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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA22), es la
herramienta que permite dar seguimiento a todas aquellas acciones orientadas a
facilitar la organizacién, conservacion, administracién y preservacién homogénea de

los archivos en posesién de la Oficialia Mayor.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA22) con base en el
diagnéstico del Sistema Institucional de Archivos y de conformidad con lo establecido
en los articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, contiene
elementos béasicos de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los

archivos, bajo el enfoque y mecanismos que prevé dicho ordenamiento.

La Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, con la implementacién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022, pretende mejorar la organizacién y conservacion de
los documentos, que garanticen la consolidacion e integridad en el manejo y uso de la

informacion que se genera en el cumplimiento de su objetivo.

El nuevo cronograma de actividades no solo incluye las acciones permanentes que
permitiran alcanzar tal propésito, sino también una reprogramacion de las actividades

dirigidas a contar con una mejor normativa interna en materia archivistica.
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1.- MARCO DE REFERENCIA

La Oficialia Mayor del Estado de Chiapas es un érgano administrativo desconcentrado,
jerarquicamente subordinado a la Secretaria de Hacienda, con autonomia
administrativa, técnica, de gestion, de operacidén y de ejecucion; y tiene como objeto
fundamental, la aplicaciéon de la politica relacionada con la administracion de los
recursos materiales y servicios, fungiendo como area consolidadora de los
procedimientos de compra de bienes y contratacién de servicios que se determinen.
Asi mismo como sujeto obligado en términos de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas le corresponde implementar acciones para la proteccion, custodia resguardo

y conservacion de los archivos.

En este orden de ideas, después de una revision al Sistema Institucional de Archivos
de este ente publico y tomando como referencia las atribuciones antes invocadas se

presenta el siguiente diagnostico:

NIVEL ESTRUCTURAL

Este sujeto obligado establecio formalmente el Sistema Institucional de Archivos para
la optimizaciéon de la gestion documental de las diferentes unidades administrativas
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:

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

o Archivo de concentracion.
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Infraestructura

» Se cuenta con un inmueble para alojar el Archivo de Concentracion.

» Se cuenta con el equipamiento necesario con opciones de mejoras.

e Las condiciones del archivo de tramite si bien no son las dptimas son las
minimas para el resguardo de la documentacién, pudiendo ser mejoradas.

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

e 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:

. Se cuenta con un Area Coordinadora de Archivos que difunde los conceptos
y procedimientos archivisticos basicos a las areas operativas que conforman
este sujeto obligado, solo que con conocimientos mucho mas amplios.

. Se cuenta con personal para continuar los trabajos correspondientes a la
elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.

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

conocimientos un poco mas amplios de la materia.
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NIVEL DOCUMENTAL

e Se continuara la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental

e Se realizaran los inventarios documentales como instrumentos de consulta que
describiran las series documentales y expedientes de un archivo, y permitiran
su localizacién para las transferencias o para las bajas documentales
correspondientes a los ejercicios 2019, 2020 y 2021.

e Los expedientes se ordenaran cronoldégicamente respetando el orden natural
de los documentos dentro del expediente, en primer lugar, constara el
documento que inicia el expediente y posteriormente se agregaran los

documentos que se vayan generando.

NIVEL NORMATIVO

Se instrumentara un Manual Institucional de Archivos que contenga los procesos que

se realizan en el Sistema Institucional de Archivos de este sujeto obligado.

2.- JUSTIFICACION

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA22) de este 6rgano
desconcentrado, se determinaran las acciones inmediatas para atender las
problematicas prioritarias mencionadas en lineas que anteceden, asi como también
aquellas acciones de mejora que fortaleceran las bases para la aplicacion y
homologacion de los procesos técnicos archivisticos, desde la produccion de un
documento en un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un
archivo de concentracion, 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.
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El Programa pretende generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la normatividad en materia archivistica, para ello es
necesario que los servidores publicos de este 6rgano desconcentrado tengan
conocimientos homogéneos, basicos, actualizados y completos sobre Ila
administraciéon de archivos, aunado a la obtencién 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 accién que se realicen de manera coordinada y secuencial,
de tal forma que se inicie la atencion a los rezagos detectados, se brinden
conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos

procesos que se efectlian correctamente de conformidad con la normatividad vigente.

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

conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion.

3.- OBJETIVO

General {
Corregir la gestion documental y administracion de archivos, para mejorar el
funcionamiento a través del Sistema Institucional de Archivos, conforme a lo

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

1. Capacitar al personal de este érgano desconcentrado en los procesos
archivisticos.

2. Continuar los trabajos de elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental.
Elaborar los inventarios documentales.

4. Actualizar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario en virtud de la
publicacién en el Periddico Oficial nimero 202, Tomo Ill, de fecha 31 de
diciembre de 2021 del Decreto por el que se reforman y derogan diversas
disposiciones del Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de

Chiapas, para coadyuvar en la valoracion documental.

4.- PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades
que constituirdn 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.
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Actividad 1.- Brindar asesorias al personal asignado de este drgano
desconcentrado en los procesos archivisticos, gestion documental vy

administracioén de archivos.

Indicador de la Actividad 1.- Nimero de asesorias programadas e impartidas.
Actividad 2.- Difundir informacién respecto a conceptos y procedimientos
archivisticos entre el personal de este 6rgano desconcentrado.

Indicador de la Actividad 2.- Namero de materiales didacticos difundidos.

> Nivel Normativo

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

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

Meta 1.- Contar con un Manual Institucional de Archivos que abarque todos los

procesos archivisticos que realicen los integrantes del SIA.

Actividad 1.- Elaborar el Manual Institucional de Archivos de la Oficialia Mayor
del Estado.

Indicador de la Actividad 1.- Manual programado.

> Nivel Documental

Objetivo 3.- Continuar los trabajos de elaboracion del Catalogo de Disposicion

Documental.

Meta 1.- Contar con un Catélogo de Disposicién Documental.
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Actividad 1.- Terminar la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental.

Indicador de la Actividad 1.- Instrumento de control programado.
> Nivel Estructural

Objetivo 4.- Actualizar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario en virtud de
la publicacién en el Periddico Oficial nimero 202, Tomo lll, de fecha 31 de
diciembre de 2021 del Decreto por el que se reforman y derogan diversas
disposiciones del Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de

Chiapas, para coadyuvar en la valoracién documental.

Meta 1.- Actualizar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, que
coadyuvaran en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales

conforme a sus atribuciones.

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.
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ll. Entregables

Programa de capacitacion en procesos archivisticos;
Manual Institucional de Archivos de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas;

Catalogo de Disposicion Documental; e

vV V Y VY

Inventarios Documentales
lll. Recursos

La asignacién 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 integra el area coordinadora de
archivos y con la participacién de las y los responsables del archivo de tramite
en cada una de las areas administrativas de la Oficialia Mayor, dentro de su

propia jornada laboral.

Asi mismo, se requerira 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.
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IV. Cronograma de actividades.

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | AB | MAY | JUN | JUL | AGT | SEP | OCT | NOV | DiC

Asesorias

Capacitacion

Manual Institucicnal de Archivos de la Oficialia
Mayor del Estado de Chiapas.

Continuacién de los trabajos de elaboracién del
Catélogo de Disposicion Documental

Elaboracién de los Inventarios Documentales

Supervision de los archivos de tramites

Reporte de actividades de las y los
responsables del archivo de tramite

Reunién del Grupo Interdisciplinario

Informe de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022

V. Costos

La Oficialfa Mayor cuenta con el Presupuesto General de Egresos para el Ejercicio
Fiscal 2022, 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.

Administracion del PADA

5. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y las personas

responsables del Archivo de Tramite se haran a través de correos electronicos,

reuniones de trabajo y de forma directa cuando asi se requiera.
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5.1 Reportes de avances

Se requiere a los responsables del archivo de tramite reporten sus avances
trimestrales, los inventarios generales de archivo de tramite al Area Coordinadora de
Archivos, a fin de mantener actualizados dichos instrumentos, dentro de los primeros

cinco dias hébiles al mes siguiente que se reportan.

Se convocara a los responsables de archivos de tramites a reunion de seguimiento
cada tres meses, en las que se expondran las problematicas presentadas y las
acciones a seguir para resolverlas y en su caso, las modificaciones que deban
realizarse al cronograma de actividades.

Se elaborara un informe anual detallado del cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico para publicarlo en el portal de la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas, de conformidad a lo establecido en los articulos 26 de la Ley General de

Archivos y 27 de la Ley local de la materia.
6.- Marco Normativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

YV V V V

Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Decreto
por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
»> Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
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En cumplimiento a lo establecido en los articulos 28 fraccién lll, de la Ley General de
Archivos y 29 fraccion Il de la Ley Estatal de Ia materia, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA22) fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos, y cuenta con el visto bueno de la Coordinadora de Archivos y del titular de la

Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

e
Ne———— ’
Lcdo. Francisco Rafael Fuentes Gutiérrez Lcda. Angélica Maria Vazquez Cruz
Oficial Mayor Coordinadora de Archivos
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