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PRESENTACION:

El estado de Chiapas garantizara, la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos, el
respeto al derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi como el
fomento del conocimiento del patrimonio documental de la entidad.

Los sujetos obligados, deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo
sobe todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

Es por ello que a través del area coordinadora de archivos, La Secretaria para el Desarrollo

Sustentable de los Pueblos Indigenas pertenece al Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas,
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, el cual se elabora conforme al Capitulo V,

De la Planeacion en Materia Archivistica, en su articulo 24, de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, que a la letra dice:

“Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional deberan elaborar un programa anual
de desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electronico, asi como su portal de transparencia y en
el sistema de portales de obligaciones de transparencia, en los primeros treinta dias naturales del
gjercicio fiscal correspondiente.”

Este Programa Anual presenta las acciones que en materia de archivos la Secretaria realizara durante
el presente ejercicio, encaminadas a la aplicacion de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la
organizacion, conservacion, localizacion e integridad expedita de los documentos de archivo.

|- ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO:

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 numero 229 de fecha 15 de junio de 2022 La
SEDESPI, es una dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, cuyo objetivo principal es
conducir y normar la aplicacion de la politica publica de los pueblos y comunidades indigenas, que
garantice el ejercicio pleno de sus derechos, fortaleciendo la coordinacion interinstitucional de los tres
niveles de gobierno en los proyectos, programas y acciones orientadas a su desarrollo sustentable en

el Estado.
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La Secretaria se encuentra ubicada en Quinta la Primavera S/N, Barrio de La Merced en la ciudad de
San Cristobal de las Casas, Chiapas; se conforma de 10 unidades administrativas como a continuacion
se detallan:

Oficina del Secretario.

Direccion de Proyectos Productivos.

Direccion de Qrganizacion y Desarrollo.

Direccién de Concertacion, Capacitacion y Servicios Juridicos.
e Unidad de Planeacion.

e Unidad de Informatica.

e Unidad de Apoyo Administrativo.

e Area de Recursos Humanos.

« Area de Recursos Financieros y Contabilidad

 Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019y la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas el 05 de agosto del 2020, la Secretaria se enfrenté nuevos retos ya que, adquiere
nuevas atribuciones y obligaciones, lo que implico hacer un diagnéstico detallado para determinar la
situacion de los archivos de esta dependencia de Gobierno, conforme a lo estipulado en el capitulo |l
articulo 12 fracciones | ala XlIl de la Ley Estatal de Archivos.

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 o que se inicia la elaboracion de
algunos instrumentos solicitados en ese momento como fueron: EI 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 al 2020
se encuentran actualizados y publicados de manera anual en la pagina oficial de la Secretaria
https://www.sedespi.chiapas.gob.mx/sia.html., las cuales se realizan de manera semestral en los
Portales de Obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (SIPOT y SIGOT).

Este Sistema Institucional de Archivos se reestructura el 04 febrero de 2021, el titular de la
dependencia designd un nuevo Coordinador, para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos en el
articulo 27, que a la letra dice: “El titular del area coordinadora de archivos debera tener al menos nivel
de director general 0 su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado;” Actualmente
sigue funcionando de esta manera.
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JUSTIFICACION:

Se elabora el presente Programa Anual 2024, con |a aspiracion a generar las condiciones que faciliten
el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, con el fin de priorizar los recursos humanos y tecnologicos disponible. Para ello, es
necesario que los servidores plblicos de la SEDESP! contintien con capacitaciones en los temas de
gestion documental y la administracion de archivos, ya que enmarca el actuar y desarrollo funciones y
responsabilidades de los servidores publicos para salvaguardar la memoria de la institucion.

El presente PADA es un instrumento que se encuentra conformado principalmente con actividades
archivisticas a desarrollarse en el afo 2024, 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, continta en funciones de manera integral como lo marca la Ley,
este Programa permitira sensibilizar a los funcionarios de esta Secretaria a:

 Fomentar la obligacién de documentar toda decision y actividad gubernamental.

e Favorecer el cumplimiento a los principios de acceso a la informacion y rendicion de cuentas
para la regulacion de los procesos de Entrega-Recepcion.

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

« Elcorrecto manejo de los archivos en su ciclo vital.

¢ Localizar la informacion de manera rapida y expedita.

e Propiciar un ambiente de control y orden en los expedientes generados hasta determinar su
destino final y evitar 1a acumulacion de documentos innecesarios en las oficinas.

» Evitar la reproduccion innecesaria.

e Coadyuvar a la proteccion de datos personales

Con los trabajos de organizacién y depuracion de archivos de afios anteriores se podré liberar
espacios, al mismo tiempo colaborar con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, para
realizar donaciones establecidas por la normatividad aplicable de los documentos que pierden su
utiidad o con su venta recaudar fondos para mejorar las instalaciones de nuestro archivo de
concentracién e histérico. Ademas, atenderemos los requerimientos en materia de seguridad y
Proteccion Civil, obligaciones que establece el Capitulo I, Articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas. A
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DIAGNOSTICO:

La Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas, realizd un diagnostico para
fortalecer tres areas de oportunidad: Estructural, Normativo y Documental, lo que nos llevo a lo

siguiente:

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).

b)

¢)

El Sistema Institucional de Archivos se encuentra conformado en:

Area coordinadora de archivos funcionando

Unidad de Correspondencia en funciones

Archivo de tramite, cuenta con diez archivos de tramite capacitados y
en funciones.

Archivo de concentracion en funcion

Archivo Historico en funcion.

Infraestructura: La dependencia cuenta con inmueble propio, mobiliario
y suministros necesarios para operar los archivos de tramite,
concentracion e historico.

Recursos humanos: La Secretaria no cuenta con personal
especializado, sin embargo se ha capacitado a los responsables para el
desempefio de sus actividades.

Normativo (Orientado al
cumplimiento de  Ias
disposiciones vigentes en
materia  de  archivos,
vinculadas a la
transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de
datos personales.

Grupo Interdisciplinario constituido

Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario aprobadas.

Apegados a las leyes vigentes en la materia.

Documental (orientado a la
elaboracion, actualizacion y
uso de los instrumentos de
control y consulta
archivistica para la
organizacion, clasificacién y
conservacion de  los
documentos.

Se cuenta con los instrumentos normativos en las diez unidades administrativas
tales como:

1.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Implementado

2.- Catalogo de Disposiciéon Documental: Implementado

3.- Guia Simple de Archivo: En construccion

4.- Inventarios de Tramite: En construccion

Ademas Archivo de Concentracion y Archivo Historico en funciones para

consultas y conservacion archivistica.

29240
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Objetivos:

General: Ser una Secretaria de referencia en propiciar un ambiente de control, registro y
conservacion de la memoria archivistica de las acciones realizadas.

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla en tiempo y
forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas.

Especificos:

e Unificar los procesos archivisticos en las diez areas administrativas de la Secretaria.
e Actualizar, armonizar y aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica del
Sistema Institucional de Archivos en base a la normatividad vigente.

e Capacitacion continua de los servidores publicos en esta materia.
e Facilitar los procesos archivisticos.
o (Gestionar bajas documentales.

II.- PLANEACION:

Con el proposito de cumplir con los objetivos del programa anual de Desarrollo Archivistico 2024, la
coordinacion 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, responsable de oficialia de partes, responsable de archivo de
concentracion y de los integrantes del grupo interdisciplinario.

Requisitos:

o Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente

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

e Asesorar a las Direcciones, Unidades y Areas de la Secretaria para la clasificacion de sus
expedientes vigentes o que se encuentren semiactivos.

e Capacitacion constante al personal para que cuenten con las herramientas concretas que
permitir avanzar con lo programado.

« Sostener reuniones de trabajo, asesorias y organizaciones periodicas con los integrantes
del grupo interdisciplinario y archivos de tramite para la revision de avances en las

actividades programadas en el gjercicio 2024. \
« Elaborar los diagnosticos por areas de manera semestral. /;1/
. /
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Alcance:

El contenido de este Programa Anual 2024, se aplicara a todas las Direcciones, Unidades y areas que
conforman esta Secretaria, considerando las necesidades especificas de cada una de ellas; de
manera que: Se actualicen los instrumentos de control y consulta archivistica, se liberen espacios en
las oficinas a través de las transferencias primarias, secundarias y las bajas documentales, ademas de
continuar capacitando al personal para reforzar los conocimientos y se apliquen los principios de
conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad en materia archivistica.

Entregables:

Recursos.-

Para llevar a cabo este plan y lograr los objetivos se contemplaran los recursos disponibles de la
dependencia, en los siguientes terminos:

¢ Humanos

Se cuenta con la designacion del Coordinador de Archivos, responsable de oficialia de partes, archivo
de concentracion e historico, ademas de 10 responsables de archivos de tramite que son parte de |a
plantilla del personal de la Secretaria.

o Materiales
Se cuenta con:

- Equipo de computo.

- Escritorio.

- Impresora.

- Cajas para archivo de plastico.
- Papeleria.

- Anaqueles metalicos.
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Il PR CION:

Tiempo de Implementacion:

El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2024, requiere del compromiso y dedicacion
por parte de las y los titulares de las diez areas administrativas, asi como del personal en general de la

Secretaria, con la finalidad de llevar acabo en tiempo y forma los plazos plasmados de enero a
diciembre como se podra observar en el presente cronograma de actividades:

» Cronograma de actividades

@ @

o s o 8 &

Actividad §§§§§§§§%§§
wn =

Diciembre

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

2.- Validar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

3.- Solicitar la validacion de los instrumentos de
control ante el Archivo General del Estado.

4.-. Convocar y sostener reunion con los enlaces
para informar el avance de cumplimiento 2023 y
presentar el programa de trabajo 2024 e informar
los avances en la implementacion del mismo.

5.-. Continuar con el cotejo de los expedientes
de archivo en base a los instrumentos de control
y de consulta, entregados al archivo de
concentracion y bajas documentales.

6.- Coordinar las transferencias primarias de los
archivos 2022 de acuerdo a los instrumentos de
control y consulta correspondientes.

7.- Simulacros de entrega a recepcion final de los

sujetos obligados.

8.- Ratificacion de los enlaces de las 10 unidades
administrativas  para  continuar con  las
actividades en materia de archivo.
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9.- Actualizar el Acta de Instalacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria. |

10.- Realizar inventario general de expedientes
de archivos semiactivos de los afos 2013y 2012 \
que se encuentra a resguardo de las areas,
generados antes de la implementacion de la ley
de transparencia y archivos.

11.- Elaborar un diagnostico archivistico por
unidades administrativas para constatar los
avances obtenidos en las areas, con los trabajos
realizados.

12.- Gestionar y programar capacitaciones de ‘
transferencias ~ secundarias, con personal w
especializado dirigido al coordinador del sistema '
institucional y responsables de archivo de
concentracion e historico de la dependencia.

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

14.- Actualizar los instrumentos de control y de
consulta de archivo de tramite 2023, para realizar
la carga en los Portales de Obligacion de
Transparencia SIGOT y SIPOT, en el semestre
correspondiente.

15.- Realizar las transferencias secundarias.

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 afio, por o que, los costos de los
recursos humanos y materiales que se estan considerando en este programa, se atenderan en base a
la disponibilidad de recursos que se tenga durante el 2024, ya que, no se cuenta con recursos

adicionales destinados en materia archivistica. /
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Comunicaciones:

El A(ea coordipadora de archivos establecera comunicacion con los responsables de archivo de tramite
mediante los siguientes medios:

- Reuniones

- Visitas presenciales a las areas
- Correos electronicos

- Grupo de WhatsApp

- Circulares y Memorandums

- Asesorias.

IV.- EVALUACION:

Reporte de avances:

Se elaborara un informe anual de cumplimiento, que establece el articulo 27 en la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, donde se podran observar los resultados obtenidos de acuerdo a lo programado,
ademaés de plasmar las causas de su incumplimiento si fuera el caso.

Se programaré la actualizacién de los instrumentos de control y de consulta dos veces al afio, con la
finalidad de mantener actualizada la informacion.

Control de cambios:

Al término de cada semestre se verificaran los resultados obtenidos de las actividades programadas en
conjunto con el Grupo Interdisciplinario y si es necesario hacer algun cambio en el presente programa,
se aplicara dicho control, indicando cual fue la actividad original, el cambio y el motivo.

Gestion de riesgos:

La Coordinacion de archivos identifico lo siguiente:

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.
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2.- Actualizacién 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 y ocasionando retraso en los
procesos del ciclo vital de los archivos.

3.- Optimizacion en los procesos Archivisticos:

Actualizacion de la informacién contenida en los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Justificacion de riesgo: Es necesaria la actualizacion del Catélogo 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 riesqo: Las 4reas de esta dependencia no cuentan con una infraestructura especifica
para el resguardo expedientes de los archivos en tramite, 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 afios, es por ello que para mitigar este rezago en el presente ejercicio se programo
trabajar los afios 2012 y 2013.
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V.- 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 seccion 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.

C.P. Luis Alberto Trujillo de los Santos
Coordinador de Archivos

San Cristobal de Las Casas, Chiapas 29 de enero de 2024.
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