interlocucién con los pueblos indigenas, para
proponer iniciativas de ley y formacion de politicas publicas.

La Secretaria, se encuentra ubicada en Quinta la Primavera s/n, barrio de La Merced

en la ciudad de San Cristébal de Las Casas, Chiapas; y se conforma de 7 unidades
administrativas, como a continuacion se detallan:

e Oficina del Secretario

e Direccion de Proyectos Productivos

e Direccidn de Organizacion y Desarrollo

o Direccién de Concertacién, Capacitacién y Servicios Juridicos
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e Unidad de Apoyo Administrativo
e Unidad de Planeacion
e Unidad de Informatica

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019 y la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas, el 05 de agosto del 2020, la Secretaria enfrenta
nuevos retos, ya que, adquiere nuevas atribuciones y obligaciones, como lo marca el
capitulo Il, Articulo 12, fracciones de la | a la XlIl de la Ley Estatal, lo cual implica
hacer un diagnéstico detallado para determinar la situacion de los archivos en sus
diferentes procesos, ya que la Secretaria presenta rezagos en dicha materia, derivado
de la insuficiencia de la aplicacién de los instrumentos de control para conservar el
patrimonio documental de la institucion.

Antecedentes:

Para dar cumplimiento al articulo 45, fraccién 74, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, el 28 de febrero de 2017, la SEDESPI conformé por
primera vez el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional de Archivos, en el que
se inicia con la elaboracién de algunos instrumentos solicitados en ese momento
como: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la Guia Simple de Archivos y la
Ficha de Valoracion Documental, que servirian para la integracion del Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO), mismos que desde el afio 2017 estan publicados
y actualizados de manera anual en el portal de la dependencia, asi como, en los
Portales de Obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica SIPOT
y SIGOT;, para 18 de marzo de 2020, con la reestructuracion del SIA se reactivan los
trabajos en materia de archivos y se continua con la actualizacién del CADIDO, de
acuerdo a los formatos emitidos por el IAIP (hoy ITAIP), este Sistema Institucional
sufre una nueva reestructuracion el 30 de noviembre del 2020, con el nombramiento
de un nuevo Coordinador de Archivos, dando cumplimiento a la Ley General en su
capitulo VI, articulo 27, donde a la letra dice: “El titular del Area Coordinadora de
Archivos debera tener al menos nivel de Director General, o su equivalente, en la
estructura organizada del Sujeto Obligado”.

El diagndstico general de archivo de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de
los Pueblos Indigenas muestra tres areas de oportunidades: Estructural, Normativo y
Documental:
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Nivel

Estado actual

Estructural

(Orientado a la
formalizacion y
consolidacion del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA),

que debera contar
con la estructura y la
infraestructura
necesaria para su
funcionamiento).

a) El Sistema Institucional de Archivos se encuentra
implementado:

e Area coordinadora de archivos funcionando.

Unidad de Correspondencia en funciones.

e Archivo de tramite, se cuenta con 10 archivos de
tramite funcionando.

e Archivo de concentracion, en proceso.

b) Infraestructura: La dependencia cuenta con inmueble
propio, mobiliario y suministros indispensables para
operar los archivos de tramite, pero en referencia al
archivo de concentracion falta destinar el espacio y
suministros para su ejecucion.

C) Recursos humanos: La Secretaria no cuenta con
personal con el perfil indicado, pero se han recibido
cursos de capacitacién con personal especializado en
la materia, dirigido a todos los integrantes del

Sistema.
Normativo
(Orientado al - . »
cumplimiento de las | L@ gestion y administracion de los documentos de esta
disposiciones Secretaria, son normadas de conformidad con las
vigentes en materia | disposiciones vigentes en la materia.
de archivos,
vinculadas a la
transparencia,
acceso a la
informacion y
proteccion de datos
personales
Documental Los instrumentos normativos, en especifico el Cuadro
(orientado a la | General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
elaboracion, Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivo y los
actualizacion y uso | inventarics, se encuentran en proceso de actualizacién
de los instrumentos | correspondientes al ejercicio 2020, para su publicacién en el

de control y consulta
archivistica para la

organizacion,
clasificacion y
conservaciéon de los
documentos

primer trimestre 2021, en los portales de Transparencia.

En cuanto a las transferencias primarias y secundarias y
préstamos de expedientes se realizaran cuando se cuente
con el archivo de concentracién en funciones.
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Justificacion

Para atender y comenzar a mitigar el rezago en materia de archivos que presenta la
Secretaria, se elabora el presente Programa, el cual aspira a generar las condiciones
que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley, para ello es
necesario que los servidores publicos de la SEDESPI, tengan el conocimiento basico,
actualizado y completo sobre gestion documental y administracién de archivos, el cual
constituye el factor fundamental que evidencia la actividad de los servidores publicos,
en apego a sus funciones y la memoria de la institucion.

Este PADA tiene como finalidad: Organizar y depurar los archivos de tramite y
archivos semiactivos que se encuentran en cada una de las éreas y su impacto a
corto plazo sera que, en los archivos de tramite solo permanezcan los documentos
que tengan valores primarios vigentes, debidamente clasificados.

A mediano plazo se pretende continuar con los procedimientos en estricto apego a la
normatividad aplicable en materia de archivos para la organizacién, que se
encuentran semiactivos en las oficinas y bodega de la Secretaria y puedan ser
transferidos al archivo de concentracion.

A largo plazo se aspira contar con los instrumentos archivisticos debidamente
integrados y actualizados, con resultados importantes y de provecho para el buen
manejo de los archivos en su ciclo vital. En lo que conciemne al Sistema Institucional
de Archivos, este debe estar funcionando de manera integral como lo marca la Ley.

Ademas, este Programa permitira sensibilizar a los funcionarios de esta Secretaria
para:

e Fomentar la obligacion de documentar toda decision y actividad
gubernamental.

e Integrar adecuadamente los documentos de archivo en expedientes por
asuntos completos, con base en sus atribuciones y funciones.

e Favorecer el cumplimiento a los principios de acceso a la informacién vy
rendicion de cuentas para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion.

e Localizar la informacién de manera rapida y expedita.

e Facilitar el control de los expedientes generados hasta determinar su destino
final y evitar la acumulacién de documentos innecesarios en las oficinas.

e Ahorro en material de oficina, evitando la reproduccién innecesaria.
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La acumulacion de papel obstruye los lugares de trabajo y con la organizacion y
depuracion podemos liberar espacios y al mismo tiempo colaborar con la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, al realizar las donaciones establecidas por la
normatividad aplicable a los documentos que pierden su utilidad. Al mismo tiempo
que, atendemos en las instalaciones el tema de la seguridad y Proteccién Civil.

Objetivos:

General: Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional para que cumpla en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en las Leyes General y Estatal de
Archivos.

Especificos:

e Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las diferentes areas de la
Secretaria.

e Actualizar y armonizar los instrumentos de control archivistico del Sistema
Institucional de Archivo y Gestion Documental, con la normatividad aplicable.

e Capacitar a los servidores publicos en los procesos archivisticos.

o Establecer el progreso continuo dentro del sistema de la administracion.

Planeacion:

Con el propdsito de cumplir con los objetivos del programa anual 2021, la
Coordinacion de archivos debera contar con la participacion de los responsables de
los archivos de tramite, del responsable de archivo de concentracién y de los
integrantes del grupo interdisciplinario.

Requisitos:

o Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente.

e Elaborar los diagnédsticos por areas.

e Apoyar a las Direcciones y Unidades de la Secretaria para la clasificacion de
su informacion.

» Capacitar al personal responsable de los archivos de tramite a través de cursos
en materia de archivos.

e Sostener reuniones de trabajo periddicas con los integrantes del grupo

interdisciplinario y archivos de tramite para supervisar las actividades que se
estan realizando.
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o Gestionar ante el area correspondiente, la actualizacién del manual de organizacion
de la dependencia, para poder analizar las funciones, mismas que ayudaran a la
determinacion correcta de las secciones, series y sub-series de cada una de las areas
administrativas y que formaran parte de los instrumentos archivisticos que normaran el
ciclo vital de los documentos de nuestra institucion.

Alcance:

El contenido de este Programa Anual debera aplicarse en todas las Direcciones y
Unidades de esta Secretaria, considerando las necesidades de cada una de ellas, de
tal manera que se actualicen los instrumentos de control y consulta archivistica, se
liberen espacios en las oficinas a través de las transferencias primarias y secundarias
0 las bajas documentales y se capacite al personal para que conozcan y apliquen los
principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad en materia
archivistica.

Entregables:

Recursos

Para llevar a cabo este plan y lograr sus objetivos se contemplarén los recursos
disponibles con los que cuenta la dependencia, en los siguientes términos:

¢ Humanos

Actualmente se cuenta con la designacién del Coordinador de Archivos, la
responsable del archivo de concentraciéon y 10 responsables de archivos de tramite,
que conforman la plantilla de personal de estructura de la Secretaria, y que se les
asigné las funciones adicionales relacionadas al tema de archivos, dentro de su
jornada laboral ya establecida.

o Materiales

En lo correspondiente a los recursos materiales, el Area Coordinadora de Archivos
cuenta con un equipo de cémputo de escritorio, impresora y papeleria.

Los 10 archivos de tramite cuentan con los espacios para el resguardo de sus
archivos, los cuales se manejan en cada una de las areas.

El archivo de concentracion tiene designado a su responsable, pero alin no cuenta
con el espacio fisico, ni los insumos que se necesita para su instalacién.
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Tiempo de Implementacion:

o Cronograma de actividades

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Solicitar capacitaciones con
personal especializado dirigido a los
integrantes del Sistema Institucional
de Archivo de la dependencia

Realizar un diagnéstico archivistico
por unidades administrativas

Organizar y depurar los archivos de
tramite y expedientes de
comprobacion inmediata

Actualizar los instrumentos de
control y consulta archivistica

Iniciar con los procesos para la

instalacion del archivo de
concentracion.

Revisar y clasificar los archivos
semiactivos, que antes de la entrada
en vigor de la Ley, no han sido
organizados, valorados y
sometiéndolos a los procesos
técnicos archivisticos y determinar
su disposicion documental, asi

como realizar las transferencias
primarias debidamente
programadas.

Elaborar el Programa anual de

desarrollo Archivistico 2022
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Costos:

La Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas, trabaja
apegada a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda del Estado,
afio con afo, por lo que, los costos de los recursos humanos y materiales que se
estdn considerando en este programa, se atenderan en base a la disponibilidad de
recursos que se tenga durante el 2021, ya que no se cuentan con recursos
adicionales destinados al tema de archivos, cabe hacer mencién que se haran las
adecuaciones pertinentes dentro de la Unidad de Apoyo Administrativo, para dotar de
mobiliario, bienes informaticos y material de oficina para el adecuado funcionamiento
de los archivos de tramite y concentracién, con ello cumplir con cronograma de
actividades.

Comunicaciones:

La comunicacién entre el &rea coordinadora de archivos y los responsables de archivo
de tramite, se realizardn a través de correos electronicos, reuniones de trabajo y
grupos de WhatsApp.

Reporte de avances:

Con el proposito de reportar el avance general de las actividades se elaborara un
informe anual de cumplimiento, donde se podra observar los resultados tangibles de
lo programado, ademés de plasmar las causas de su incumplimiento si es el caso

Control de cambios:

Al término de cada semestre se verificaran los resultados obtenidos de las actividades
programadas y si es necesario hacer algiin cambio en el presente programa, se

aplicara dicho control, indicando cual fue la actividad original, el cambio a realizar y el
motivo.

Gestion de riesgos:
La Coordinacién de archivos identificé lo siguiente:

1.- Capacitar al personal de Archivos:

Justificacion de riegos: Se carece de personal con conocimiento en la administracién
de archivos, por lo que la Coordinacién de Archivos realizaré un programa de
capacitacion, dirigido no solo para los responsables de archivo de tramite, sino
también para los encargados que manejen la informacién durante el proceso de
gestion documental y de esa manera, facilitar el control de la documentacion
debidamente organizado y de facil acceso para su consulta.
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2.- Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Justificacion de riegos: Por la naturaleza de la Administracion Publica, el Sistema
Institucional de Archivos de esta Secretaria, ha sufrido varios cambios y eso ha

retrasado la continuidad de los trabajos en los diversos procesos del ciclo vital de los
archivos.

3.- Mejorar los procesos Archivisticos:

Actualizar la informacion contenida en los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Justificacion de riegos: La actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental y
Guia de Archivo Documental, facilitara la identificacion de expedientes, la depuracion
de documentos mediante la baja documental, asi como la localizacién de la
informacion y el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos y
transparencia.

Cabe sefalar que este trabajo serd a largo plazo ya que la dependencia cuenta con
archivos de diversos afios resguardados en las 7 areas administrativas.

4.- Liberacion de espacios fisicos, mediante la baja documental:

Justificacion de riegos: Las dreas de esta dependencia no cuentan con una
infraestructura especifica para resguardar expedientes de los archivos en tramite, se
ocupan los espacios comunes y oficinas que cada uno le compete para resguardar
dicha documentacion, debido a que no se han realizado transferencias primarias, por
ello existe una saturacion de espacios que con la instalacion del archivo de
concentracién y la organizacion de archivos semiactivos esto se solucione.
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Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 24-12-2020

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas. D.O.F. 24 de
junio de 2020.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica D.O.F. 13-08-
2020.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas
publicada en el Periodico Oficial No. 95, Tomo lll, de fecha 01 de abril de 2020.

- Ley General de Archivos D.O.F. 13-08-2020

- Ley de Archivos del Estado de Chiapas, publicada en el periédico oficial del
Estado de Chiapas, miércoles 5 de agosto de 2020.

- Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados, fecha de publicacién 26 de enero de 2017, primera seccion.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas, P.O. No. 315, segunda seccién de fecha 30 de agosto de
2017.

- Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de
Chiapas.

- Reglamento Interior de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los
Pueblos Indigenas.

- Manual de Organizacion de la Secretaria para el Desarollo Sustentable de los
Pueblos Indigenas.

- Instructivos y deméas normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.

- Toda la demas normatividad que derive de la ley en materia de archivos y que

sea emitida por el Consejo Estatal de archivos de Chiapas en lo sucesivo.

i
C.p. José Lu ffinas/de la Cruz
Coordina

e Archivos
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