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PRESENTACION:

El 15 de junio de 2018 la Ley General de Archivos DOF 15/06/2018 y el 20 de agosto
del 2020 P.O 120; 05/08/2020 en el Estado de Chiapas, la cual tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizaciéon y conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archivos

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en
cumplimiento del articulo 23 de la Ley general de Archivos, que a la letra sefiala:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Con fundamento en lo antes mencionado, el drea Coordinadora de Archivos presenta el
PADA 2022, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, el
cual es de observancia general y obligatoria para los responsables de las Unidades de
correspondencia, archivos de tramite, concentracién y en su caso histérico, que integran
el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Turismo.

.. MARCO DE REFERENCIA

El PADA, es el instrumento de planeacién de corto, mediano y largo plazo de Gestién
Documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa técnica y metodolégica para la implementacion
de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracién e histérico.

En este plan se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la

optimizacién de recursos, por lo que debe cubrir tres niveles, estructural, documental y
normativo.

De conformidad con el Art. 12, Frac. Iy VI de la LFA, el responsable de la Coordinacién de
Archivos de la Secretaria de Turismo deberd elaborar el PADA, en el que se
contemplen las acciones a emprender a nivel Institucional para la modernizacién Y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos (modelo de
gestion documental), el cual deberd ser publicado en el Portal de Obligaciones de

Transparencia (POT) de cada institucién, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento.




11 Areas de oportunidad

Derivado del diagnéstico general archivistico realizado a la Secretaria de Turismo se

identificaron areas de oportunidad en los niveles Estructural, Documental y Normativo como
se describe a continuacion:

Nivel Estructural

El edificios no cuentan con infraestructura especifica para resguardar expedientes de los

archivos de tramite, se busca el espacio adecuado para el archivo de concentracién Y promover que las
areas mantengan los archivos en sus espacios, en las mejores condiciones.

En la mayoria de los espacios de las Unidades Administrativas carecen de limpieza
especializada para las &reas de resguardo documental, que de combinarse con otros

factores pudieran llegar a provocar un riesgo sanitario tanto para los documentos como para
el personal que ahi laboran.

Se cuenta con monitoreo de acceso a las areas de resguardo.
Falta de equipamiento y materiales de trabajo para el personal quelaboraenlosarchivos.

Se identificé que no existe homogeneidad en el mobiliario que se utiliza para resguardar la
documentacién.

Establecer capacitaciones periddicas y otorgar asesorias técnicas necesarias Yy generacion

y/o adecuaciones a los instrumentos de control conjuntamente con los responsables de
Archivo de Tramite

Nivel Documental

La Secretaria de Turismo cuenta con un Catélogo de Disposicién Documental validado por el

Grupo Interdisciplinario y estd pendiente la validacién por parte del archivo general del estado de
Chiapas.

Se cuenta con instrumentos de control y consulta archivisticos, como lo son: guia simple de
archivo, formatos de inventarios documentales, caratulas para identificar los expedientes y
cajas.

Actualmente se estén analizando el Sistema de Control de Gestién de aplicacién general en
las Unidadesadministrativas.

Nivel Normativo

Se carece de politicas, manuales o procedimientos especificos internos para la /’|‘
administracion de los archivos.

Se esta trabajando en las transferencias primarias para un debido cumplimiento de la |?K‘
A/

1\




2. JUSTIFICACION

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, era necesario organizar y
administrar de manera homogénea los documentos que cada unidad administrativa genera,
transforma o posee en términos de la ley de archivo, en tal sentido, la Secretaria como sujeto
obligado, debia contar con un Sistema Institucional para la Administracién de sus archivos.

La legislacién nacional y los estdndares nos obligan a implementar métodos y medidas para la
organizacién, protecciéon y conservacién de los documentos contenidos en los archivos de la
Secretaria.

Por lo que, durante el 2021 los esfuerzos fueron dirigidos a consolidar el acervo documental
institucional, a efecto de que el Fondo documental de la Secretaria contara con inventarios, en el
que se aplicara la clasificacion prevista en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, lo cual

permitiria contar con expedientes institucionales debidamente organizados e identificados con
caratula institucional.

Lo anterior, hace necesario que durante el ejercicio 2022, se deba continuar trabajando ahora en la
organizacién y clasificaciéon de los fondos anteriores, asi como de su resguardo, previendo los
espacios y equipos necesarios para su preservacion y consolidacién como archivo institucional. De
ahi la necesidad de implementar el PADA 2022 en la institucién.

Las principales acciones que se desarrollaran, estaran orientadas a coadyuvar en la gestion

administrativa, hacerla mas eficaz y eficiente, permitiendo seguir trabajando de la mano con las
unidades administrativas para lograr dicho objetivo.

Uno de los principales beneficios de lo anterior, es el cumplimiento de la Secretaria para cumplir
con las obligaciones de transparencia y la promocién del derecho de acceso a la informacion,

particularmente en lo relativo a la reduccién de los tiempos de respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion.

3. OBJETIVOS

31l General

Generar las bases para la consolidacién del sistema institucional de archivos, que garantice
el ciclo vital de los documentos institucionales, es decir, el cumplimiento en los plazos de
conservaciéon documental sea de archivo de tramite, concentracién e histérico, en su caso,
previendo las transferencias primarias y secundarias correspondientes, asi como las
eliminaciones y bajas documentales que procedan.

3.2 Especificos

e Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 con elementos
de planeacion, programacién y evaluacién, para el desarrollo de los archivos,
incluyendo un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y apertura proactiva de la informacion

* Dar seguimiento a la consolidacion del Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion.

e Organizar los fondos documentales anteriores, describiendo sus contenidos en los

inventarios correspondientes y buscar las transferencias, bajas o eliminaciones)
procedentes, a través de las capacitaciones. ‘




33 Alcance

El presente PADA es de aplicacién general para todas las Unidades administrativas e
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Turismo, con el objetivo de
regular la gestion y organizacién de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, implementando acciones que fortaleceran la politica de tratamiento documental.

4. PLANEACION DE ACTIVIDADES

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, con
estricto apego a la Ley General de Archivos (LGA).

L. Publicar el informe del programa anual de documentacién archivistica 2021 en el
Portal Institucional. (Art.26 LGA).

2. Elaborar y someter a aprobacién por el grupo interdisciplinario, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (Art. 28, f IIILGA)

3. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 en el Portal de
Transparencia.( Art. 23 LGA)

4 Pendiente revision del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicién Documental por parte del Archivo general del estado de Chiapas.

5. Se revisaron y aprobaron las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, el
Sistema Institucional de Archivo asi como el Acuerdo General

6. Promocién y/o capacitacién en la administracién, organizacién y conservacién de los
documentos de archivo. (Arts. 25, 28 f VII, 99 LGA)

1. Coordinar la requisicién por parte de las unidades administrativas de los inventarios
documentales. (Art. 13, f III LGA)

8. Impulsar las transferencias primarias, secundarias, las bajas documentales y

eliminaciones que procedan ante el Archivo general del Estado de Chiapas. (Arts. 4,
31,32 LGA).

3. Solicitar a las unidades administrativas, la actualizacién de las guias simples de
archivo (Art. 14 LGA).

10. Actualizar en su caso, el Sistema Institucional de Archivos e informarlo ante el
Archivo General del Estado de Chiapas.

1l. Mantener actualizado el Registro Nacional de Archivos. (Arts. 11 f IV, y 79 LGA)

12. Celebrar las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
conforme al calendario aprobado. (Art. 51, b LGA)

A
Boulevard Andres Serra Rojas No. 1090 (Cb
Edificio Torre Chiapas, Nivel 05, paso limén

C.P. 29045 Tuxtla Gutierrez, Chiapas
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41 Entregables y Actividades

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacion, se describen los siguientes entregables
y las actividades especificas proyectadas:

Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental
Informes de Inventarios requisitados por cada unidad
administrativa,

Gestiones, dictdmenes y/o Actas, que soporten las
actividades realizadas.

Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.
Constancias de Refrendo ante el Registro Nacional de Archivos.
Actas de Sesiones celebradas durante el 2022.

Nombramientos del responsable de archivo de concentracién y del de
correspondencia.

Boulevard Andres Serra Rojas No. 1090
Edificio Torre Chiapas, Nivel 05, paso limén
C.P. 29045 Tuxtla Gutierrez, Chiapas
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4.4 Recursos Humanos

La Secretaria a través del personal del &rea coordinadora de archivos, dara
seguimiento y cumplimiento al presente programa, trabajando en coordinacién con los
responsables de archivo de trémite designado. asi como la adopcién de buenas
practicas archivisticas, siempre en apego a la normatividad emitida por el Archivo
General de la Nacién; cuyo interés vy utilidad permite controlar adecuada y
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con informacion que dé

prueba de las actividades y operaciones de la Secretaria de Turismo como un sujeto
obligado.

Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos
siguientes:;

-Responsable del Area Coordinadora de Archivos, un Servidor plblico con nombramiento
oficial.

-Responsable de la Unidad de Correspondencia, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

-Responsables de Archivos de trémite, se cuenta con el nombramiento por cada unidad
administrativa.

-Responsable del Archivo de Concentracidon, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

-Responsables de las Unidades administrativa del 4rea de correspondencia, es necesario
la designacion del personal que se encargaré de las actividades en dichas unidades.

5. REPORTE DE AVANCES

Se elaborard un informe trimestral, asi como al finalizar el ejercicio 2022 sobre el nivel
de cumplimiento que se lleve registrado, el cual se presentard en las Sesiones

Ordinarias del Grupo Interdisciplinario, y asimismo se publicara en el portal electrénico
de Transparencia.

51 Control de cambios

En caso necesario el presente PADA podra modificarse con la intervencién de/Je&
servidores publicos involucrados: )




- Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
- Responsable del Archivo de Concentracién,
- Responsables de los Archivos de Tramite y

- Representantes del GrupoInterdisciplinario.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley general de archivos

Ley de Archivos del Estado de Chiapas

Reglamento de Ley Federal de Archivos

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos del Estado de Chiapas

Lineamientos de Transparencia de Chiapas

Oficio Circular por el que se solicita la actualizacién o ratificacién de nombramientos de
responsables del Area Coordinadora de Archivos.

GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacién, uso, seleccién y
destino final de los documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o

recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos
Cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos
obligados, y que permanecen en él hasta su destino final;

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como

la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la
memoria nacional,

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacidn, administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacién/(o_ﬁ\’
=7\




las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacién; establecer un
programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de
Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la
informacién la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la

creacion, manejo, uso, preservaciéon y gestién de archivos electrénicos, asi como la
automatizacién de los archivos;

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos:

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién
de reserva o confidencialidad y el destino final;

Ciclo Vital del documento: A las etapas por las gue atraviesan los documentos de archivo

desde su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Clasificaciéon archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién

cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos
a un archivo histérico;

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los
sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren;

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo

plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora plblica o ﬂ/
privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el
conocimiento de la historia Nacional;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de los sujetos
obligados;

Fondo: Conjuntodedocumentosproducidos organicamente porunsujetoobligado, que
se identifica con el nombre de este Ultimo;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcidn de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundament(ah%\
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conforme al cuadro general de clasificacidn archivistica y sus datos generales;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),

transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracién al archivo histérico (transferencia secu ndaria);

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion

(valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios),

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con N
disposiciones juridicas vigentes y aplicables. =2/

Acrénimos

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos
RAC: Responsable del Archivo de Concentracién

RAT: Responsable del Archivo de Tramite

RUC: Responsable de la Unidad de Correspondencia
AGN: Archivo General de la Nacién

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

SIA: Sistema Institucional de Archivos

GI: Grupo Interdisciplinario




