SECRETARIA

2 N PARA EL DESARROLLO SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Q\& SUSTENTABLE

DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
HUMANISMO QUE A
TRANSFORMA '

2025, Ano de Rosario Castellanos Figueroa. “Por la Paz y la Justicia de los Pueblos de Chiapas”

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2025



SECRETARIA

PN PARA EL DESARROLLO SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
@ SUSTENTABLE )
7 DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
HUMANISMO QUE — -

TRANSFORMA
2025, Ano de Rosario Castellanos Figueroa. “Por fa Paz y la Justicia de los Pueblos de Chiapas”

CONTENIDO
INErOAUCCION. ... e 2
T. ANteCedentes ......vevveiiiiiiiieee e A 2
2. Marco de Referencia .........uuueeeeeniieiie e 2
3. MarCo NOMMALIVO ...couunieiieeeiinee e e eeeeeee e 3
4. JUSBEICACION .coovusiisssnsmsssnnsns oo isxssmasssnsininmmmmemsmesnnmmmmms on s nesmmmn 3
5. ODJetivos .....cccuvvvvnernnennnnn.. e SR B S SEE T 4
0. 0-GeNeraAL ... <
5.2.- ESPECIICOS. .. .iiiniii i 4
B PIEABOEIIN o0 cv055. 55 i s s s o S 5
L Y oy - < I ——— 7
6.2. ENtregables ..o 7
B.3.  REBCUIMSOS. ... ittt eeeetee et eee e 8
6.4. Cronograma de actividades ..............cooovvvvueieereeennennnn. 8
ST <o R ——— ORI 10
th, CIORRUNIEERINES ... ocomsc s osvsgrrapemm e, 10
7.1, Reporte de avarncCes .........cooueeeieeenieiiiiieeieeeeeeeeeeannn, 10
71.2. Control de cambios..........co.vevuevieieiiiiieeie e 11
7.3. Administracion de fesgos...........coveueeeeeeneeeeeeenn, 11



SECRETARIA

7 N PARA EL DESARROLLO SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
@ SUSTENTABLE

DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
HUMANISMO QUE 03 e
TRANSFORMA ;

2025, Ao de Rosario Castellanos Figueroa. “Por ja Paz y la Justicia de los Pueblos de Chiapas”

Introduccion:

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento
de gestion de corto y mediano plazo que contempla las actividades orientados a la
mejor operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria para el
Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas (SEDESPI), estableciendo las
estructuras normativas, técnicas y metodologicas para optimizar los procesos de
organizacion, administracion, consulta y conservacion documental en los Archivos de
Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

Antecedentes:

Para dar cumplimiento al articulo 45 fraccion LXXIV de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, el 28 de febrero de 2017, la SEDESPI se vio obligada
a conformar por primera vez el Grupo Interdisciplinario y el Sistema Institucional de
Archivos, con lo que se inicia la elaboracion de algunos instrumentos solicitados en ese
momento como fueron: 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 (CADIDQ), mismos que desde el ano 2017 al
2020 se encuentran actualizados y publicados de manera anual en la pagina oficial de
la Secretaria. (https://www.sistemas.chiapas.gob.mx/Transparenciav3/). Las cuales se realizan
de manera semestral en los Portales de Obligaciones de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (SIPOT y SIGOT).

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos en el Estado de Chiapas; en febrero de
2021, por mandado del titular de esta Secretaria, el Sistema Institucional de Archivos
Se reestructura; designando a un nuevo Coordinador, en este caso, dando
cumplimiento al articulo 27, de la Ley, que a la letra dice: “E/ titular del &drea
coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general o su
equivalente dentro de la estructura orgénica del sujeto obligado;”. A partir de esa fecha
y hasta el dia de hoy, el Sistema ha estado funcionando y cumpliendo con sus

funciones. k
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Marco de referencia:

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos Capitulo V, Articulos 23,
24 y 25 de la Planeacion en Materia Archivistica y Capitulo V, Articulos 24, 26 y 27de la
Ley Estatal de Archivos, que establece que “los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos garanticen la organizacion, administracion,
conservacion y acceso de sus archivos mediante un programa anual de desarrollo
archivistico, el cual deberdn publicar en su portal electronico, asi como en el portal de
transparencia, en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente’.

Marco Normativo:

- Ley General de Archivos D.O.F. 19-01-2023.

- Ley de Archivos del Estado de Chiapas, publicada en el periodico 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 publicacion 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.

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

- Manual de Organizacion de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los

Pueblos Indigenas.
Justificacion: 'l(

Se elabora el presente Programa Anual 2025, con la aspiracion de generar las
condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece Ia Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, con el fin de priorizar
los recursos humanos y tecnoldgicos disponibles. Para ello, es necesario que los
servidores publicos de la SEDESP! contintien con capacitaciones en los temas de
gestion documental y la administracion de archivos, ya que enmarca el actuar y
desarrolio de funciones y responsabilidades de los servidores publicos para
salvaguardar la memoria de la institucion.
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El presente Programa es un instrumento que se encuentra conformado principalmente
con actividades archivisticas a desarrollarse en el ano 2025, con el objetivo de dar
continuidad a los trabajos iniciados en ejercicios anteriores con los procedimientos
apegados a la normatividad aplicable para la organizacion de archivos, para continuar
combatiendo el rezago en materia archivistica que presenta la Secretaria.

El Sistema Institucional de Archivos, continua en funciones de manera integral como lo
marca la Ley, este Programa permitira sensibilizar a los funcionarios a:

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

e Favorecer el cumplimiento a los principios de acceso a la informacion y rendicion
de cuentas y facilitar la integracion de los archivos en los procesos de Entrega-
Recepcion.

 Integrar conforme a la Ley, los documentos de archivo en expedientes por
asuntos con base en sus atribuciones y funciones de acuerdo al Reglamento
Interior de esta Secretaria.

e Manejar de manera integra los expedientes que se genere en cada unidad
administrativa en su ciclo vital.

e Localizar la informacion de manera rapida y expedita.

 Propiciar un ambiente de control y orden en los expedientes generados hasta
determinar su destino final y evitando la acumulacion de documentos
innecesarios dentro de las oficinas.

e Evitar la reproduccion innecesaria de los documentos institucionales.

e Coadyuvar a la proteccion de datos personales con la Unidad de Transparencia.

Con los trabajos de organizacion y depuracion de archivos de anos anteriores se
pretende seguir liberando espacios en las dreas, al mismo tiempo colaborar empresas
para el reciclado de hojas que no cuenten con un valor administrativo, legal o fiscal de
acuerdo a las leyes que apliquen. Ademas, atenderemos los requerimientos en materia
de seguridad y Proteccion Civil, obligaciones que establece el Capitulo 11, Articulo 16 de
la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Objetivos:

General:

e Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria para el Desarrolio Sustentable de los Pueblos
Indigenas, con base en la normatividad archivistica vigente para el desarrollo de
los archivos.

Especificos:

e Actualizar los instrumentos de control archivistico tales como son: el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental,
que propicien la organizacion de los documentos de archivo a través de mesas
de trabajo y elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental.

e Consolidar los Archivos de tramite de las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria, para integrar y organizar expedientes, a través de
capacitaciones y asesorias continuas.

e Coordinar los procesos de disposicion documental, valoracion y destino final que
realicen las areas operativas; promoviendo las transferencias primarias,
transferencias secundarias y la baja documental de expedientes, a través d
inventarios documentales y notas de valoracion.

Planeacion:

Con el proposito de cumplir con los objetivos del programa anual de Desarrollo
Archivistico 2025, la Coordinacién de Archivos le correspondera documentar las
acciones para implementar las estrategias que permita alcanzar las metas
programadas, para ello debera contar con la participacion de los responsables de los
archivos de tramite, de oficialia de partes, de archivo de concentracion y de los
integrantes del grupo interdisciplinario.
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archivo a través de
mesas de trabajo y
elaboracion de
fichas técnicas de
valoracion

Nivel Objetivo Meta del Actividad | Indicador de
objetivo la actividad
Actualizar los | Actualizacion y | Mesas de | Cuadro General
instrumentos de | formalizacion de | trabajo y | de Clasificacion
control  archivistico | los Instrumentos | elaboracién y | Archivistica, el
tales como son: el | de control | revision de | Catalogo de
Normativo | Cuadro General de | archivistico fichas técnicas | Disposicion
Clasificacion de valoracion | Documental de
Archivistica y el documental la Secretaria
Catalogo de Actualizados.
Disposicion
Documental, que
propicien la
organizacion de los
documentos de

documental.

Consolidar los | Organizacion de | Capacitacion y | Integracion de
Archivos de tramite | los expedientes | asesorias  de | expedientes,
de las Unidades | que resguardan | gestion asi como los
Administrativas que | los archivos de | documental y | inventarios
integran la | ramite para el | administracion | generales y de
Secretaria para el | funcionamiento | de archivos a | transferencia
Desarrollo del ciclo vital del | los primaria.

Sustentable de los

documento

Responsables

Pueblos Indigenas de los
para integrar |y Archivos de
organizar Tramite
expedientes, a

través de la

capacitacion y

asesorias

continuas.
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Operativo

Coordinar los Validar y Elaboracion de | Inventarios
procesos de aprobar las notas de documentales /
disposicitn notas de valoracion, Acta de sesion
documental, valoracion, asf | inventarios de | del Grupo
valoracion y destino | como los baja Interdisciplinario
final que realicen las | inventarios de documentaly | del AGN, con la
areas operativas; baja documental | transferencia | validacion.
promoviendo la baja | y transferencia | secundaria
documental y secundaria por
transferencia parte del Grupo
secundaria de Interdisciplinario
expedientes, a
traves de
inventarios
documentales y
notas de valoracion
Analizar los 1.- Recepcion | 1.1.-
expedientes que | de Expedientes de
ya cumplieron | transferencias | Transferencias
su vigencia primarias. Primarias.
documental en
el Archivo de 2.- Préstamoy | 2.1.- Control de
Concentracien | consulta de préstamos y

expedientes.

3.- Proceso de
disposicion
documental.

consultas.

3.1.
Dictamenes,
actas e
inventarios de
Transferencia
secundaria y
Baja
documental.
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Alcance:

El presente Programa Anual de desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se aplicara a
todas las Direcciones, Unidades y dreas que conforman esta Secretaria, considerando
las necesidades especificas de cada una de ellas; de manera que los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de la SEDESPI, aseguren una adecuada
conservacion, gestion, organizacion y administracion de los archivos.

Entregables:

Area que interviene en la
actividad

Entregable

Coordinacion de Archivos

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
Actas de sesiones del Grupo Interdisciplinario

Responsables de archivos de
tramite

Integracion de expedientes.
Inventarios generales y de transferencias
primarias

Responsables de archivo de
concentracion

Expedientes de transferencias primarias

Control de préstamos y consultas

Dictamenes, actas e inventarios de
transferencia secundaria y baja documental

Responsable de archivo histérico

Recibir las transferencias secundarias
Control de préstamos y consultas al publico.

Recursos:

La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, es necesario la
entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales

Recursos humanos Para el cumplimiento de las actividades programadas
para el 2025, se cuenta con 14 personas.

1 Coordinador de archivos

10 Responsables de archivos de tramite

1 Responsable de la Oficialia de partes

1T Responsable de archivos de concentracion

1 Responsable de archivo histérico
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Recursos tecnoldgicos

Equipos de computo en los archivos de tramite
Acceso a internet

Recursos materiales

Escritorios
Cajas de plastico para archivos
Papeleria

Anaqueles metdlicos y de madera

Recursos financieros

No se cuentan con recursos financieros asignados
especificamente para el tema de archivos.

Cronograma de actividades:

El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2025, requiere del
compromiso y dedicacion por parte de las y los titulares de las diez unidades
administrativas, asi como del personal en general de la Secretaria, con la finalidad de
llevar a cabo en tiempo y forma los plazos plasmados de enero a diciembre como se
podra observar en el presente cronograma de actividades:

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Elaborar y publicar el Informe de
Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

Elaborar, validar y publicar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025.

Ratificacion de los enlaces de archivo
de tramite, concentracion e histérico de
la Secretaria.

Actualizar integrantes y Acta de
Instalacion del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria.

Actualizar los instrumentos de control y
de consulta archivistica, para realizar la
carga en los Portales de Obligacién de
[Transparencia SIGOT y SIPOT, de
manera trimestral, semestre y anual se
segun corresponda.
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Actualizar  integrantes, Acta de
instalacion y Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria.

Solicitar la  validacisn de los
instrumentos de control archivisticos
vigentes ante el Archivo General del
Estado.

Convocar y sostener reuniones de
trabajo con los enlaces de archivos de
tramite para informar sobre el
cumplimiento de las actividades 2024 y
presentar y dar seguimiento a las
actividades programadas para el 2025

Realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion, de los
expedientes 2023 que ya cumplieron su
vigencia en el archivo de tramite.

Continuar con los trabajos de rescate de
archivos semiactivos que se encuentra
@ resguardo de las édreas, generados
antes de la implementacion de la Ley de
Transparencia y Ley de Archivos.

Elaborar un diagnéstico archivistico por
cada unidad administrativa para conocer
la situacion actual de como se
encuentran los avances en Ia
organizacién de los archivos después
de los trabajos que se han venido
realizando y estar en condiciones de
seguir avanzando con el tema.

Gestionar y programar capacitaciones
con personal especializado dirigido a los
integrantes del Sistema institucional de
Archivos.

Efectuar el tramite del refrendo de
inscripcion al Registro Nacional de
Archivos.

Realizar las primeras transferencias
secundarias,

10
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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: por
lo que, los costos de los recursos humanos y materiales que se estan considerando en
este programa, se atenderan con base en la disponibilidad de recursos que se tenga
durante el 2025, ya que no se cuenta con recursos adicionales destinados en materia
archivistica.

Comunicacion:

El Area Coordinadora de Archivos establecera comunicacion con los responsables de
archivo de tramite seran a través de:

- Oficios

- Memorandums

- circulares

- Reuniones

- Visitas presenciales a las areas
- Correos electronicos

- Grupo de WhatsApp

- Asesorias.

Reporte de avances:

Como lo establece el articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la
Coordinacion de Archivos elaborara un informe anual de cumplimiento del presente
programa, donde se podran observar los resultados obtenidos en cada una de las
actividades programadas.

Control de cambios:

Al término de cada semestre, si es necesario, en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario se verificaran los avances y resultados obtenidos de las actividades
programadas y si es necesario hacer algun cambio, se aplicara dicho control, a fin de
ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos.

11
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Administracion de riesgos:

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarios y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de gue ocurran. En la
SEDESPI se detectaron los siguientes riesgos:

1.- Capacitacion al personal de Archivos:

Justificacion de riesgo: Se carece de personal con el perfil, por lo que la Coordinacion
de Archivos calendarizara las capacitaciones dirigido a los responsables de archivo de
tramite y encargados que manejen la informacion 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.

2.- Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Justificacion de riesgo: Por la naturaleza de la Administracion Publica, el Sistema
Institucional de Archivos de esta Secretaria, sufre cambios constantes de sus
integrantes, lo que ocasiona retrasos en los procesos de gestion documental.

3.- Optimizacion en los procesos Archivisticos:

Justificacion de riesgo: Es necesaria la actualizacion del Catalogo de Disposicion
Documental y Guia de Archivo Documental, facilitara la identificacion de expedientes, la
depuracion de documentos mediante la baja documental, para la localizacion de la
informacion y el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos y
transparencia.

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

Justificacion de riesgo: Las dreas de esta dependencia no cuentan con una
infraestructura especifica para el resguardo expedientes de los archivos en tramit 7
ocupando espacios comunes y oficinas por lo que este trabajo sera a largo plazo, ya
que la dependencia cuenta con archivos de ejercicios anteriores de mas de 5 anos, es
por ello que para mitigar este rezago en el presente gjercicio se programo continuar
trabajando la informacion semiactiva correspondiente a afios anteriores a la
implementacion de Ia ley. Esto de acuerdo a las posibilidades que cada érea tenga.

12
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, se elabora el presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico y cuenta
con el visto bueno de la titular, la Mtra. Leticia Méndez Intzin, Secretaria para el
Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas del Gobierno del Estado de Chiapas.

C.P.

Elaboro

Iberto Trujillo de los Santos
Coordinador de Archivos

Visto Bueno

?’/-.l;r:_
Mtra. Leticiz éndez Intzin
Secretaria

San Cristobal de Las Casas, Chiapas 30 de enero de 2025.
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