' SAN CRISTOBAL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE LAS CASAS DE SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS 2021-2024

Descripcion breve
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta para la sistematizacion de los
archivos del Ayuntamiento Constitucional de San Cristobal de las Casas 2021-2024, a traves de
acciones concretas, con estrategias y actividades que de forma integral permitan la consecucion de
los objetivos del programa para el desarrollo de la gestion documental y administracion archivistica.
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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Al‘ChlVlSthO con miin; ente 1dent1ﬁcado por la sigla (PADA),
constituye una de las obhgacmnes especifi m,_ % bligados de manera general y
que deber4 ser elaborado por el Area Coordinz dc ;jfj-é";:_ m' sonformidad con los articulos
12, fraccion XII, y 29, fraccion 111, de la[;e e Archivos del Estado de Chiapas, la cual se cita de
manera textual:
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XII. Elabor el pk
al cumphm1e ‘.

ones especnﬁcas

*? M:-. }

P ;.v"' l. .
~:S,

hrvnsttco am comofen

di ;;3. me anual respecto
do o aquien éste designe, el

- mejoramiento continuo de los

=t1tuc1onal de San Cristobal
cturas normativas, técnicas
nin *j a optimizar el proceso de
tva vigente en el estado de
plaz e contempla un conjunto de
e recu orientados a fortalecer las
' S') cuyo interés y utilidad
umentos, para contar con

servicios documentales 1 y del Hon le Ayunt
de Las Casas, Chiapas, ce for ‘_ ] ogramal dlca y es
y metodologicas para la impl “mentacic n de estr te
organizacion y e SR me L gElie

Chiapas, y representa una \erramn
procesos, proyectos, act1v1 des, acciones v |
capacidades de organiza (m.«m ‘Sistema Insti

permite controlar adecuada smtematlcamente
informacion que deé prue

vc1clo v1tal de los

le las actmdades y _f c1ones

eba de




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

SE 1AS CASAS DE SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS 2021-2024

I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Marco de referencia

La produccién de documentos constituye un proceso estrictamente archivistico y la tarea de clasificar
depende de manera directa y exclusiva de los servidores pubhcos responsables de los archivos, y
requiere de una adecuada organizacion y manejo ordenado para catalogar, gestionar, custodiar y
ponerlos a disposicion para la consulta publica.

En las unidades administrativas del Ayuntam1ento Constxtucmnal de San Crlstobal de las Casas 2021-
2024, se observa que el tratamiento de los documentos, acorde a las nuevas politicas archivisticas,

est4 iniciando. La masiva produceion de documentos necesita de una cultura archivistica, para que en
lo sucesivo haya una adecuada vinculacién de los procesos archlwstlcos va que de no ser asi, resultara
en extremo complejo manejar con eﬁcacxa vy con base en la mormatividad actual, los grandes
volumenes documentales que se generan como resultado de la relacmn cotidiana entre la sociedad y
las gestiones que realizan en las areas administrativas unportant&s 351 como en las propias unidades
administrativas del goblerno mumcxpal - ,

Derivado de lo antenor y a la cantidad de mformacmn documental es necesario implementar y
desarrollar estrategias de orgamzamén conservacion y preservacion de la documentacion, a través
del establecimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), basado en la
metodologia archivistica, fundada enla Ley General de Archlvos y Ia Ley de Archivos del Estado de
Chiapas.

2. Justificacion A -

El Programa Anual de Desarroﬂo AIChlVlStICO (PADA), es un instrumento encaminado al
mejoramiento del Sistema Instltucmnal de Archivos (SIA) de este organismo, por lo que se encuentra
conformado principalmente de las programaciones y actividades archivisticas a desarrollarse en el
afio 2024; aspirando con ello, a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley local de la materia, para esto, s necesario que quienes integran la
plantilla organica del organismo, tengan conocmuentos sobre gestion documental y administracion
de archivos.

Es asi, que con su elaboracion se determinan las acciones inmediatas para atender las problematicas
prevalecientes y rezagos detectados en la materia, asi como para erradicar las malas practicas,
brindando conocimientos y herramientas archivisticas para la homogenizacion de los procesos que
permitiran los siguientes aspectos:

o Fomentar la obligacion de documentar toda decisidn y actividad del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia, de San Cristobal de Las Casas, Chiapas.

e Agilizar la organizacién y control de los archivos de Tramite, de Concentracion e Historico;

¢ Optimizar la gestion documental, controlando la produccion y flujo de documentos.

e Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la materia de la
organizacion archivistica;

e Fomentar la integracion de los documentos de archivo en expedientes, impulsando asi la
importancia de las acciones archivisticas como parte medular del desarrollo de la vida
cotidiana en el organismo.
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e Normalizar como una practica cotidiana la adecuada administracion de la informacion.
e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
e Evitar la saturacion de documentos en los archivos.

e Promover el derecho de acceso a la informacion publica, fomentando la transparencia y
rendicion de cuentas. ' *

e (Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

3. Diagnéstico Situacional = -
El diagnéstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conoeer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos.

Referente a ello se realizd dicho diagnostico, evaluando y valorando acciones en relacion con
los objetivos. En este se refleja el estado actual de la institucion de acuerdo con su capacidad
de gestion desarrollada en los tres niveles que contempla el PADA, estructural, normativo y
documental. s ' .a e -

A continuacion, se presenta el siguiente diagnostico:

,
Sistema Institncion_aldeArc_hivo_s 5 Implementado.
Infraestructura | Implementado.

_ iRk - | Los_ responsables de las dreas de
Estructural ESi S e - | Cormrespondencia, Archivos de Tramite, del
SRR - | Archivo de Concentracion y del Archivo

Recursos Humanos o :
Historico, estan capacitados y cuentan con
los conocimientos necesarios para estar al

frente de dicho cargo.

Instalacion del Grupo Interdisciplinario Implementado
Aprobacién de las Reglas de Operacién | . =
Normativo del Grupo Interdisciplinario | conkeads e
Elaboracion de Manuales para cada uno E &y
n proceso de elaboracion

de los procesos que se realizan en el SIA.

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. -

Catalogo de Disposicion Documental. En construccion
Guia simple de archivos. En construccion
Clasificacion archivistica de expedientes. | En construccion
Archivo de Concentracion. Implementado
Valoracion Documental. En construccion

Archivo Historico. Jhlmlemﬁntado

En proceso
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4. Objetivos

General

tal con el fin de optimizar los procesos de organizacion y
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1. PLANEACION

En la parte de planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se requiere documentar las
acciones para el establecimiento de las estrate‘gias"'y la Cbnsecucién de los objetivos establecidos,
puntualizando los requisitos, el alcance, 1os entregables las ac&wdades a realizar, los recursos, el
tiempo de implementacion y los costos que seran necesanos para su Optima consolidacion.

Para la documentacion de estas aceiones que perm1tan alcanzar los ob]envos y el cumplimiento de
las metas establecidas, es xmprescmdlble considerar el anallsls de la situacion actual en materia
interior del orgamsmo as1 como de los recursos humanos - y técnicos emstentes

Con la finalidad de alcanzar los ob]etlvos planteaos en el presente PADA, se debera considerar la
participacion responsable y activa del drea Coordmadora de Archivos, drea de correspondencia, los
responsables de archivo de tramite y archxvo de concentracion, programando una serie de acciones
para continuar con el desarrollo archivistico en apego a lo establecxdo en la Ley Federal de Archivos
y la Ley General de Transparencza y Acceso a la Informacmn o |

. Requisitos . ,
A efecto de dar cumphmlento a los ObjethOS del PADA las necesxdades para el mejoramiento de los
archivos y la ejecucion de las actlv:dades S€ presenta lo 51gulente.

[ Implementar Metodologla Archmstlca para la Institucién.

18 Aplicacion y homogenizacion de la elasificacién archwlstlca en los organos administrativos
del Honorable Ayuntamiento de San Cristobal de Las Casas, Chlapas

I11. Actualizar las demgnacxones de los integrantes. del Sistema Institucional de Archivos.

IV. Reunién y sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Gmpo mterdlscxphnano

V. Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

VI. Elaboracion de Valoracion Documental.

2. Alcance S
Las acciones que conciernen al PADA ‘se aph-"'"’"l‘féh"t"ddas las unidades administrativas del
Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Cristébal de Las Casas, Chiapas, considerando las
necesidades presentadas, de manera que permita integrar el Sistema Institucional de Archivos, con la
intencion de lograr una organizacion archivistica apropiada, con base en los estandares y
requerimientos normativos.

3. Actividades, entregables y responsables

Actividades:

e Capacitaciones en materia de archivos para los responsables de archivo de tramite, archivo
de concentracion y archivo historico, impartidos por el Instituto de Administracion Publica
del Estado de Chiapas.

e Asesorias y seguimiento periddico al Archivo General del Estado, que permita ampliar los
conocimientos en materia de integracion de los instrumentos de control archivisticos,
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inventario documental, transferencias primarias, baja documental, transferencias secundarias
al archivo historico.

Elaborar en coordinacion 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 lnventano Documental para su validacion en
el Archivo General del Estado. S8 s

Desarrollo de las acciones archmsncas de las umdades administrativas para la clasificacion
de los expedientes de transferencia primaria. ‘

Actualizar y publicar en el portal de mtemet del Ayuntamlento los instrumentos de control y
consulta archivistica. | . =

Eliminacién de la Documentacion de Comprobacxon Admnnstratwa Inmediata.

Tramitar las bajas documentales ante el Archivo General del Estado.
Realizar las gestiones correspondlentes para la orgamzacmn del Archivo de Concentracion.

Reuniones periddicas del Grupo Interdlsmphnano de Archivos de la Institucion para la
gestion de los documentos de archlvo o el ~ A

Elaboracion y publlcamén de las reglas de operacmn&s hnemmlentos manuales, entre otros;
que rijan el marco normatlvo en materia de Archivos en las Umdades Administrativas del
Ayuntamlento ' '

Aplicaciéon y homogemzacmn de la cla51ﬁcac:1on archmstwa |

Entregables y responsableS' '

Documentos que vahden los acuerdos a los que se lleguen firmados por la direccion de
Certificaciones del IAP y la coordinaciéon de Archlvos del Ayuntamiento, respecto al
cronograma de capacitaciones 2024. :

Documentos que validen los acuerdos a los que se lleguen firmados por el Director General
del AGECH vy la coordinacion de Archivos del Ayuntamiento, respecto al cronograma de
asesorias 2024. -1

Minutas de acuerdos de aprobacion para realizar las actualizaciones de los instrumentos de
control y consulta archivistica firmada por los integrantes del SIA.

Integracion de los instrumentos de control y consulta archivistica autorizados por el
AGECH para publicarse en el portal de Transparenma y Acceso de la Informacion Publica.
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 administracion de archivos.
Publicacion de las reglas de operaciones, lineamientos, manuales de organizaciones; que
rijan el marco normativo en materia de Archivos en las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.
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1021

4. Recursos

A efecto de llevar a cabo la implementacion y logrc de Ob_] etlvos del PADA 2024, se contemplan
:!1’*' T g

los recursos disponibles actuales en el Honorabie /£ \yun amiento m‘w tucmnal dis San Cristibal de
las Casas 2021-2024, bajO los Slgmentes rub ‘V e ;: , S e e

Recursos Humanos

Se cuenta con la plar tllla de f_;;;;f'ff ue i , Are *,.;Iiw Al‘ChlVOS Responsable de
Archivo de Corresy Respo .;w,.w.., Archivo de Concentracior ponsable de Archivo
Historico y Responsabl ..5 > Arc] ivo de Tram te de las areas administrativas de este organismo, asi

como Integrantes de
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[II. PROGRAMACION

1. Tiempo de implementacion

Para desarrollar las actividades disefiadas en el PADA durante los doce meses del afio 2024, es
importante el asumir a cabalidad la respon ‘_1v lida los titu 5,'7;_??!‘"  de las unidades administrativas
del Ayuntamiento, asi como tener el com mmn‘f‘? ) y dedicacic los integrantes de las éreas
operativas, de los servidores pubhcos que for m'?‘*‘ parte de las accione de archlvos con la finalidad
de conclulr en tiempo y forma on los p lazos*senalado ,- rollar las acciones en el presente
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organizacion del Archivo de
Concentracion.

Reuniones periddicas del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de
la Institucion para la gestion de los
documentos de archivo.
Elaboracion y pubhcacnén de las
reglas de operaciones,
lineamientos, manuales de
operacion que rijan el marco | X X
normativo en materia de Archivos

en las Unidades Administrativas

del Ayuntamiento.

“Aplicacion y homm

la clasificacion arch1V1stlca§ |

3. Costos “Euml
El desarrollo de las activi
financieros extraordi  personales por parte de las unidades adminis
cumplimiento, ya que I 1es a realizar se encuentran en el presupuesto autorizado para el
presente ejercicio fiscal. = S

4. Planificar las ou et

La Coordinacion de Arch unicac
Ayuntamiento, asi como. 'j:u los responsabl"‘s' Je Archi
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IV. EVALUACION

1. Reportes de Avances
Se solicitaran trimestralmente, los catalogos de disposicion documental e inventarios generales con
la finalidad de mantener actualizada la informacion en conjunto con los Responsables de los Archivos
de Tramite y mejorar el sistema archivistico. e

2. Control de cambios

Cada trimestre se evaluara el programa, y en caso de ser necesario, se realizaran las modificaciones
oportunas para cumplir con los objetivos. |

3 Plamﬁcar la gestion de los riesgos

En la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es mdlspensable reducir en la mayor
proporcion posible, los eventos, amenazas y riesgos que obstaculicen o impidan el cumplimiento de
los objetivos y metas, puesto que la latencia y vigencia de estos propiciaran la interrupcion de los
procedimientos archivisticos o cual reflejarda una deficiente administracion de la informacion
generada por cada area administrativa, para evitar estas situaciones, se debera dar cumplimiento a las
directrices y recomendaciones emitidas por la Coordinadora de Archivos. Es por ello por lo que cada
trimestre se realizara la supervision area por area para cerciorarse del buen manejo archivistico.

4. lIdentificaciOn de riesgos
Los eventos, amenazas y riegos identificados que puedan presentarse en el desarrollo del Programa,

pueden ser:
e Resistencia al cambio y actualizacion orgamzamonal/archmstxca

o Falta de unificacion en la aplicacion de la clasificacion archivistica a la documentacion.
e Acumulacién excesiva de documentos en las areas admmlstratlvas

e Duplicidad de documentos (orlgmal-coplas)

o Dudas respecto a la clasificacién archivistica y llenado de tablas.

5. Analisis de riesgos
Como medida de prevencion y en su caso de contra reaccion a los riesgos identificados, se plantean
las posibles soluciones para disminuir y evitar la propagacion que afecte el cumplimiento de los
objetivos y metas.

I.  Capacitacion al personal del Sistema Institucional de Archivo.
II.  La elaboracion, instrumentacion y aplicacion de formatos para conservar el orden.
[II.  Notificar a las y los servidores publicos responsables de las areas administrativas que integran
este organismo la importancia de aplicar los instrumentos de control archivisticos.
IV. Supervisar la correcta aplicacion de la clasificacion archivistica en los Organos
administrativos.
V.  Llevar a cabo supervisiones del cumplimiento de las actividades del PADA 2024.
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COORDINACION DE ARCHIVOS DEL
AYUNTAMIENTO

No. de Memorandum: CAA/041/2024

Asunto: INFORME DE
INSTRUMENTOS DE
CONTROL

San Cristobal de Las Casas, Chiapas.
Mayo 09 de 2024.

LIC. SANDRA PATRICIA MOSHAN SANCHEZ
SECRETARIA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este medio me dirjjo a usted, informandole los siguiente a solicitud del area de Transparencia de la
Secretaria Municipal, que solicita el PADA 2024, Informe Anual de Cumplimiento 2023, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) Guia de Archivo
Documental, Dictamen de Baja Documental, Acta de Baja Documental v Acta de Transferencia
Secundaria, se menciona que el PADA 2024 se anexa al presente, mientras que los Inventarios

Documentales y el Indice de Expedientes Clasificados como Reservados todavia no se tienen, ya que no
se ha concluido el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

La base para la elaboracion correcta de los instrumentos de control archivisticos es el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), el cual se ha venido modificando constantemente, teniéndolo concluido
para finales de este mes, todo trabajo se ha realizado mediante la Ley de General de Archivos y La ley de
Archivos del Estado de Chiapas.

Asi mismo hago de su conocimiento que la Coordinacion de Archivo, Archivo de Concentracion, Archivo
Historico e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA), siguen capacitandose mediante los
cursos de alineacion ECO888.01 Coordinacion Normativa y Operativa De La Administracion De Archivos
Y La Gestion Documental Del Sistema Institucional De Archivos y ECO549 Realizacion De Los Procesos

Técnicos En Archivos De Tramite, impartido por el IAP Chiapas, para desarrollar de la mejor manera y
profesionalismo la Gestion correcta de los Documentos.

Sin mas por el momento, le envio saludos cordiales.

/n B
e 1. AYUNTAMIENTO 3
,_ ! _GEY

i SAN CRISTOBAL

DE LAS CASAS
g Ee 00 MAYD 2024 % g2 |

///
S/

A‘I}, NTAME

-4'/\’

I

2
‘ , ‘ —cgr
% /J’ 22

L m— —— —

2021 =2024

LIC. ARTURQ DE JESUS MOLINA GORDILEQ
~ N\ 52 it AR
COORDINACION DE ARCHIVOS DEL AYUNT/

4 / HORA: | 1
/ / | COORDINACION DE ARCHIVO DEL AYUNTAMIENTO
/ , s

C.c.p. Archivo
L'’AJMG /ycha

.

. A A P S FUT AL RTINS AT, %%p A e R D S L L 0 S et P AT A N et Gt s s =+
/g
\\ ‘(

. . 3 l L . » . :
2 . Yy i T B B Yy T 9w s = A . :
> .5 7 v - . 3 . . ~ .

GACl dUIHIITISLIAaliva Vviuilicip




