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PRESENTACION

Con el presente instrumento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021 (PADA21), se pretenden generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de
las obligaciones que establecen los articulos 11, fraccion 11, 21, 23 y 28, fraccion lii, de
la Ley General de Archivos, y de los articulos 12 fraccion i, 22, 24 y 29, fraccidn il de

la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA21) con base en el
diagnéstico de la situacion que impera en materia de archivos y de conformidad con io
establecido en los articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,
contiene elementos basicos de planeacion, programacion y evolucion para el
desarrollo de los archivos, conforme el enfoque, materia y mecanismos que prevé

dicho ordenamiento.

La Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, con la implementacidn del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2021, busca lograr un desempefic optimo en las
responsabilidades que tiene a su cargo el Sistema Institucional de Archivos, con la
finalidad de ir reduciendo la brecha que existe entre las obligaciones que establece la
normatividad en materia de gestion de archivos y la situacién real respecto a su

observancia.
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1.- MARCO DE REFERENCIA

La Oficialia Mayor del Estado de Chiapas se crea a partir del 31 de diciembre de 2018,
como un Organo Administrativo Desconcentrado, jerarquicamente subordinado a la
Secretaria de Hacienda, con autonomia administrativa, técnica, de gestién, de
operacion y de ejecucion; y tiene como objeto fundamental, la aplicacion de la politica
relacionada con ia administracién de los recursos materiales y servicios, fungiendo
como area consolidadora de los procedimientos de compra de bienes y contratacién
de servicios que se determinen, la coordinacion en el aseguramiento de los vehiculos
del Poder Ejecutivo del Estado. Asimismo como sujeto obligado en términos de la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas le corresponde implementar acciones para la

proteccién, custodia resguardo y conservacion de los archivos.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2019,
y la armonizacion de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, publicada el 05 de
agosto de 2020, este 6rgano desconcentrado debe asumir las funciones y obligaciones
gue se desprenden de dichos ordenamientos, una vez que ha establecido su Sistema

Institucional de Archivos

En este orden de ideas, después de una revisién estructural, documental, normativa y
tomando como referencia el fundamento antes invocado se presenta el siguiente

diagnéstico:
NIVEL ESTRUCTURAL

Este sujeto obligado establecié formaimente el Sistema institucional de Archivos para
ta optimizacion de la gestion documental de las diferentes unidades administrativas
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que lo integran, el cual cuenta con una estructura organica, infraestructura, recursos

materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

El Sistema Institucional de Archivos, operara a través de las unidades e instancias

siguientes;

Area coordinadora de archivos.
Area de correspondencia.
Archivo de tramite, por area o unidad.

Archivo de concentracion.

Infraestructura

Se cuenta con un inmueble para alojar el Archivo de Concentracion, sin
embargo, no se ha adecuado para dicho fin.

Se cuenta con el equipamiento necesario con opciones de mejoras.

L.as condiciones del archivo de tramite si bien no son las optimas son las
minimas para el resguardo de la documentacién, pudiendo ser mejoradas.

Se visualizan materiales y bienes distintos al archivo, en las areas destinadas
al resguardo de documentos.

Se cuenta con muy poco mobiliario basico de estanteria y de oficina, lo cual no
permite el desempefio correcto de las funciones de archivo.

Se cuenta con limitado sistema y equipamiento para la mitigacion de riesgo.

Recursos Humanos

La asignacién del recurso humano es primordial para cumplir con las actividades

formuladas a continuacion:
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. Se cuenta con un Area Coordinadora de Archivos la cual podré difundir los
conceptos y procedimientos archivisticos basicos a las &reas operativas que
conforman este sujeto obligado, solo que con conocimientos limitados en la

materia.
. Se cuenta con personal para realizar el cuadro de clasificacién archivistica

y el catdlogo de disposicidn documental, solo que con informacion

desactualizada.
. Se cuenta con. responsables de los archivos de tramite por area, con

conocimientos minimos de la materia.

NIVEL DOCUMENTAL

Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica
para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de

los archivos.

e Diagnostico archivistico realizado por personal capacitado.

e Se elaborara el cuadro general de clasificacion archivistica.

¢ se elaborara el catalogo de disposicidn documental.

+ Se esta realizando el inventario documental del afio 2019 y del 2020.

e Confusidbn en la clasificacibn de expedientes por parte de las areas
generadoras. {

¢ Existe un orden interno pero no el adecuado para el tratamiento de los

documentos.

* No se cuenta con sistemas de gestion documental para el manejo eficiente de
la informacion que se genera en el area.

e Se elaboraran las fichas técnicas por cada serie documental creada.
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o Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

¢ Los procedimientos de consulta y préstamo de expedientes se realizan de forma
informal.

e Se cuentan con criterios internos para la organizacion de archivos, solo que no

estan adecuados a la Ley vigente.

NIVEL NORMATIVO

No se cuentan con manuales para cada uno de los procesos que se realizan en el

Sistema Institucional de Archivos de este sujeto obligado.

2.- JUSTIFICACION

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA21) de este drgano
desconcentrado, se determinardn las acciones inmediatas para atender Ia
problematica prioritaria mencionada en lineas que anteceden, asi como también
aquellas acciones de mejora que sentaran las bases para la aplicacion y homologacién
de los procesos técnicos archivisticos, desde la produccién de un documento en un
archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de
concentracién, con lo cual se contribuye el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion y rendicion de cuentas, ya que los archivos constituyen un factor
fundamental que evidencia la actividad de los servidores publicos en apego a las

funciones establecidas.

El Programa pretende generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establecen las leyes anteriormente descritas, para ello es necesario
que los servidores piblicos de este drgano desconcentrado tengan conocimientos

homogéneos, basicos, actualizados y completos sobre la administracién de archivos,
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aunado a la obtencion de los recursos necesarios para realizar la gestion, teniendo

como objetivo final la modernizacion del Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de
Archivos de este 6rgano desconcentrado, resulta indispensable comenzar a trabajar
sobre diversas lineas de accidn que se realicen de manera coordinada y secuencial,
de tal forma que se corrijan las malas practicas, se inicie la atencidon a los rezagos
detectados, se brinden conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se

refuercen aguellos procesos que se efectlan correctamente de conformidad con la

normatividad vigente.

Este Programa representa una herramienta de planeacién de corto plazo que
contempla un conjunto de procesos, actividades, y la asignacion de recursos,
orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos, asi como el establecimiento de estrategias, que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion vy

conservacion documental de los archivos de framite y concentracién.
3.- OBJETIVO

General
Corregir la gestion documental y administracion de archivos, para mejorar el

funcionamiento a ftravés del Sistema Institucional de Archivos, conforme a lo

establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Especificos
1. Capacitar al personal de este o6rgano desconcentrado en los procesos

archivisticos.
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Actualizar las herramientas para los procesos archivisticos de las areas de
tramite para el buen desempefio y ordenamiento de los archivos.

Elaborar los instrumentos de control archivisticos de este o4rgano
desconcentrado, conforme a la normatividad vigente.

Integrar el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en la valoracion documental,

4.- PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades

que constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos

planteados:

» Nivel Estructural

Objetivo 1.- Capacitar al personal que integra el sistema institucional de

archivos de este 6rgano desconcentrado.

Meta 1.- Brindar al personal responsable en cada una de las areas del Sistema
Institucional de Archivos, los conocimientos y habilidades en procesos
archivisticos.

Actividad 1.- Brindar cursos al personal asignado de este o&rgano
desconcentrado en los procesos archivisticos.

indicador de la Actividad 1.- NOmero de cursos programados e impartidos.

Actividad 2.- Difundir informacion respecto a conceptos y procedimientos
archivisticos enire el personal de este 6rgano desconcentrado.
Indicador de la Actividad 2.- Numero de materiales didacticos difundidos.
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» Nivel Normativo

Objetivo 2.- Mejorar las herramientas para los procesos archivisticos de las

areas de tramite para el buen desempeifio y ordenamiento de los archivos.

Meta 1.- Contar con el manual de procedimiento para el archivo de tramite de
las areas administrativas, armonizados con la normatividad vigente.
Actividad 1.- Elaborar el manual de procedimientos para el archivo de tramite.

Indicador de la Actividad 1.- Manual programado.

Nivel Documental

Obijetivo 3.- Elaborar los instrumentos de control archivisticos para este érgano

desconcentrado, conforme a la normatividad vigente.

Meta 1.- Contar con los instrumentos de control archivisticos armonizados con

la normatividad vigente.
Actividad 1.- Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y el

Catalogo de Disposicién Documental.
Indicador de la Actividad 1.- Instrumento de control programado.

Nivel Estructural

Objetivo 4.- Integrar el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en la valoracion

documental.

Meta 1.- Conformar al Grupo Interdisciplinario, que coadyuvaré en el analisis de

los procesos y procedimientos institucionales conforme a sus atribuciones.
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Actividad 1.- Reunir a las areas administrativas que integraran el Grupo
interdisciplinario para la ejecucién de sus actividades.

Indicador de la Actividad 1.- Reuniones convocadas y realizadas.

.  Alcance
El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide

el Sistema Institucional de Archivos de este érgano desconcentrado, logrando una

adecuada gestion y organizacion de los archivos.

Il.  Entregables

» Programa de capacitacion en procesos archivisticos;

Y

Manual de procedimientos para el archivo de tramite;

» Instrumentos de control archivistico.
lll. Recursos

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos,
por tanto, se proporcionaran los recursos necesarios tomando en cuenta la cantidad

de insumos, recurso humano, equipo y suministros requeridos para ejecutar cada

actividad.

» Recursos Humanos.
Se cuenta con una plantilla de personal que integre el area coordinadora de
archivos y con la participacion de los responsables de archivo de tramite en
cada una de las areas administrativas de [a Oficialia Mayor, dentro de su propia

jornada laboral.
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Se solicitara el apoyo de los servidores plblicos adscritos a las diferentes areas,

en el marco de sus atribuciones, para atender algunos temas especificos, por

ejemplo la Unidad de Asuntos Juridicos y del Area de Transparencia.

Asi mismo, se requerird de la Unidad de Apoyo Administrativo, los recursos

materiales que sean necesarios para el mejoramiento, actualizacion o

modernizacién del mobiliario, insumo y equipos con los que se cuentan

actualmente.

IV. Cronograma de actividades.

ACTIVIDAD

ENE | FEB | MAR | AB JUN

MAY

JUL

AGT

Asesorfas

Capacitacion

Manual de Procedimientos del Archivo de
Tramite

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

SEP

ocT

NOV | DIC

Catélogo de Disposicion Documental

Supervision de los archivos de trdmites

Reportte de actividades de los responsables del
archivo de trdmite ;

Reunlon del Grupo Interdisciplinario

informe anual del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

V. Costos

La Oficialia Mayor cuenta con el Presupuesto General de Egresos para el Ejercicio
Fiscal 2021, aprobado por el H. Congresos del Estado de Chiapas, por lo que los
costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto

del organismo.
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Administracion del PADA
b. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y del Responsable de
Archivo de Tramite de cada drea se haran a través de correos electronicas, reuniones

de trabajo y de forma directa cu'a_ndo asf se requiera.

5.1 Reportes de avances

Se requiere a los responsables del archivo de tramite reporten sus avances
trimestrales, los inventarios generales de archivo de {ramite al 4rea coordinadora de
archivo, a fin de mantener actualizados dichos instrumentos, dentro de los primeros

cinco dias habiles al mes siguiente que se reporian.

Se elaborara un informe anuaf-'detallado del cumplimiento del Prdgrama Anual de
Desarrollo Archivistico para publlcarEo en el portal de la OfICIalla Mayor del Estado de
Chiapas, de conformidad a lo. establemdo en los articulos 26 de la Ley General de

Archivos y 24 de la Ley local de !a matena
6.- Marco Normativo

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley General de Archivos.
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> Ley de Archivos deil Estado de Chiapas.
» Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
» Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 28 fraccién ill, de la Ley General de
Archivos y 29 fraccién [ll de la Ley Estatal de la materia el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA21) fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos, y cuenta con el visto bueno de la Coordinadora de Archivo y del titular de la

Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Lic. Francisco Rafael Fuentes Gutierrez Lic. Angélica Maria Vazquez Cruz
Oficial Mayor Coordinadora de Archivos
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