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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, comunmente identificado por la sigla (PADA),
constituye una de las obligaciones especificas que tienen los Sujetos Obligados de manera
general y que debera ser elaborado por la Coordinacién de Archivos en él Organismo, de
conformidad con lo establecido en los articulos 12 fraccién Xll'y 29 fraccion lll de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, la cual cita de manera textual:

“Articulo 12.- Los sujetos obligados tendréan las siguientes obligaciones especificas:

XII. Elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, asi como rendir un informe anual respecto al
cumplimiento del referido plan...............

“Articulo 29.- El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

lll. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrollo archivistico............ g

El PADA contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos de la Comision
Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas, estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacién de estrategias
encaminadas a optimizar el proceso de organizacién y conservacion documental, el cual
una vez aprobado por el titular del organismo, debera ser publicado en el portal de internet
del sujeto obligado; asi como, en los respectivos informes anuales de cumplimiento.

El presente documento considera rigurosamente los criterios para elaborar el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (versién electrénica editado en junio de 2015) consultable
en la pagina del Archivo General de la Nacién, contemplando a su vez las normas
internacionales archivisticas, en estricto apego a la normativa vigente en el Estado de
Chiapas y representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacién de recursos
orientados a fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), cuyo interés y utilidad permite controlar adecuadamente y sistematicamente
el ciclo vital de los documentos, para contar con informacion que de prueba de las
actividades y operaciones de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el

Estado de Chiapas.

pag. 3




| S ArERCION A VICTIMAS PARA Programa Anual de Desarrollo
EL ESTADO DE CHIAPAS T .
Archivistico 2024

W GOBIERND DEL ESTADC

.- Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1.- Marco de referencia

La Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas fue creado
mediante decreto No. 33 de fecha 31 de diciembre del 2018, publicado en el periddico oficial
No. 006 tomo llI e inicio operaciones a partir del 22 de enero del 2020, como un Organismo
Publico Descentralizado, sectorizado a la Secretaria General de Gobierno con personalidad
juridica y patrimonio propios con autonomia técnica, ejecutiva, administrativa, financiera,
presupuestal, de gestién y ejecucion, tiene como objeto coordinar los instrumentos,
politicas, servicios y acciones para garantizar los derechos en materia de atencion y
reparacién a victimas del delito y de violaciones a los derechos humanos, en términos de
la Ley General de Victimas, Ley de Victimas para el Estado de Chiapas, y demas
normatividad que le resulte aplicable.

Desde su creacién se ha generado produccién de documentacion e informacion publica, lo
que hace necesario implementar y desarrollar estrategias de organizacién, conservacion y
preservacion de la documentacion a través de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) basado en la metodologia archivistica establecida por la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos para el Estado de Chiapas.

2.- Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento encaminado al
mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Ejecutiva Estatal de
Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas, por lo que se encuentra conformado por
las actividades a desarrollarse en el presente ejercicio fiscal 2024, con la finalidad de lograr
las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Chiapas, para ello, es necesario
que todo el personal que integra el organismo, adscritos a las Unidades Administrativas
Productoras tengan pleno conocimiento sobre la gestién documental y la administracion de

archivos.

Por ello, con su elaboracién se determinan acciones inmediatas para atender las
problematicas y rezagos que sean detectados y erradicar las malas practicas en materia de
generacién y administracién de archivos, brindado conocimientos y herramientas para la
homologacién de los procesos que permitirdn avanzar en los siguientes aspectos:

1.- Fomentar la obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.
2.- Agilizar la organizacién y control de los archivos de tramite, de concentracion e historico.

3.- Optimizar la gestion gubernamental, controlando la produccion y flujo documental para
evitar duplicidades documentales.

4.- Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la materia de
organizacion archivistica.
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5.- Fomentar la integracién documental de los archivos en los expedientes, impulsando asi
la importancia de las acciones archivisticas como parte medular del desarrollo de la vida

cotidiana en el organismo.

6.- Permear y normalizar como una practica cotidiana la adecuada administracion de la

informacion.

7.- Facilitar el control de la permanencia de los documentos hacia el destino final.

8.- Evitar la saturacién de documentos en los archivos (explosién documental).

9.- Promover el derecho de acceso a la informacion publica, fomentando la transparencia y

rendicion de cuentas.

10.- Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

3.- Diagnostico

Es importante conocer de manera clara la situacién actual que presenta la produccién y el

flujo documental y la ca

a fin de obtener datos concretos que permita va

adecuada administracion de la informacion.

pacidad de gestion en la parte estructural, normativo y documental,
lorar las acciones necesarias para lograr la

Por lo anterior, se llevo a cabo el diagnostico situacional, reflejando lo siguiente:

Nivel

Componente

Situacion actual

Estructural

Sistema Institucional
Archivos

de

¢ Implementado

Infraestructura

e En construccion

Recursos humanos

Se cuenta con los
nombramientos de las
personas servidoras publicas
que fungiran como:

e Responsable de la
Correspondencia del
organismo.

e Coordinadora de archivos
en el organismo.

« Responsable del archivo de
concentracion

e Responsable del archivo
histérico.
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Capacitacién de las personas | e Los responsables de las

servidoras publicas areas administrativas
responsables de las éreas Productoras de informacion
administrativas Productoras ya recibieron su primera
de informacion. capacitacién taller sobre el

proceso de clasificacién
archivistica, no obstante, se
requiere solicitar
capacitacién especializada
para fortalecer sus
conocimientos.

Normativa Instalacién del Grupo | ¢ Implementado
Interdisciplinario

Aprobacién de las reglas de | ¢ En construccion
operacion

Documental Cuadro general de | ¢ En construccion
clasificacién archivistica

Catélogo de  disposicién | ¢ En construccién

documental

Guia simple de archivos e En construccion
Archivo de concentracion e Implementado
Valoracién documental e En construccién
Archivo histérico e En construccion

4.- Objetivo

General:

Sistematizar el proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos de
organizacién y conservaciéon documental de los archivos de tramite, concentracion e
histérico, que permitan contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la
informacién de transparencia y la rendicién de cuentas, con base en la metodologia
archivistica establecida en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado
de Chiapas y los lineamientos establecidos para la organizacién y conservacion de

archivos.
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Especificos:

1.- Asesorar y capacitar a las personas servidoras publicas en materia de instrumentos de
control y consulta archivistica para una adecuada administracion de la informacién en cada
&rea administrativa Productora de informacion.

2.- Brindar seguimiento a las capacitaciones Yy asesorias otorgada a las areas
administrativas Productoras de informacion.

3.- Garantizar la operacién del Sistema de Institucional de Archivos, mediante la
elaboracién, actualizacién e implementacién de los procedimientos requeridos.

4.- Realizar supervisiones preventivas a los archivos de las areas administrativas
Productoras de informacién.

5.- Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Il.- Planeacion

En la parte de la planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
organismo, se requiere documentar acciones para el establecimiento de las estrategias y
por ende la consecucién de los objetivos establecidos, al tiempo de puntualizar los
requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos, el tiempo de
implementacién y los costos que seran necesarios para su optima consolidacion.

Ahora bien, para alcanzar los objetivos a corto plazo y el cumplimiento de las metas
establecidas, es imprescindible considerar el andlisis de la situacién actual reflejado en el
diagnostico, asi como, los recursos humanos y técnicos existentes.

1).- Requisitos

Para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) y el mejoramiento de los archivos y la ejecucién de las actividades previstas, se
establecen los siguientes:

1.- Aplicacién y homologacién de la clasificacion archivistica, en las areas administrativas
Productoras de informacion.

2.- Contar con las designaciones actualizadas de los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos.

3.- Operacién del Grupo Interdisciplinario.

4.- Establecimiento de la valoracién documental.
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2).- Alcances

Desde el Establecimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en las
areas administrativas Productoras de informacién, hasta lograr garantizar una correcta
organizacién archivistica a través del Sistema Institucional de Archivos.

3).- Actividades, entregables y responsables.

Desde el Establecimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en las
areas administrativas Productoras de informacién, hasta lograr garantizar una correcta

organizacion
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Actividad Acciones Entregable Periodo Responsable
1.- Capacitacién 1.1.- Programar | Programa de | Marzo, junio, Area
los cursos Y | capacitacion y | septiembre Coordinadora
asesorias asesoria e informe de Archivos
de resultados
2.- Aplicacién de | 1.1.- Integracién | Acta de Instalacion | Febrero Area
instrumentos de | del Grupo | y Operacion Coordinadora
control y consulta | Interdisciplinario de Archivos
archivistica 2.2.- Operacién | Sesiones y | Marzo, Junio, | Area
del Grupo | elaboracién de | Septiembre, Coordinadora
Interdisciplinario informes Noviembre de Archivos
2.3.- Aplicaciéon | Documentos Marzo a | Area
de los | integrados y | Noviembre Coordinadora
instrumentos validados de Archivos
archivisticos
3.- Operacién del | 3.1.- Coordinar la | Expedientes Marzo a | Area N
Sistema aplicacién y | identificados, Noviembre Coordinadora %
Institucional  de | homologacién de | clasificados y de Archivos,
Archivos y | la clasificacion | valorados Responsable
elaboracion  de | archivistica,  en | archivisticamente de Archivo de
procedimientos. las areas Concentracién
administrativas
Productoras de Responsable y
informacion de Archivo
Histérico.
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4).- Recursos.

Para llevar a cabo la implementacién del Programa Archivistico, se contemplaran los
recursos disponibles para su ejecucién, aplicando los criterios de austeridad y disciplina del
gasto autorizado.

e Recursos Humanos.

Para llevar a cabo la implementacion del Programa Anual Archivistico, se contara con una
plantilla de dos servidores publicos en el area coordinadora de archivos; asi como, con las
cinco personas designadas como responsables de archivo de tramite, programando una
jornada para el desarrollo de las actividades de 9:00 a 12:00 horas de lunes a viernes; a
fin de que también puedan desarrollar las demas actividades propias de sus organos
administrativos.

En total se contara con siete personas servidoras publicas para llevar la implementacion
del Programa Anual Archivistico 2024:

Actividad Personal Asignado Horario
Capacitacién sobre temas
de organizaciéon y gestién | 07 personas servidores | 9:00 a 12:00 horas
documental con base en la | publicas
metodologia archivistica
Elaborar los instrumentos
de control y consulta| 07 personas servidores | 9:00 a 12:00 horas
archivistica con base en las | publicas

Leyes aplicables.

e Recursos materiales.

Se cuenta con lo siguiente:
e Dos computadoras y 1 impresora
e Material de oficina
e Espacio (sala de juntas) para el desarrollo de cursos
e Caion Proyector.
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lil.- Programacién

1.-Tiempo de implementacion

El cumplimiento de las actividades previstas en el Programa Anual Archivistico, requiere el
compromiso y dedicacién por parte de las personas servidoras publicas participantes de
todas las areas productoras de la informacion, con la finalidad de cumplir con los plazos
programados para el ejercicio fiscal 2024.

2.- Cronograma de actividades PADA 2024

Actividad Acciones Feb | Mar | Ab May Jun Jul Ago Sept Oct Nov Dic
1.- Capacitacion 1.1.- programar los
cursos y asesorias

2.- Aplicacion de | 1.1.- Integracion del
instrumentos de | Grupo

control y consulta | Interdisciplinario
archivistica

2.2.- Operacion del
Grupo
Interdisciplinario

2.3.- Aplicacion de los

instrumentos #
archivisticos (/

3.- Operacién del | 3.1.- GCoordinar la

Sistema aplicacién y
Institucional de | homologacion de la
Archivos y | clasificacion

elaboracién de | archivistica, en las |
procedimientos. areas administrativas \
Productoras de
informacion ‘

Nota: ‘(

No se programaron actividades en el mes de diciembre 2024, para dar cumplimiento al
proceso de entrega recepcion de la presente administracion pablica 2019-2024. [V
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3.- Costos PADA 2024

El desarrollo de las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, no representard erogacion de recursos adicionales para su debido
cumplimiento, informando que se realizara con el presupuesto autorizado para el ejercicio

fiscal 2024.

4.- Planificar las comunicaciones

Para el desarrollo de las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, la coordinacién de archivos establecer4d comunicaciones con las éareas
productoras de informacién y los responsables de archivos a través de los siguientes

medios:

e Reuniones

e Videoconferencias

e Correos electrénicos

e Capacitaciones y asesorias

e Emisién de memorandum o circulares.

IV.- Evaluacién

1.-Reporte de Avances

Se solicitard mensual la informacién para revisar y validar la integracion de la disposicion
documental e inventarios a fin de mantener actualizada la informacion conjuntamente con
las &reas productoras de informacion.

2.- Control de Cambios

Cada trimestre se sometera al grupo interdisciplinario la evaluacién del programa anual
archivistico y se realizaran los cambios que se consideren necesario para lograr el
cumplimiento de los objetivos especificos.
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3.- Planificar la gestion de riesgos

En la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir en la
mayor proporcién posible, los eventos, amenazas y riesgos que obstaculizen o impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas, a fin de evitar la interrupcién de los procedimientos
archivisticos, por lo que se deberan de emitir las recomendaciones a las areas productoras
de la informacién a fin de lograr su continuidad.

4.- Identificacion de riesgos

Los eventos, amenazas y riesgos identificados que podrian presentarse son los siguientes:

e Resistencia al cambio y actualizaciéon organizacional por parte de las areas
productoras de la informacion archivistica.

e Falta de unificacién en la aplicacion de la clasificacion archivistica de la
documentacion.

e Falta de interés por reducir la acumulacion de excesiva documentacion en las areas
productoras de la informacion archivistica.

5.- Analisis de Riesgos

Cada medida de prevencion y en su caso de contra reaccion a los riesgos identificados, se
plantean las posibles soluciones para eliminar y evitar que afecten el cumplimiento de los
objetivos metas, estableciendo lo siguiente:

o Elaboracién, instrumentacion y aplicacion del programa de capacitacion.

o Notificar a las personas servidoras publicas responsables de archivo de tramite en
cada area productora de informacion, sobre la importancia de aplicar el instrumento
de control archivistico, precisando las sanciones del incumplimiento a lo que hace
referencia la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Chiapas.

o Supervisar la correcta aplicacion de la clasificacion archivistica en todas las areas
productoras de la informacion.

o Llevar a cabo la supervision de las actividades programadas en el Programa Anual

Archivistico.
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6.- Tabla de porcentajes de avances programados (%)

Actividad Acciones Feb | Mar | Ab | May | Jun Jul | Ago Sept Oct Nov Dic Total
1.- Capacitacion 1.1.- Programar los - 30 - - 30 - - 40 - - - 100
cursos y asesorias
2.- Aplicacion de | 1.1.- Integracién del | 100 - - - - - - - - - - 100
instrumentos de | Grupo
control y consulta | Interdisciplinario
archivistica
2.2.- Operaciéon del - 25 - - 25 - - 25 - 25 - 100
Grupo
Interdisciplinario
2.3.- Aplicacién de los - 10 10 20 10 10 10 10 10 10 - 100
instrumentos
archivisticos
3.- Operacién del | 3.1.- Coordinar la - 10 10 20 10 10 10 10 10 10 - 100
Sistema aplicacion y
Institucional de | homologacién de la
Archivos y | clasificacién \
elaboracion de | archivistica, en las \
procedimientos. areas administrativas 2
Productoras de
informacion

— S— e
<){j~“{. i
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V.- Marco Normativo

Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Archivos c@

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas

e Ley de Archivos para el Estado de Chiapas

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Chiapas

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos en el Estado de
Chiapas.

Dado en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a los 12 dias del mes de marzo del 2024.

LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024,
DE LA COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS.

h \ v

N

Ing. Rosalia Vazquez
Jefa de la Unidad de PIaneacnon y Coordl
de Archivo_en la Comisién-Ejecutiva-Estal enC|on

a Victimas para el Estado de Chlapas
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