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PRESENTACION

El15 de junio de 2018 la Ley General de Archivos DCF 15/06/201¢ 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 organizacién y conservacion, administrac én y preservac on homogénea de los
archivos. El presente Programa Anual de Desarrolle A-chivistico (PADA), se elabora en
cumplimiento del articulo 12 de la Ley de A-cnivos de' Estado de Criapas, en su fraccién

Xl gue a letra sefiala:

Articulo 12. Los sujetos obligados tendrdn los siguientes cbl gacicnes:
Xll.- Elaborar el plan anual de desarrallo arcnivistico, asl como rendir un informe

anual respecto al cumplimiento del -efer dc o an.

Con fundamento en los antes mencionadc, el area Coordinadaorc de Archivos presentz
el PADA 2025, para dar cumplimiento a la nermatividad vigente en materia de archivos
el cual es de observancia general y obligctoric para los responsables de las Unidades
de Correspondencia, Archivos de Tramite, Corcent-acion Yy €n su caso Histdrico, qus

integran el Sistema Institucional de Archivos de a Sec-etaria de ~urismo.
1. MARCO DE REFERENCIA

El PADA es el instrumento de planeacion de corto, mediano y largo plazo de Gestién
Documental que contempla las acciones ¢ emprender a escala nstitucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa técrica y metodoldgica nara la implementacian
de estrategias, enfocadas a la mejora de s procesos de organizccion y conservacion
documental en los archivos de trdmite, concentracian e histérico.

En este plan se contemplan diversos elementos Yy procesos encaminados o la
optimizacion de recursos, por lo que debe cub-r tes niveles: estructural, documental vy

normativo.

De conformidad con el Art.12. Frac. | y VI de LFA, el responsable de la Coordinacion de
Archivos de la Secretaria de Turismo debers elcborar el PADA, en el que se contemplar
las acciones a emprender a nivel institucional na-a la modemn zacién y mejcramientc

continuo de los servicios documentales y archivisticos (modalo ce gestion documental),
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el cual debera ser publicado en la Plazafe:-ma Nacional de Transparencia (PNT) de caca

institucion, asi como sus respectivos infarmas anuales de cumplimento.

La Secretaria de Turismo (SECTUR) ez una dependencia del “jecutivo Federal, cuya
mision es conducir el disefio e implemantacion de las politicas publicas orientadas o
fortalecer el desarrollo de la actividee t_ristica, promover la innovacion en el sector,
mejorar la calidad de los servicios turszicos y la competitividod del turismo naciona,
impulsando estrategias transversales o_e articulen las acciones gubernamertales, d=l

sector privado y social, contribuyendo a1 cecimiento sustentable e incluyente dal turismao.

La SECTUR tiene a su cargo el ejercicic ce as atribuciones conferidas en la Ley Orgdnica
de la Administracion Publica Estatal, lc L=y Seneral de Turismo y 2tras leyes, asi como los
reglamentos, decretos, acuerdos y dermrds disposiciones gue er-ita el Presidenze de la
Republica; asimismo, la SECTUR se rige cor su Reglamento Intericr, publicado en 2l Diario
Oficial de la Federacion el 16 de diciemare de 2021.

En materia de archivos, de acuerdo cor e articulo 13, freccion Il del Reglamente Internz
de la Secretaria de Turismo, es atribLcidn de la Unidad de Administracién y Finanzas
‘Establecer los criterios internos para ic organizacion, sistematizacion ¥ operacion de |z

administracion de documentos, arcnivos y  acervos, de conformidad con  los

disposiciones juridicas aplicables”

Dado lo anterior y con objeto de dar cunplimiento a lo dispuesto por el segundo parrafc
del artfculo 27 de la Ley General de Arcnives (LGA), el Titu ar de la Secretaria de Turismo

designd a un Coordinador de Archivos.

Asimismo, conforme al articulo 29, fraccicn /Il del Reglamento Interno de la Secretaria de
Turismo, es atribucion de la Direccion General de Administracién, adscrita a la Unidad de
Administracion y Finanzas, ‘Imolementcr ‘a organizacion, sistemarizacion Y operacion de
la administracion de documentos, =rchivos v acervos, de conformidad con las
aisposiciones juridicas aplicables, asi czmo fungir como el respensable del archivo de
concentracion de la Secretaria para tc cual podrd coordinarse con las autoridades

competentes”.

En 2024, se redlizaron la mayoria de las actividades contenidas en el Programa de
Desarrollo Archivistico: 2024, mismas cue mejoraron los procesos de clasificacion,

organizacion, ordenacion y conservacion documental cbteniéndose significativos
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avances en el nivel documental. encaminaco a la elaboracion, actualizacion y usc del
cuadro general de clasificacion cztdlogo de dispesicion documental e inventarios
documentales y procesos archivisticos para propiziar la o"ganizacion, descripcion,
valoracion, administracion, conservacién, acceso agii y local zacion expedita de los
archivos. Sin embargo, en 2025 la SECTUR enfrentcrd 2 reto de formalizar y consolidar el
destino final de la documentszidn resguardada en el archvo de concentracién vy

continuar con la regulacion del Sister Institucional da Archivos (SIA).

1.1. AREAS DE OPORTUNIDAD

Derivado del diagnostico general a-chiv'stico reclizcco a la Secretarla de Turismo se
identificaron dreas de oportunizad 2n los niveres Estructural, Documental y No-rrativo

como se describe a continuacion

NIVEL ESTRUCTURAL

El edificio no cuenta con ura bueia infraestruc-Lra especifica para resguardar
expedientes de los archivos de t¢mitg, se busca el esoacio acecuado para el archivo
de concentracion y promover qua cs “reas mantengan los archivos en sus espacios, en
las mejores condiciones.

En la mayoria de los espacios de Izs Unidades Administrativas carecen de limpieza
especializada para las dreas de resguardo documental, que ce combinarse con otrcs
factores pudieran llegar a provoczr un riesgo sanitario tanto para os documentos ccmo
para el personal que ahi laboran. Asi como tamoién fal-a de ecuipamiento y mazeriales
de trabajo para el personal que slckere en los archivos.

Se cuenta con un monitoreo de accesz a las dreas de resguarco. El nivel estructuran se

divide en los siguientes estados:

A) Sistema  Institucional de Arcwos (SIA) - Ce acuerdo con el diagnostico
archivistico redlizado por pare de |3 Direccidn de Zesarrollc Archivistico el dic G7 de
Enero del 2025, el SIA de la S=CTUF estd debidamente con‘armado con la maycria
de los nombramientos de los resparscbles a que s= refiere ef articulo 21 ce la LGA.

B) Infraestructura.- La SECTUR cLentc espacio en cus instalaciones parc el Archvo
de Tramite de cada Unidad Administrativa y cor un inmueble para el Archive de

Concentracion.
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C) Sistema de Administracion de Archivos - Lo Secretaria no cuente con un sistera
informdtico para la administracion de archivos, ni presupuesto para dsscrrcllar e
implementar el mismo. /‘]
" D) Recursos Humanos.- La institucién no cuenta con pres.puesto especifico pcra ’

capacitar a las personas servidoras plblicas responsables del archivo ce trédmite y

el de concentracion. \n
E) Archivo de Trémite.- Las Unidades Administrativas designaron un espacio
especifico para su Archivo de Tramite, por lo gue estdn en posibilidad de cumplir =n

su totalidad con las funciones establecidcs en el articulo 30 de lg LCA.

NIVEL DOCUMENTAL

La Secretaria de Turismo cuenta con instrumrentos de control y consuta arch visticos,
como lo son: Guia de Archivo General de Tramite y Concentracion, Cuadro 3eneral de
Clasificacion Archivistica, Cuadro de Dispesicidon Documental, se cuenta con formatos

para debida identificacion de sus expedientes y caja.

Actualmente se estd analizando el Sistema de Cortrol de Gestisn Documental para su
aplicacion general en las Unidades Administrativas. El nivel estructural s dvide en |os

siguientes estados: }

A) Cuadro General de Clasificacion Archvistica y Cotélogo de  Disposicion
Documental.- Los instrumentos de control archivistico se encuentran actual’zados y
validados por el Archivo General del Estado de Chiapas.

B) Clasificacion archivistica de expecientes - Las personds servdorcs publicas
adscritas a las dreas generqdoros c2 ¢ cocumentacion, cuaentan con el
conocimiento necesario para la clasificacion archivistica de expedienzes.

C) Archivo de Concentracién.- El Arckive de Concentracion resguardc  las
transferencias primarias desde 2004 a Z0Z3.

D) Transferencias primarias.- Los resporsaoles de las dreas ceneradoras de
documentacion con base a los nuevos Crizerics Esoecificos y Procedimiertos para la
Organizacion y Conservacion de Documenitos y Archivos de la Secre-aria de Turismo O
y el Catdlogo de Disposicion Documental actuclizado, e dan seguimiento a!

proceso de transferencia primaria con asescramiento por parte de la Institucén o

las unidades administrativas  correspondientes  para  que dentifiguen  la
documentacion que ya a concluido su vigencia documental.

E) Préstamo de expedientes.- El archivo de cancentracion no groporcionc el servicio,

a traves de vales de préstamo. A
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F) Documentacion de Comprobacién Administrativa ~mediata.~ E Fesponsable de
Archivo de Concentracion en conjunto con el Zocrdinador de Arz hivos y los
responsables de Archivo de Trdmite, piden actuazacion de sus documentos o

traves de un formato que se les proporciona.

NIVEL NORMATIVO

En el nivel normativo actualmente se realizaron tres maruales de procadimientos de
como realizar el Cuadro General de Clasificaciér. E Catdlogo ce Disposic dn
Documental y la Ficha de Valoracion Documental parc = administracion de los archivos.
Actualmente se estd analizando el Sistema de Contrel =2 Sestion Documental para su

aplicacion general de las Unidades Administrativas.

2. JUSTIFICACION

El PADA es un instrumento encaminado al mejoramie~t> del Sistema Institucional de
Archivos de esta Secretaria, por lo que se encuentra ccriomado principclmente de las
programaciones y actividades archivisticas a desanciarse en el afc 2025, este
programa es un instrumento de planeacion de cortc =mzo que pretendes establecer
estrategias para reforzar las actividades archivisticas jue se vienen 2jecutando e
Implementar acciones que contribuyan al cumplimiento de I normativicad archivisticas,
en particular lo establecido por la LGA.

Dentro de las prioridades de la Secretaria es dejar Teszimenio de sus activididades de
acuerdo a sus atribuciones y funciones, mediante Ics cestones refleiadas en sus
archivos, y con la finalidad de dar cumplimiento al Artizulo 28 freccior Il de la Ley
General de Archivos, en el cual menciona la elaboracicn del Programa Anual de
Desarrollo  Archivisticos, integrado por una serie de ootivicades que permiten la
preservacion de los archivos que componen la Secretaria, asi comao, el mejoramiento del

Sistema Institucional de Archivos el cual deberd estar inzegredo por:

Organos Normativos:
- Area Coordinadora de Archivos

- Grupo Interdisciplinario

Organos Operativos:
- Area de correspondencia

- Archivo de Tramite, por Area o Unidad Administrativa
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- Archivo de Concentracién

- Archivo Historico, en su caso

Aspirando con ello, a generar las condiciones que faciliten el cumplimientc de las
obligaciones que establece la ley local de la materia para esto, es necesario que
quienes integran la plantilla orgénica de la Secretaria tenga conocimiento sobra la

gestidn documental y administracion de archivos.
Asimismo, el articulo 11 de LGA establece que los sujetos obligados deberdn:

I. Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de estandaras y
principios en materia archivistica, los términos de la Ley y demds disposiciones juridicas
gue les sean aplicables; y

Il. Establecer un Sistema Institucional para la administracion de sus archivos y llever a

cabo los procesos de gestion documental.

Es asl, en continuidad a los trabajos gue se iniciaron en el afio 2024 y seguir-ento en
2025, se determinan las acciones inmediatas - para atender las problemdticas
prevalecientes y rezagos detectados en la materia para erradicar las malas practicas y
brindando los conocimientos y herramientas archivisticas para la homogenizac én de los

procesos que permitan los siguientes aspectos.

Lo anterior, hace necesario dar seguimiento a lo planeado en el afio 2024 v que durante
el ejercicio 2025, se deba continuar trabajando ahora en la organizacion y clas ficazion
de los fondos anteriores, asi como de su resguardo, previendo los espacios v equ pos

necesarios para su preservacion y consolidacion como archivo institucional.

Por tanto, el PADA permite contar con una herramienta para el mejoramiento contnuo
de los servicios documentales y archivisticos en la SECTUR y su ejecucion puede genarar

los beneficios siguientes:

- Facilitar la gestion administrativa

- Permitir el control y flujo de documentos

- Prevenir la explosién documental

- Favorecer la administracion de los documentos generados por ccda dreq,

mismos que registran el ejercicio de las atribuciones y funciones de éstas
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- Fomentar la obligacion de integrer adecucda y continLamente los cocumentos
de archivo en expedientes.

- Asegurar que los expedientes ester corrpletos y sean s.s-ancias.

- Favorecer el cumplimiento al princici= de acceso a lc info-mecinn contenida en
los expedientes y documentos, controuvendo a la rendicién de zuentas, la
transparencia y requerimientos de docu=en-asién por parta cualquier é"gano

fiscalizador.

3. OBJETIVOS

3.1. GENERAL

Continuar con la optimizacion de administracion y funcicremierts del Sistema \
Institucional de Archivos de la Secretaria d= Turismo, para garantizar |3 correcta
organizacion, identificacion, disponibilidad v conservacion de lee expecientes, a fin de

cumplir con las obligaciones establecidas er ki Ley General de Archivos y nermatividad

vigente. é l

3.2. ESPECIFICOS
® Elaborar y publicar el Programa Anial de Desarrolle Archivistico 2025 con

elementos de planeacién, programacisn v eva'uacion. para el cesarolo de los

"r\
\
archivos, incluyendo un enfoque de adrrinistracion de resges. proteccion a los | l\
derechos humanos y apertura proactiva de g informacion.

® Asesorar y capacitar a las y los raspensables de archivo de trdmite de la

'1\/
Secretaria en materia de gestién dasur-ertal y admin'stracion de archivos, a 5/{
efecto de brindarles conocimiento v he‘ramientas Utiles en el desarrcllo d= sus \
funciones. ;

® Consolidar los procesos de organizacidn v administraz 6n de arcrivo e los

Archivos de Tramite y Concentracion, asi corme lg conservacion y presen/acion

de los documentos. ':‘\\. \
® Garantizar la operacién del SIA redicnte I elaboracion, cctualzacion e (\\\\\‘x\\
implementacion de procedimientos. S
® Redlizar supervisiones periddicas y cvances del arcavo de trdmite v de A
concentracion.

® FElaborar y actualizar los instrumentos da control y consulza archivistica

.
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3.3. ALCANCE

El presente PADA es de aplicacion generc para todas Ias Jndades Admia stratives 2
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos de o Secrezarla de Turismro, cor 2
objetivo de regular la gestién y organizacian de crehivos en cada una de las fases el

ciclo vital de documento, implementads acciones que fortolecerdn le politica o=

tratamiento documental.

4. PLANEACION DE ACTIVIDADES
Para el alcance de'los objetivos es primardial llevar a ccbo las sigtientes actividaces,

con estricto apego a la Ley General de Archvos (LGA). /

1. Publicar el informe del programa anual de documentacion archivistica 2C24 er = (l‘
Portal Institucional (Art.26 LGA).

2. Elaborar y someter a probacion per e grupo interd sciplinario, el preserse

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (Art. 28 F IILGA)

3. Publicar el Programa Anual de Cesarrollo Archivistico 2025 en el Fortal o=
Transparencia. (Art. 23 LGA)

4. Actudlizar en su caso el Cuadro General de Clasificacion Archivstica y = /

Catalego de Disposicion Documenza ante el Archivc Genergal del =s-ado =e

Chiapas. \

S. Generar en coordinacion con las “raas operativas parc gue se lleven a canc Q \
criterios especificos y recomendacion=s en materia de arganizacion y co~savacion \é ;
de los documentos de archivo. (Art. 28 = || LGA)

6. Promocion y/o capacitacion en la Seministracicn, orgarizacion v corsarvacion
de los documentos de archivo. (Arts 25, ZE F VIl 99 LGA)

/. Coordinar la requisicion por parte de las unidadas administrativas de Izs
inventarios documentales de los fondos anteriores. (Art. 12, F || LGA)

8 Dar seguimiento a las transferercias primarics, secundarias, las bajos
documentales y eliminaciones que procedan ante e Ic Sacre-ariqa {Arts. 4, 31, 32 LG,
9. Solicitar a las unidades administrativas, la actualizacién de todos les hstrumnentes
de control y consulta archivistica. (Art. 14 LGA)

10. Actualizar en su caso, el Sistema Inst tucional de Archivos de la Secretaria.

1. Actualizacion de refrendo ante el Registro Nccional de Archivos 2025, (Arts. 11 F v
y 79 LGA)

12. Celebrar las Sesiones Ordinarias y,'o Extracrdinarias del Srupo Interdiscizlinariz

conforme al calendario aprobado para este afia 2025. (Art. 51 b LGA)
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4.1. REQUISITOS

Nivel Estructural. Que el Sistema Institucional de Archives de la SECTUR esté

efectivamente establecido y que cuerte con los recursos humanos, financieros vy
materiales que permitan su adecuado fuacionamiento. Asimismo, se requiere normalize:
que permitan su adecuado funcionamiento. Asimismo se recuiere normalizar los
procesos técnicos con los que operan les archivos de tramite y c= concentracion, =i
perfil de ‘cada responsable y las condciones fisicas en las qus se conservan los (. )

documentos de archivo. f

Nivel Documental. Mantener actualizados los instrumentos de czontrol y consulta
archivistica, establecidos en el articulo 13 de la LGA, para propicia la organizacién, a ﬂ

administracion, la conservacion y la localizacion expedita de los archivos.

Nivel Normativo. Promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la LGA (\] \
tendientes a regular la produccion, use y control de la documentacion oficia, ce E/
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna ce
la SECTUR, las cuales estaran vinculadas con la transparencia, acceso a la informacion,
clasificacion de la informacidn y proteccién de datos perscnales. /

4.2, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES ,\\\ \

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacion, se describen los siguientes

e

entregables y las actividades especificas proyectadas;

® Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
® Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
® Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlégo de Disposicien

Documental actualizado.

® Criterios especificos, recomendaciones o acuerdos.

® Numero de Talleres y capacitaciones.

® |nformes de Inventarios requisitados por cada unidad admin strativa. f\

® Gestiones, dictémenes y/o actas de bajas documentales, que soporten las %

gestiones realizadas.
Guia Documental de archivos de tramite y concentracion.
Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Constancias de refrendo 2025 ante el Registro Nacional de Archivos.

—F
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2034 = 2039

® Actas de Sesiones celebradas durante el 2025.

NUMERO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Nombrar el Respoqscble de la Unidad Titular de la SECTUR
de Correspondencia
Ratificar y/o designacion del
12 nombramiento de archivo de tramite Directores Generales
de cada unidad administrativa.
13 Formalizar el acta de instalacion del |. Titular del Area Coordinadora de
Grupo Interdisciplinario de Archivos Archivos
(Gla) Il. Titular de la Direccion General de
Administracion;
lIl. Titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos:
IV. Titular de la Direccion General de
Planeacion;
V., Titular de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion;
VI, Titular de la Unidad de Transparencia;
VIL. Titulares de todas las unidades
administrativas de la SECTUR
productoras de la administracion, y
VIIl, Titular del Organo Interno de control
enla SECTUR.
T Titular de la Direccion General de
X g Administracion
21 serwdorcls DUbh?OS respomc&ble's de
: archive de tramite o que se realizan
actividades de archivo.
Capacitar y asesorar a las personas
22 servidoras publicas activas en el Titular de la Direccion General de
archivo de concentracion. sl
Asesorar el procedimiento para la
desincorporacion de documentos de
comprobacin ocrinstata | T delo Discctn Senardce
31 inmediata y/o apoyo informativo Administrativas de la SECTUR
(DCAI) a las unidades administrativas y
coordinaciones administrativas. Progiustongs de la documertaeion,
Promover la Administracion y Titular de la Direccion General de
) Organizacion de la documentacion de | Administracion; Titulares de las Unidades
; uso cotidiano en base a la Administrativas de la SECTUR
metedologia y normatividad aplicable. productoras de la documentacion,
Promover la valoracién documental de Titular de la Direccidon General de
33 losexpedientes que integran las series Administracion; Titulares de las Unidades
’ documentales que hayan cumplido su Administrativas de la SECTUR
vigencia documental. productoras de la documentacion.
Redlizar el traslado sistemdtico y Titulares de las Unidades Administrativas
3.4 controlado de expedientes cuyo de la SECTUR productoras de la

tréimite ha concluido.

documentacion.
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Administrar la segunda etapa de vida
de los documentos de archivo, que le
35 han sido transferido del archivo de

’ tramite, mismo gue deberd conservar y
custodiar hasta su eliminacion o
transferencia secundaria.

Titular de la Direccidon General de
Acministracion

Evitar la acumulacion excesiva de
documentacion que se encuentra en el
archivo de concentracion, procurando

3.6 la oportunidad eliminacion de
documentos cuyos plazos de
conservacion han prescrito v no
poseen valores secundarios,

Titular de la Direccidn General de

Administracion

Re acomodar el Archivo de
37 Concentracion de conformidad a la
Teoria Archivistica.

Titular de la Direccion General ce

Administracion

ALCANCES DESCRIPCION ENTREGABLES
Garantizar la conservacion y
Preservacion del | preservacion de los documentaos y

patrimonio documental

registros que poseen valores
histéricos para la Secretaria.

Organizacion %
clasificacion

Establecer sistemas de organizacisn
y clasificacion de los documentos que
permiten un acceso eficiente y
ordenado a la informacion contanida
en los archivos.

Facilitar el acceso a la
informacion

Garantizar el acceso oportuno v
eficaz de los usuarios a la informacion
contenida en los archivos,
promoviendo la transparencia y la
rendiciéon de cuentas.

Registro de los instrumetos

de control y consultc,

Promover I
capacitacion Y
formacion.

Proporcionar capacitacion y
formacién a los responsables de ¢
gestion documental a los usuarios de
los archivos, para garantizar un
manejo adecuado de los
documentos.

Promover la conciencia
archivistica.

Fomentar la conciencia y el
reconocimiento de la importancia de
los archivos como instrumentos
fundomentales para la memoric y el
funcionamiento de la Secretaria.

Asesoramiento a los

responsables de los archivos

de tramite y/o al personal
enczrgado de llevar los
trabajos archivisticos.

5. RECURSOS

5.1. RECURSOS HUMANOS

La Secretaria a través del personal del drea coordincdera de archivas, dard seguimiento
y cumplimiento al presente programa, trabajando er coordinacion con los responsables
de archivo de tramite designados. Asi como g adopcion ce bueds practicas

archivisticas, siempre en apego a la normatividad emtidc por e Archivo General de

Boulevard Andres Serra Rojas No.1090. Edificio Torre Chiapas
Nivel 05. Paso Limon. C.P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

—




RN )
< /Q??\ SECRETARIA
DE TURISMO
NS et s

Estado de Chiapas; cuyo interés y utilidac permite controlar con ivformacion qua de

prueba de las actividades y operacones de la Sacretaria ce Tursmo como sujeto

obligado.

La estructura del Sistea Institucional de Archivos de Ic Secretaric se encuentra integ-ada

de la siguiente manera:

~ CARGO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO |

Responsable Area Coordinadora de Archivos

Lic. Jorge de Jesiis Gomez Aragsn

Area de Correspondencia

C. Berenice Carkiot Gutiérrez

Archivo de Tramite de la Coordinacion Ejecutiva

Lic. Yuleni arely Yuza Mora

Archivo de Tramite de la Unidad de Asuntos Juridicos

- Lic. Domingo de Jesus Pérez Bautista

Archivo de Tramite del Area de Planeacion v
Programacion

Lic Adricna Guacalupe Pérez Bautista

Archivo de Tramite del Area de Recursos Humancs

C. Martha alicia Ferndndez Urkira

Archivo de Tramite del Area de Recursos Flnancie-os

C.F. Ube José Ramirez

Archivo de Tramite del Area de Recursos Materiaizs y
Obra Publica

Lic. Gerarao Hernéncez Lépez

Archivo de Tramite del Area de Servicios Generales

Lic. Angel Farncndo Sarchez Pérez

Archivo de Tramite de la Unidad de Informatica

C. Andreg Estiba iz Méndez Rocas

Archivo de Tramite de la Unidad de Planeacion

Lic. Rosario Jocz yn Coutifio Luna

Archivo de Tramite del Area de Evaluacion y Control

Liz. Juan Francisco Gtiérrez Morales

Archivo de Tramite de la Unidad de Transparencic

Lic, Efren Vclentin Dominguez Sarchez

Archivo de Tramite de la Direccion de Informacionr v
Estadistica

Lic. Maric Maricelc Espinosa Culenro

Archivo de Tramite del Departamento de Copaci=cion y.
Cultura Turistica

Lic. Madci Wong Arricga

Archivo de Tramite del Departamento de Certificczion
Turistica

Lic. Ruth Beatriz Torres Calvo

Archivo de Tramite del Departamento de Normatividad
Turistica

Lic. Mercedes del Carpic Morales

Archivo de Tramite del Departamento de Impulso o
Productos Turisticos

Ing. Jorge Andrés Garzia Hernancez

Archivo de Tramite del Departamento de Proyectes de
Infraestructura Turistica

Arg. Flor cel Roc ¢ Sordillo Renddr

Archivo de Tramite de la Direccién de Turismo Alternativo
y Comunitario

C. Sonia Castille cs Albores

Archivo de Tramite de la Direccién de Proyeccion “uristica

C. Margoth Martirez Gémez

Archivo de Tramite de la Direccion de Eventos y Atencion
a Segmentos Turisticos

Lic. Fatriciz Suadalups Herandez
Pzgz

Archivo de Concentracion

Z. dulio Treje Guzmian

Archivo de Tramite de la Subsecretaria de Desarrclo
Turistico

-ic. Reyna lsabel Nango Cortes
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Archivo de Tramite de la Direccién de Competividad y

Normatividad Turistica Lic. Nolviacruz Roblero Ramirez

Archivo de Trdmite de la Subsecretaria de Promocion

Turistioa Lic. Anayeli Molina Diaz

1.1. RECURSOS MATERIALES

En el caso de los recursos materiales asignados a los archivos, la situacion es muy
favorable ya que el Archivo de Concentracion, asl como los de Tramite cuentan con un
espacio definido y con las caracteristicas necesarias para la correcta administracon,

conservacion y preservacion de archivos en resguardo.

® [nmueble

La SECTUR cuenta con inmueble para el archivo de concentracion, en el que se reciben
documentos de todas las unidades administrativas, que se encuentra ubicado en
Andrés Serra Rojas 250, El Retiro, 29040 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. En el inmueble se
resguardan transferencias primarias desde 2004 hasta 2023.

El acervo documental se encuentra acomodado en estantes y archiveros, cuenta con
estacionamiento, area destinada para oficinas, no cuenta con un montacdrgas para
permitir mover las cajas de archive del primer piso a planta baja, no cuenta con
climatizacion para la conservacion de la documentacion, ni equipo para la

microflimacion o para la digitalizacion masiva de documentos.

® Materiales

Las cajas de archivador disponibles no tienen el tamarfio ni la resistencia apropiada, Dor
lo que se considera necesario; acorde a la disponibilidad presupuestaria del presente
ejercicio, el suministro de cajas nuevas. Las cajas serdn utilizadas para la recepcior de
transferencias primarias y reemplazar las que estéan dafiadas.

Dichas especificaciones son adecuadas para el correcto resguardo de los expedientes,

conservarlos en buen estado y manipularlos de forma optima.
1.2. RECURSOS TECNOLOGICOS
Las oficinas del archivo de concentracién no cuentan con equipos de computc, ni

ninguna impresora, ni una linea telefénica por la gue no se mantiene en comunicacion

con las unidades administrativas de la SECTUR.
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Como se menciond , la Secretaria no cuenta con un sistenc ‘nformatico parc ‘¢
odmmlstrocron de archivos, ni presupuesto para desarrollar = ~lementar el mismo, ho
obstante cuando se tome la decisién de automatizar y digital zcr 03 archivos, la solucién
tecnoldgica debe de responder a un disefio conceptual a escaic irstitucional. Mas alla
de los equipos y sistemas, es necesario equilibrar la utilizaci¢r —e las tecnologics de la
informacion e integrar sistemas de administracion de documenios

El problema del uso deficiente de tecnologias de informaci¢n y cam_nicacién en materia
de Archivos en la Secretaria de Turismo, estd asociado con Ic zusencia de estructu-cs
tecnicas normalizadas para la ejecucion de los procesos anchirs<tizos en cuanto a la
produccion e integracion de la informacién archivistice, zcsficacion, valcrac on
documental y descripcion, sin ellas cualquier intento de uso v zortral de informacidn en
nuevos soportes documentales puede producir verdaderos an-is stemas de informacion
que lejos de propiciar el uso intensivo de la informacién sierorar confusion entre los

usuarios de archivos fisicos y electrénicos.
1.3. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo de implementacion del presente programa es un afiz. En el cronograma de

actividades se detallan las actividades y su calendario de ejscucior,

1.4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

—
jiaess--- S

muwm

FEB

biC

Nombrar el Responsable
de la Coordinacion de
Archivos

Ratificar y/o designacion
del nombramiento de
responsable de archivo
de tramite de cada

| unidad administrativa,

Formalizar el acta de
sesion del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos (GlA),

Publicar el Informe del
Programa 2024 en el
Portal de Transparencia,
(Art, 26 LGA).

Elaborar y someter a
aprobacion por el grupo
Interdisciplinario, el
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2025 (Art.28, f Il LGA)

Boulevard Andres Serra Rojas No.1090. Edificio Torre Chiapas
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2024 -

2030

Generar en coordinacion
con los responsables de
archivo de tramite,
criterios especificos y
recomendaciones en
materia de organizacion
Yy conservacion de
archivos, respecto de
asuntos o intereses de
archivo (Arts 25, 28 F VI,
99 LGA).

Publicar el Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 en el
Portal de Transparencia.
(Arts. 23 LGA).

Promocion y/o
Capacitacion a los
responsables de archivo
de tramite, criterios
aspecificos y
recomendaciones en
materia de organizacion
y conservacion de
archivos.

Actualizar, en su caso el
Cuadro General de
C.asificacion Archivistica
y el Catdlogo de
Disposicion Documental
ante el Archivo General
del Estado (Art13, F |
LGA).

Coordinar la requisicion
por parte de las
unidades administrativas
de los inventarios
documentales de los
fondos anteriores (Art. 13
Flll LGA).

Impulsar las
transferencias primarias,
secundarias, las bajas
documentales y
eliminaciones gue
proceden ante el Archivo
General de la Nacion y/o
el Organo Interno de
Control. (Arts. 4, 31, 32
LGA).

Solicitar a las Unidades
Administrativas, las guias
documentales de los
archivos de tramite y
concentracion (Art. 14
LGA).

Actualizar, en su caso el
Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria.
(Arts. 1, F I, 20 v 21 LGA).
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Refrendo ante el
Registro Nacional de
Archivos. (Arts, TF IV, y 79
LGA).

Celebrar las Sesiones
Ordinarias y/o
Extraordinarias del Gl
Conforme al calendario
aprobado. (Art. 51, b,

| LGA).

1.5, COSTOS

La Secretaria de Turismo hard uso del presupuests autorizado en 2025 y de les recursos
materiales necesarios que las Areas Acministrativas requieren para los archivos de
tramite, concentracién y el drea coordnadora de archivos, a fin de asegurar las

condiciones para resguardo, conservacion v mantanimiento ce la documentacion, como

son cajas de plastico, material de papeleria para redlizar el etiguetado de las cajas y t

expedientes, donde se colocan los datos requeridos para la identificac4n de |a

documentacion de acuerdo a la serie del Cuadro Ganeral de Clasificacion Archivistica.
2. REPORTE DE AVANCES

Se elaborard un informe trimestral, asi comc al finalzar el ejercicio 2025 sobre 2l nivel de
cumplimiento que se lleve registrado, el cual se presantard en las Sesiones Ordiarias del
Grupo Interdisciplinario, y asi mismo se pubicard en el cortcl electronico de

Transparencia.
2.1. CONTROL DE CAMBIOS

En caso necesario el presente PADA pocrd mecificarse con la intervencién de los
servidores publicos:

- Area Coordinadora de Archivos

- Responsable del Archivo de Concentrazién

- Responsables de los Archivos de Tramite v

- Representantes del Grupo Interdiscipliraric
3. ADMINISTRACION DEL PADA 2025

Para llevar a cabo la planeacién del Prograrma AnLc de Desarrollo Archivistizo conforme
a los necesidades de cada una de las unidades administrativas generadoras de
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informacion , se desarrollaran actividoces que permiter la comunicacion entre los
Responsables de Archivo de Tramite pcr Aea o Unidad Administrativa v el Coordinador

de Archivos de esta Secretaria.

3.1. PLANIFICACION DE LAS COMUNICAC ONES

La comunicacion de las acciones, divectrices, criterios y tareas gue emita el drea
coordinadora de archivos de la SECTUR deberd ser en des vas, del Area Coordinadora
de Archivos al Jefe de la Unidad cl g.2 s2 encuentre y a los Responsables de los

Archivos de Tramite de las Unidades AdTrinistrativas v Viceversa.

3.2, CONTROL DE CAMBIOS

En caso de que durante la implementac on del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 el AGN emita nuevos lineamientos o por cambios crganizacionales en la SECTUR; se
reclizardn  adecuaciones pertinentes al mismo, estas deberdn justificarse

documentarse e informarse al Comité de “~arsparencia de la SECTUR.

3.3. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

En este apartado se planifica la gestion de los riesgos para asegurar el logro de metas y
objetivos del PADA de una manera rczercble, medicnte e sroceso para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, controlar y resoonder a los riesgos, inherentes o asociados,
mediante el andlisis de los distintos facto-es aue puedan provocarlos, con la final dad de
definir las estrategias y acciones que permitan mitigarcs, en términos de eficacia,

eficiencia y economia en un marco de transocrencia y rencicidon de cuentas.

3.4. IDENTIFICACION DE RIESGOS

concentracion.

FACTORES DE RIESGO NIVEL DE RIESGO ]
Falta de espacio en condiciones adecua-d-s Y EQUIpO
adecuado para el resguardo del archivo o= A_TO

Inadecuada clasificacion archivistic Ze Ia

documentacion, debido a que aun el personia no zooperc MEDIO
al 100%.
Repeticion de malas practicas por parte de os:
responsables de archivo de tramite, esto cebido ¢ - BAJO

cambios de responsable.
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4. MARCO NORMATIVO

Constitucion 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 Organizacion y Conservacion de Archivos Je Estado de Criagpas
Lineamientos de Transparencia de Chiapas

Oficio Circular por el que se solicita la actualizacién o ratificacidr de nombramientos de

responsables del Area Coordinadora de Archivos
4. GLOSARIO DE TERMINO

Para mejorar comprension del contenido del PADA, se imcorporan definiciones

establecidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos y alcunos acrénimos.

Administraciéon de documentos: Conjunto de métodos y précticas destinados g planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccién y

destino final de los documentos de archivo;

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos cbigados en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independanci= del soporte, esoacio o

lugar que se resguarden;

Archivo: Conjunto orgdanico de documentos er cual quier sopor=, gue son preducidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicic de sus atribuciores o

en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de concentracién: Unidad responsable de lo adminisirazion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujatos

obligados, y que permanecen en &l hasta su destino final;

Archivo de trdmite: Unidad responsable de Ia administracion 4e documentos de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las at-ibuciones de unc uridad administrativa;

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad respcasable de adm nistrar,

organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental i~stitucioncl, asi como
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la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia cara

la memoria nacional:

Area coordinadora de archivos: Creada para desarolar criterios en materia de

organizacion, administracion y conservacion de archivos: eiaberar en coordinacion =on
las unidades administrativas los instrumentos de con-rol archivistizo; cocrdincr los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién. establecer un
programa de copacitacion y asesoria a-chivisticos; coadyuvar con el Comité de (
Informacion en materia de archivo, y coordinar con el 4rea ce tecnologias de la
informacion la formalizacién informatica de las actividedes arrica sefialades para la /
creacion, manejo, Uso, preservacion y gestién de archivos electronicos, as como la

automatizacion de los archivos: /

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que hayc Drescr-o en sus

valores administrativos, legales, fiscales o certables y que no tenga valores historicos;

Catdlogo de disposicion documental: Regiso General v s stematico aLe establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, Ic

clasificacion de reserva o confidencialidad, el destiro final y la disoosici4n documental-

Ciclo Vital del documento: A las etapas ror las que ctraviesar los documertos de
archivo desde su produccion o recepcion hesta su baja documentel o transferencia a un

archivo historico;

Clasificacién  Archivistica: Proceso de identificacian Yy agrupacion de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional de los suletos obligadcs;

Comité de Informacién: Instancia respectiva de cada sujeto oblicado, establesida er la

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Iaformacién Publica Gubernamentai;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Irstrumen-o  técnice que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones vy funsiones de cada sujeto

obligado;

Destino Final: Seleccién de los expedientes de los carchivos de tramite o concantracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescri-2, con el fin de darlos de baja o transferir os

a un archivo historico;
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Disposicién Documental: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales:

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 informacion relevante para la institucion generadora publica o
privada que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el

conocimiento de la historia Nacional;

Expediente: Unidad documental constituidg por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos

obligados;

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, que

se identifica con el nombre de este ultimo:

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,

consulta, valoracién documental y conservacion;

Gula simple de archivo: Esquema general de descripcién de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales

conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos genercales:

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas gue deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos: la unidad de transparencia; los titulaes de las
dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asl como el responsable del

archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describven las series vy

expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario generall,

[
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transferencia (inventario de transferercia) o bajc documental (inventario de kaja
documental). \
Transferencia: Traslado controlado v siszemdtico de expedientes de consulta esporadica \ E
de un archivo de tramite al archive d= concentracién (transferencia primariaj y de i
expedientes que deben conservarse de manera permanente del archive de

concentracion al archivo histdrico (transferencia secundaria);

Valor documental: Condicion de los cocumentos que les confiere caracteristicas ‘

administrativas, legales, fiscales o ccntckles en los archivos de tramite o concentracion

(valores primarios); o bien, evidenciakes testimoniales 2 informativas en los archives j
historicos (valores secundarios); / \
Valoracion documental: Actividad gus consiste er el andlisis e identificacion de los N

valores documentales para estaklecer criterios de disposicion y dcciones de

transferencia;

Vigencia documental: Periodo durarte 2! cual un documente d= archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fscaes o contables, de conformidad cor laos \ /

disposiciones jurldicas vigentes y aplicab es.
ACRONIMOS

AGN: Archivo General de la Nacion; \
Ley: A la Ley General de Archivos;

SECTUR: Secretaria de Turismo;

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico;

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos:

RAC: Responsable del Archivo de Corca—racion; K
RAT: Responsable del Archivo de Tramite; |

RUC: Responsable de la Unidad de Transoarencia,

AGEC: Archivo General del Estado de Criapas;

CADIDO: Catdlogoe de Disposicion Dzzumantal;

SIA: Sistema Institucional de Archivos;

Gl: Grupo Interdisciplinario.
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