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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN CRISTOBAL DE LAS
CASAS 2021-2024

INTRODUCCION

En la actualidad los componentes del patrimonio cultural son determinados
por los intereses nacionales de cada Estado, ya que es producto de los
procesos historicos dinamicos que se conforman a partir de la interaccién
de los integrantes en su sociedad. Por ello, es deber de todo Estado
defenderlo como elemento esencial de su identidad, y, en consecuencia,
promover la cultura, la formacién artistica y la investigacion cientifica.
Establecer las politicas publicas permanentes para la conservacion,
restauracion, proteccion y respeto a todas las manifestaciones tangibles e
intangibles, asi como las diversas manifestaciones que configuran su
identidad y pluriculturalidad; es parte de los deberes del Estado.

San Cristébal de las Casas, Chiapas, en el devenir de su historia, ha
atravesado por procesos muy importantes. Desde la época Clasica, la
Colonia, la Independencia hasta los tiempos contemporaneos, sin embargo,
en 1528 cuando se dio el encuentro entre dos grupos de caballeros
espanoles y de indigenas, siendo participe de esto Don Diego de Mazariegos,

es el momento fidedigno del encuentro entre dos civilizaciones que dio TR
nacimiento a la sociedad actual sancristobalense. k ;

H. AYUNTAMIZR £ _\I.-r‘é!'-_fg,-:-;: i
Por supuesto, con los encuentros también hubo desencuentros a lo 1&11'ng de STITUCIONAL
los siglos posteriores, las rebeliones y los movimientos armados deny‘adog AUNICIPAL

o L ‘ 3 Wiahas
de las diferencias agrarias, educativas y religiosas, son expresiones de Ia%‘ coo0a

busquedas de los ideales de justicia y libertad. De esta evolucio
sociopolitica ha resultado la infinidad de fuentes documentales, todas

i { »
y a través de los documentos que se resguardan podemos conocer y/analizar
los procesos evolutivos, y por su grandeza, considerarlos como tesoros de la
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ciudad, del estado y de la Nacién. Por todo esto, se encuentran amparados
y no estan sujetos a actos de comercio porque es fundamental para el
desarrollo de la sociedad chiapaneca.

A partir del 5 de agosto de 2020, que entra en vigor la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, misma que sefala la importancia de establecer y
garantizar los procesos necesarios para la implementacion archivistica en la
gestion publica, ya que los documentos de archivo son a la vez testimonio,
prueba fidedigna del ejercicio de las atribuciones y funciones de los
servidores publicos. Por lo tanto, las decisiones y el buen funcionamiento de
una institucion gubernamental transitan por una adecuada gestion
documental y administracién de sus archivos.

Con base en la Ley, que es de observancia general para todo el estado de
Chiapas y de los Sujetos Obligados, el H. Ayuntamiento Constitucional de
San Cristébal de las Casas tuvo por objeto establecer las bases para dar
cumplimiento en la organizacién y administracion homogénea de los
Archivos; garantizando el ejercicio pleno del derecho de acceso a la
informacién publica establecido en el articulo 6° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y en el articulo 5°, fracciones X y XV de
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

La Ley de Archivos para el Estado de Chiapas, en su Capitulo V De la / :
Planeacion en Materia Archivistica Articulos 24, 25 y 26 establecen que los
Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, &,
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y :
publicarlo en su portal electrénico en los treinta primeros dias natura.leﬂsr gel
ejercicio fiscal correspondiente.

LUZT < 2024

planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos
incluira un enfoque de administracion de riesgos, proteccion de los derech
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertur
proactiva de la informacién.” (LAECH, Articulo 25).

“El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contendrd los elementos d;},' Chizpas,

Asimismo, de acuerdo con el capitulo V De la Planeacion en Materia
Archivistica, articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapds, “El
programa anual de desarrollo archivistico definira las prion
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institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégico y operative
disponibles; de igual forma contener programas de organizacién y
capacitaciéon en gestién documental y administraciéon de archivos que
incluyan mecanismo para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electrénicos, y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos, conforme a los criterios generales para la elaboracién
del programa anual de desarrollo archivistico, acordados por el Consejo
Nacional”. (LAECH).

Para instrumentar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) por la
Coordinacion de Archivos, se contemplan las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacion, consolidacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, lo que representa una
herramienta de planeacién que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a
mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos.

I. ELEMENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

1.1. Marco de referencia iz

AYLINTARIE R T 8

La produccién de documentos constituye un proceso esttictan{gntq JSTIT
archivistico y la tarea de clasificar depende de manera directa y exclusiva = i1 UNIC |
de los servidores publicos responsables de los archivos, y requiere dé’""i'iﬁé_’_ Casas, Chiapas,
adecuada organizacién y manejo ordenado para catalogar, gestionar,

custodiar y ponerlos a disposicion para la consulta publica.

En las unidades administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de S
Cristobal de las Casas, se observa que el tratamiento de los documento
acorde a las nuevas politicas archivisticas, esta iniciando, la masia
produccion de documentos necesita de una cultura archivistica, para que \
en lo sucesivo haya una adecuada vinculacién de los procesos archivisticos, :
ya que de no ser asi, resultara en extremo complejo manejar con eﬁc/acia y

con base en la normatividad actual, los grandes volumenes documentales

que se generan como resultado de la relacion cotidiana entre la sociedad y
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las gestiones que realizan en las areas administrativas importantes, asi
como en las propias unidades administrativas del gobierno municipal.

1.2. Justificacion

Las acciones correspondientes de la Coordinacion de Archivos del H.
Ayuntamiento Constitucional de San Cristébal de las Casas, es con el /

proposito de poner en accion las politicas y criterios técnicos documentales
con base en la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas para la administracion de documentos, desde su origen hasta
que se determina su destino final, en su conservacién como memoria ﬁ

histérica o bien su eliminacion valorada, razonada y definitiva.

Para desarrollar un modelo de gestiéon documental inserto en el Sistema :
Institucional de Archivos (SIA), se da inicio con la implementacién de
estrategias que aseguren la aplicaciéon y homologacion de los procesos

técnicos — archivisticos, desde la produccién de los documentos en un
Archivo de Tramite, su conservacion precautoria en el Archivo de
Concentracion, hasta su destino final, con lo cual se contribuye al ejercigio
del derecho de acceso a la informacion. Es asi, que el Programa Anual
Desarrollo Archivistico 2023 se convierte en la herramienta para dar inici
a las obligaciones del Sujeto Obligado. \%

La sistematizaciéon de los archivos, a través de acciones concretas, de

estrategias y actividades integrales, permitiran el logro de los objetivos dgw*w

este programa y las finalidades especificas de cada una de las mgmentes i
v' Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

informacion. .
v' Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejee{ﬁfados Las Casas, Chigpas,

sistematicamente. 2021-2024. N\
v' Contar con todos los archivos organizados, controlados y actualizadoj/
v Observar lo establecido en el Catalogo de Disposiciéon Documental del

Ayuntamiento.
v’ Coadyuvar en la reduccion de los tiempos de respuesta de las solicitydes

de acceso a la informacién.
v Fomentar la obligatoriedad de integrar de manera adecuada y continua
los documentos de archivo. /




v Fac111tar el control del ciclo vital de los documentos, hasta su destino
final, y,

v' Evitar la acumulacién innecesaria de documentos.
1.3. Diagnéstico Situacional
Por diversos factores, del 1 de octubre del 2021 a 31 de octubre de 2022 la

Coordinacion de Archivos no estuvo en funciones. Es a partir del 01 de
noviembre de 2022, que se nombré a la titular de la Coordinacién de
Archivos, que se inician las operaciones correspondientes para el desarrollo

de los componentes del patrimonio documental en el H. Ayuntamiento

Constitucional de San Cristébal de las Casas.
Durante las visitas realizadas a las areas, para conocer del estado de las
actividades archivisticas, s6lo algunas areas estratégicas como el Organo

Interno de Control, Consejeria Juridica, Planeacién y Desarrollo Urbano,
Tesoreria, Secretaria Municipal, estaban trabajando con la clasificacién
archivistica derivada del Catalogo de Secciones y Series comunes Estatal
vigente. Las demas unidades se apoyaban en recopiladores de
correspondencia de entradas y salidas, minutarios de entradas y salidas y,
en series sustantivas creadas por la administracion publica pasada para \
cada oficina. Esto derivé que la mayoria de las unidades asumieran formas
diversas de archivar los documentos y expedientes. Ademas,
desconocimiento de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, de lcus,r 084
instrumentos de control, asi como de los procesos de valorac:tén
documental.

Se observo inexperiencia en los procesos de clasificacion, orgarpz&cmn, A K

administracién, preservaciéon y valoracién documental apegadasiiat lasi: o 25, Chicias,
normativas vigentes. Ante estas circunstancias, fue imperante la labox“%é“ <0z4. ‘\\
promover las capacitaciones, evaluaciones y certificaciones en materia d¢ \

archivos con el propdsito iniciar los trabajos de administracion documental A\
homogénea para cumplir con el objeto de la Ley.

A partir de la firma de convenio de colaboracion entre los titulares del H.
Ayuntamiento Constitucional y del Instituto de Administracién Publica del
Estado de Chiapas AC, en el tltimo trimestre del afio 2022 se iniciaron los

N
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procesos de capacitacion y evaluacion (estandares EC0888 y EC0549), con
el objetivo de obtener el conocimiento y las bases para llevarlos a la practica.

En el desarrollo de estas actividades, es importante sefalar que fue de
trascendencia instar al personal del H. Ayuntamiento para asumir el
compromiso y la responsabilidad, desde los titulares de las unidades
administrativas hasta los servidores publicos inscritos en los cursos.
Ademas, actualizar los conocimientos de las normativas juridicas y

de concluir de manera eficiente, en tiempo y forma, para coadyuvar en el
desarrollo de la organizacion y clasificacion de los documentos y expedientes
que llevarian a cabo en el 2023, con base en dichas normatividades y
formateria archivisticas vigentes.

Asimismo, para el desarrollo de las actividades concernientes a la
integracion del Sistema Institucional de Archivos, la redaccién de
borradores del Acuerdo General del SIA, del Acta de Instalacion y las Reg& :
de Operaciones del Grupo Interdisciplinario, se solicit6 el asesoramiento de !
la Direccién General del Archivo General del Estado de Chiapas. Todo esto,
con el proposito de establecer y garantizar los procesos de implementacion
de la archivistica a través de la adecuada gestion y contar con las
herramientas basicas para la organizacion, identificacion y localizacion de
documentos. s

Las oportunidades que se vislumbran son alentadoras ya que al poner. en
accion las tareas puntuales y continuas, en un mediano plazq,, S€. |
contemplan acciones encaminadas a la optimizacion de la gestion 4déan.w-,$.
documentos atendiendo tres niveles importantes: estructural:
establecimiento del Sistema Institucional de Archivos y el Gru;
Interdisciplinario, los cuales contaran con las estructuras organicas y de
infraestructura. A nivel documental: la elaboraciéon de los instrumentos /de
control y consulta archivistica para desarrollar la organizacion de /los
archivos; y a nivel normativo: se dard cumplimiento a las disposicipnes
emanadas de las Leyes vigentes y aplicables en materia de archivos.

A U

administrativas, por ende, la dedicacion y el encargo de cumplir con las
actividades académicas, los plazos sefialados en los procesos de
capacitacion y certificacion en temas de archivos. Todo esto con el objetivo



1.4. Objetivos

Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a través del marco

General

normativo que permita alcanzar niveles 6ptimos de eficacia, transparencia
y seguridad, estableciendo una filosofia de modernizacién, orden, control,
optimizacién de recursos, asi como la concientizaciéon del personal en la
cultura archivistica.

II.

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el presente PA[/

Especificos

. Seguir capacitando en materia de archivos y en apego a la

normatividad vigente de la Ley General de Archivos a los nuevos
responsables de las areas generadoras para que en coherencia
realicen las actividades de clasificacién, orden y conservacion de los
expedientes.

Atender las solicitudes de asesoria de los servidores publicos
responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico del H.
Ayuntamiento.

Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos
mediante la elaboracién, actualizacion e implementacion de criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

Coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos s
institucionales a través del funcionamiento del Grupo ,
Interdisciplinario, mediante la valoracion documental y ,da... =

conservacion de Archivos.
Contar con un espacio fisico destinado para la instalacion del Aig

V[I

de Concentracion, que presente las condiciones éptimas para Iaw, o0

guarda y conservacion de los expedientes. )
%9,

Planeacion
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continuar con el desarrollo archivistico en apego a lo establecido en la Ley
General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Chiapas, Ley General
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y Ley de Transparencia
Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Chiapas.

2.1. Requisitos

A. Contar con el mayor numero posible de servidores publicos que estén

en procesos de capacitacion en cursos relativos a Archivo.

Involucrar a los responsables de las areas del H. Ayuntamiento a

inmiscuirse en las actividades relativas a la gestion documental.

Nombramientos de los responsables de las areas operativas del SIA.

Integracion del Sistema Institucional de Archivos.

Integracion del Grupo Interdisciplinario.

Inscripcion al Registro Nacional de Archivos.

. Aplicacién y homogenizacion de la clasificaciéon archivistica en las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional de San
Cristobal de las Casas, Chiapas.

H. Contar con los instrumentos de control y consulta archivistica,

actualizados y validados.

I. Acondicionamiento del inmueble para instalar el Archivo de

Concentracion.

w

QEHEDO

2.2. Alcance

o

&

Las acciones que conciernen al PADA se aplicaran en todas las unidadéis'
administrativas del H. Ayuntamiento Constitucional considerandglas
necesidades presentadas, de manera que permita integrar el Slstémii;.._' ONBL
Institucional de Archivos, con la intencion de lograr una orgalgiztacl:_ ;-_._\_I .-_

archivistica apropiada, con base en los estandares y requenm1en;i; ‘
normativos.

2.3. Actividades, entregables y responsables

Actividades:
v Capacitaciones en materia de archivos para los responsables de’archivo
de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico, impartidos por

el Instituto de Administracién Puablica del Estado de Chiapas.
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v Asesorias y seguimiento periédico al Archivo General del Estado,
permita ampliar los conocimientos en materia de integracién de los
instrumentos de control archivisticos, inventario documental,
transferencias primarias, baja documental, transferencias secundarias
al archivo historico.

v Elaborar en coordinaciéon con las areas operativas del SIA los
instrumentos de control archivisticos: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia Simple de
Archivos y el Inventario Documental para su validacién en el Archivo
General del Estado.

v Desarrollo las acciones archivisticas de las unidades administrativas
para la clasificacion de los expedientes de transferencia primaria.

v Actualizar y publicar en el portal de internet del H. Ayuntamiento los
instrumentos de control y consulta archivistica.

v Eliminacién de la documentacion de comprobaciéon administrativa
inmediata.

v’ Tramitar las bajas documentales ante el Archivo General del Estado.

v Realizar las gestiones correspondientes para la organizacion del Archivo
de Concentracion. \

v Reuniones periddicas del Grupo Interdisciplinario de Archivos del H. \
Ayuntamiento para la gestion de los documentos de archivo. y,

v' Elaboracién y publicacion de las reglas de operaciones, lineamientos,
manuales, entre otros; que rijan el marco normativo en materia dpw%
Archivos en las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento. £

v' Aplicaciéon y homogenizacion de la clasificacion archivistica.

H. AYUNTAMIENTO 11 It
' -~

Entregables y responsables: PRESIDENGIA vicions
» Documentos que validen los acuerdos a los que se lleguen, firm&d0s PoTy " i
la directora de Certificaciones del IAP y la Coordinadora de Archivos”
H. Ayuntamiento, respecto al cronograma de capacitaciones 2023.

Ayuntamiento, respecto al cronograma de asesorias 2023.
» Minutas de acuerdos de aprobacién para realizar las actualizaci

integrantes del SIA.



» Integracion de los instrumentos de control y consulta archivistica

autorizados por el AGECH para publicarse en el portal de Transparencia
y Acceso de la Informacion Pablica.
» Actas de Baja Documental requisitadas por los Responsables de Archivo
de Tramite y firmadas por los titulares de las Unidades Administrativas.
» Actas de sesiones del Grupo Interdisciplinario para promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos.
» Publicacién de las reglas de operaciones, lineamientos, manuales de
organizaciones; que rijan el marco normativo en materia de Archivos en

las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

2.4. Recursos

Con la finalidad de realizar la implementacion y logros de los objetivos del

PADA 2023, se contemplan los recursos disponibles actuales en
Ayuntamiento Constitucional de San Cristébal de las Casas.

Recursos Humanos

v’

Y N

En el H. Ayuntamiento Constitucional de San Cristébal de las Casas's¢ s/t lo -
realizan las gestiones pertinentes para contar con los recursos materi
Recurso humano: asistente de secretariado y asesor juridico.

v

NRERN NS

Una coordinadora de Archivo,

Un responsable de Area de Correspondencia,

Un responsable de Archivo de Concentracion,

Un responsable de Archivo Historico,

Integrantes del Grupo Interdisciplinario,

Recursos Materiales

Equipos de computo de escritorio,

Impresoras, cartuchos de tintas para impresoras,
Materiales de papeleria en cada unidad administrativa,
Servicio eficiente de internet en las unidades administrativag,

Archiveros,
Estanteria,
Materiales de papeleria,

%H.

\\

Y

Responsables de Archivo de Tramite, de cada unidad administrativa,

10



v Aconchcmnamwnto de espacio fisico y material para el area de

Archivo de Concentracion.

III. Programacion

3.1. Tiempo de implementacion

Para desarrollar las actividades disefiadas en el PADA durante los doce
meses del afio 2023, es importante asumir a cabalidad la responsabilidad
de los titulares de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento, asi
como tener el compromiso y dedicacion de los integrantes de las areas
operativas y de los servidores publicos que forman parte de las acciones de
archivos; con la finalidad de concluir en tiempo y forma con los plazos
sefialados para desarrollar las acciones en el presente ejercicio fiscal.

3.2. Cronograma de actividades

ACTIVIDAD
1ER
RE
Capacitaciones en X

materia de archivos para
los responsables de
archivo de tramite,
archivo de
concentracion y archivo
histérico, impartidos por
el Instituto de
Administraciéon Publica
del Estado de Chiapas.
Asesorias y seguimiento X
periodico al Archivo
General del Estado, que
permita ampliar los
conocimientos en
materia de integracién

29
TRIMEST TRIMESTRE TRIMESTR TRIMESTR 9

X

2023

—

3ER 4°

E E
X X

11



~ !:Ell
E

NTAMIENTO

CRISTOBAL
A

S CASAS

f\ :'.'Z

&

-

a4t

o

N
L

de los instrumentos de
control archivisticos
Instrumentos de control
archivisticos: Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo
de Disposicion
Documental, la Guia
Simple de Archivos y el
Inventario Documental
para su validacion en el
Archivo General del
Estado.

Desarrollo las acciones
archivisticas de las
unidades
administrativas para la
clasificacion de los
expedientes de
transferencia primaria.
Actualizar y publicar en
el portal de internet del
Ayuntamiento los
instrumentos de control
y consulta archivistica.
Eliminacion de la
documentacion de
comprobacién
administrativa
inmediata.

Tramitar las  bajas
documentales ante el
Archivo General del
Estado.

Realizar las gestiones
correspondientes para
la  organizacion del

12
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Archivo de

Concentracion.

Reuniones  periédicas X X X
del Grupo

Interdisciplinario de

Archivos del H.

Ayuntamiento para la

gestion de los
documentos de archivo.
Elaboracién y X X

publicacion de las
reglas de operaciones,
lineamientos, manuales
de operacion que rijan
el marco normativo en
materia de Archivos en
las Unidades
Administrativas del H.
Ayuntamiento.
Aplicacién y X
homogenizacion de la

clasificacion archivistica AV N TAMIERTO MUNICIPA

3.3. Costos r'i-;.:'r::?.-...-.r dlde Los ¢

El desarrollo de las actividades del PADA 2023, no representa erogacion
alguna de recursos financieros extraordinarios o personales por parte de las
unidades administrativas para obtener el cumplimiento, ya que las accio
a realizar se encuentran en el presupuesto autorizado para el presenfte
ejercicio fiscal.

3.4. Planificar las comunicaciones

La Coordinacién de Archivos establecera comunicacién permanente £on las
areas titulares del H. Ayuntamiento, asi como con los responsables de
Archivos de Tramite y demas areas operativas, y con los integrantes del
Grupo Interdisciplinario; a través de los medios siguientes:

» Reuniones programadas y extraordinarias,
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» Oficios, circulares y memorandums,

» Correos electronicos oficiales,

» Capacitaciones virtuales,

» Asesorias presenciales grupales e individuales,

IV. Evaluacion
4.1. Reportes de Avances

Se solicitara con periodicidad mensual y trimestral, a los responsables de
las areas operativas: area de correspondencia, archivo de concentracion,
archivo histérico y a los titulares de las unidades administrativas junto con
sus responsables de Archivos de Tramite, un reporte de trabajo
circunstanciado de las acciones realizadas en temas de archivo y gestiéon
documental tales como: proceso de clasificacion, elaboracién del Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica, implementaciéon de la metodologia
archivistica, para verificar el cumplimiento de las unidades administrativ;
en la metodologia Archivistica.

4.2. Control de cambios 7

Al final del ejercicio fiscal se evaluara el programa, y en caso de ser
necesario, se realizaran las modificaciones oportunas para cumplir con 10s_ e

objetivos. g -

4.3. Planificar la gestion de los riesgos

—

En la implementacién del Sistema Institucional de Archi%g‘;"},_ @8 Los Lo 0 .
importantisimo reducir en la mayor medida los eventos, amenazas y riesg
que detengan los procesos de integracién, asi como aquellos que impida
cumplimiento de los objetivos, ya que, de no atenderlos oportunamen
reflejara un proceso deficiente. Por lo tanto, es importante reiterar/ el \
compromiso, responsabilidad de cada uno de los integrantes para qué se

cumplan las directrices y recomendaciones emitidas por la Coordinacipn de

Archivos.
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4.4. Identificacion de riesgos
Los eventos, amenazas y riegos identificados que puedan presentarse en el
desarrollo del Programa, pueden ser:

1. Resistencia al cambio en las dinamicas de gestion documental y
archivistica,

2. Resistencia a los procesos de capacitacién, actualizacion y certificacién
de los servidores publicos,

3. Falta de aplicacion y homogenizacioén de la clasificacién archivistica en

las unidades administrativas,

4. Cambios constantes de los responsables de las areas operativas, en
especial de los responsables de archivos de tramite.

5. Falta de disponibilidad para la adecuacién del area de Archivo de
Correspondencia, conduce a un retraso en el incumplimiento de las
actividades.

6. No contar con el recurso humano para la Coordinaciéon de Archivos,
avance paulatino o retrasos en la realizacion de las actividades
correspondientes.

7. Plazos prolongados para el desarrollo de las capacitaciones y asesorias
de las instituciones publicas del estado. No se podra avanzar en la
elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica, de
las bajas documentales, etc. \

8. Incumplimiento de la informacion solicitada a diversas areas).
podriamos caer en incumplimiento de obligaciones del Sujeto Obligado.

9. No publicar en el portal de transparencia el Catalogo Documental y la
Guia simple de Archivo, el Sujeto Obligado seria acreedor a sancién
administrativa por el Instituto de Transparencia y Acceso a I@ e
Informacion. )

}‘
—
S
Lo
L

4.5. Analisis de riesgos r 0 MUNICIF A

QJ

Una de las medidas preventivas que se plantan para disminuir y evitar \,1 E: 4 Casa
riesgos es mantener constante comunicacion con los responsables de Igs “=* \\\
areas operativas, asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplin
para que no influyan ni afecten el cumplimiento de los objetivos del PADA
2023.
1. Dar seguimiento a los procesos de capacitacion y certificacié
materia de archivos.

€n
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2. Atender las dudas o canalizar a las areas oportunas las inquietudes
que emerjan en relacion a los temas de gestion documental y
archivistica.

3. Brindar asesorias a los servidores publicos que estan en procesos de
capacitacion y certificacion para que desarrollen las actividades
correspondientes de manera 6ptima y efectiva.

4. Convocar a reuniones con los integrantes del SIA para dar
seguimiento a las actividades correspondientes a la elaboracion,
instrumentacion y aplicacion de los formatos de gestion documental.

4.6. Tabla de porcentajes

ACTIVIDAD 2023
1ER 2° 3ER 4°
TRIMESTR TRIMESTRE TRIMESTR TRIMESTR
E E E
Capacitaciones en 25% 25% 25% 25%

materia de archivos
para los responsables
de archivo de tramite,
archivo de
concentraciéon y archivo
histérico, impartidos
por el Instituto de
Administracién Pablica
del Estado de Chiapas.
Asesorias y 25% 25% 25%
seguimiento periédico
al Archivo General del
Estado, que permita
ampliar los
conocimientos en
materia de integracion
de los instrumentos de
control archivisticos
Instrumentos de 30% 30%
control archivisticos:
Cuadro General de
Clasificacion
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