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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, Chiapas 2024-2027, a través de acciones concretas, con
estrategias y actividades que de forma integral permitan la consecucién de los objetivos del programa para el desarrollo de
la gestion documental y administracién archivistica.



AN\
L‘ﬁﬁ"&. MUNICIPIO DE SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS, CHIAPAS
2OIN1LAJ 2024-2027
SAN CRISTOBAL

st Contenido

PRESENTACION ....oo.ccoutmeeimmaeeiesssaseessssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssesossssssssssssansssssssnsssssssesssssssesssssass 3

.  ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO................ 4

B P R R — 4

D RTINS0 AN 1 VOSNS54SO AB N SO oSO v i 4

3. Diagn6stico situacional........cgsii M . ¢+ 10 iessassesssinasssiassssassnsassserarases 5

4, ObJetivos .......cccccoggifte... ... o RIINITRTere ORI .- o T -+ ooo0esesesssnsmsansnasasaassnasons 6

General. ..o ostlifeee oo oaglirvecce M oosiraoesnisassnensarsansnnssnssnstnossnesosssPllllingsesees Mo sos ssessdasnasnissessuasanss 6

ESPOCT i aR el ot ce s eee s oo snopinsnssssssssssea SLRREARREIIne s cusasusassossnsvsssosViiaoses soTissssssnssonsesesnsasss 6

I PLAREACION ..ol oot o ociovsisssissassssisiisssssssnssseros ffsace Mihusne i ossssesdsssnses 7

(P T AN S . R . O, W, — 7

2. ARROCHE.........c.ccdocccoiironirisscerdlisinnnessontpnnsess i ssatIOT . cvusssvogiiiins oesorencs B v Tk cveeaseas 7

3. Attivillades, entregables y reSponSables .. cicecriscsiiisssiisosnisespssnisiostssssssossssdlsssesilliesssosss 8

4,  BReclBOS:ws s - e - R R - I < 8

RECUrdls HumManos. ..o B .. ooiisiesviinsiorsnisssesths osaghoenssastssssaadisones iisesissfansenscollonss Gluisase 8

Recurshis MaterialdBi..............ccc... 0B ... cueeeesrmscensinssunsreissesnsssusssassassssssnsnnessns sausssessfibasses fils oss 9

(IR T TN T Ne " S W ———— A, - 10

1. Hiemiao de inenBntaRiOn §... 38 ... 48 - .- sl +oo« TWhcorsiucriaesssaitobsansesssssesess e csse Mifeses 10

2. ErofDgTama Pe ACHVIAAES ..ccvvveceressfererreerenssiucacnescsoscacs MBessssssntasassssssssensusssssaes huoseserss 10

L M pree  gecr——r—— oo (O S — - - 10

4. Planificar 1as COMUNICACIONES .......cocuiimruisiieiisisininesiiisss e sitssse s sass s sba s ssassaessssssbbesssnsibasns 10

IV. EFAINACIGN..... g0 . . B 8. ... R BB .. 11

1. REportRde AMENCES.... Q8 .cooBeroisisioifborcivesses MR nesasssssns G Teeerves diersssesn dibosnsen il Wl-: oo 11

PR Lo RN SR, AS— 11

3. Panificsk la estiongiPI0S TTORGOS ... 88 .. .....oumiimn. - ---e- e e rmemescnense BB e B .. 11

4. 1dentifiCACIiON Q& FIESZOS. .ccuieirrisieersaaieesrsiaeseersaetsssbshe st essbms s s essests s s sesibsssgabssenssssabbaessasmiraes 11

5. Shndkisiadle riEooR ... . ............. ... B B B B R B s rere e o e 12

6. glabll degord@Bntafls...........coversefecesdere flesesssssoisss@bscesolllecssssie gt ree et ol ... ... 12

LA VTR R 0 4085 L L —— T —————————————— 13

e e 13

57 v | R B XL e o oo e T Ty P e et P PR 13

Vi, FORMALIZACIONDEL DOCUMBENTO, . commssssscusssssossussmasssssisssssssssnssssssssssvisissassassss 14

Prolongacién Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.



O\
‘1 f e MUNICIPIO DE SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS, CHIAPAS
Tl ..: o 2024'2027
SAH-CRISTOBAL z
DE LAS CASAS PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, cominmente identificado por la sigla (PADA),
constituye una de las obligaciones especificas que tienen los sujetos obligados de manera general y
que debera ser elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, ello de conformidad con los
articulos 12, fraccion XI1, y 29, fraccion I11, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la cual se
cita de manera textual:

“Articulo 12.- Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones especificas: ...

XII. Elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, asi como rendir un informe anual respecto
al cumplimiento del referido plan. ...

Articulo 29.- El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

111. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual de desarrollo archivistico.”

Las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos del H. Ayuntamiento de San Cristobal de Las Casas,
Chiapas, conforme el programa lo indica y establece estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a optimizar el proceso de
organizacion y conservacion documental, en estricto apego a la normativa vigente en el estado de
Chiapas, y representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de
procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos orientados a fortalecer las
capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), cuyo interés y utilidad
permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con
informacion que dé prueba de las actividades y operaciones.

Prolongacién Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.
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1. Glosario de significados.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

LGA: Ley General de Archivos.

LAECHIS: Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

AGE: Archivo General del Estado.

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

HASCLC: Honorable Ayuntamiento de San Cristobal de Las Casas.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

G.L.: Grupo Interdisciplinario.

2. 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 puablicos responsables de los
archivos, y requiere de una adecuada organizacion y manejo ordenado para catalogar, gestionar,
custodiar y ponerlos a disposicion para la consulta piblica.

En las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de San Cristobal de Las Casas, Chiapas, se
observa que el tratamiento de los documentos, acorde a las nuevas politicas archivisticas, procede a
implementar la Ley de Archivos del Estado de Chiapas. La produccion de documentos necesita de
una cultura archivistica, para que, en lo sucesivo, exista una adecuada gestiéon documental; de no ser
asi, resultard complejo manejar la documentacion.

Para orden de la informacion documental, es necesario desarrollar estrategias de organizacion,
conservacion y preservacion, a través del PADA, conforme a la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas.

3. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento encaminado al
mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de este organismo, por lo que se
encuentra conformado principalmente de las programaciones y actividades archivisticas a
desarrollarse en el afio 2025; aspirando a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de
las obligaciones que establece la Ley en materia, para esto, es necesario que quienes integran la
plantilla organica del H. Ayuntamiento de San Cristobal de Las Casas, Chiapas, tengan
conocimientos sobre gestion documental y administracién de archivos.

Es asi, que, en continuidad a los trabajos iniciados en el pasado ejercicio fiscal, se determinan las
acciones inmediatas para atender las problematicas prevalecientes y rezagos detectados en la
materia, para erradicar las malas practicas, brindando conocimientos y herramientas archivisticas
para la homogenizacion de los procesos que permitiran los siguientes aspectos:

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristobal de Las Casas, Chiapas.
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Fomentar la obligacion de documentar toda decision y actividad municipal.

Facilitar el control del ciclo vital de los archivos de Tramite, de Concentracién e
Historico;

Optimizar la gestion documental, controlando la produccién y flujo de documentos.
Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la materia de la
organizacion archivistica;

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.

Normalizar como una préctica cotidiana la adecuada administracion de la informacion.
Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
Identificar la Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata, evitando asi,
la saturacion de documentos en los archivos.

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

10. Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

4. Diagnoéstico situacional.

El diagnodstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer y establecer de manera
clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El diagnostico conlleva siempre
una evaluacion, con valoracion de acciones en relacion con objetivos. En este, se refleja el estado
actual del organismo de acuerdo con su capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles que
contempla el Programa anual de Desarrollo Archivistico, estructural, normativo y documental.

A continuacion, se presenta el siguiente diagndstico:

Nivel Componente Estatus
Sistema Institucional de Archivos Implementado.
Infraestructura Implementado.

Estructural 1 Correspondencia, Archivos de Tramite, del

Los responsables de las dreas de

Archivo de Concentracién y del Archivo
Historico, estin capacitados y cuentan con
los conocimientos necesarios para estar al
frente de dicho cargo.

Recursos Humanos

Normativo del Grupo Interdisciplinario

Instalacion del Grupo Interdisciplinario En proceso de constituirlo
Aprobacion de las Reglas de Operacion

En proeeso de aprobacion

Elaboracién de Manuales para cada uno

de los procesos que se realizan en el SIA. - praieso de clabdgheidy

Archivistica.

Catalogo de Disposicién Documental. En proceso de aprobacién

Inventarios. En proceso de aprobacion
Documental Clasificacién archivistica de expedientes. | Implementado

Formatos de Identificacion de Implementado

Expedientes.

Archivo de Concentracion. Constituido

Archivo Histérico. Constituido

Cuadro General de Clasificacion
Implementado

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristobal de Las Casas, Chiapas.
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5. Objetivos.

General.

Sistematizar el proceso de gestion documental con el fin de optimizar los procesos de organizacion
y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e historico, que permitan
contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacion, transparencia y
rendicion de cuentas, con base a la metodologia archivistica establecida en la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del Estado de Chiapas, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chiapas.

Especificos.

I.  Asesorar y capacitar a los servidores publicos del HASCLC en torno a los instrumentos de
control y consulta archivistica, para una adecuada administracion de la informacién en cada
area administrativa.

II.  Supervisar de forma preventiva, los archivos de las areas administrativas del HASCLC.
III.  Asegurar la operacion del SIA mediante la correcta implementacion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos dentro de las 4dreas administrativas del HASCLC.
IV.  Dar seguimiento a la organizacion archivistica del Archivo de Concentraciéon y Archivo
Historico municipal.
V.  Gestionar bajas documentales.
VI.  Impulsar acciones que permitan a la poblacion conocer la actividad archivistica.

Prolongacién Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.
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En la parte de planeacion del PADA, se requiere documentar las acciones para el establecimiento de
las estrategias y la consecucién de los objetivos establecidos, puntualizando los requisitos, el
alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos, el tiempo de implementacion y los
costos que seran necesarios para su optima consolidacion.

Para la documentacion de estas acciones que permitan alcanzar los objetivos y el cumplimiento de
las metas establecidas, es imprescindible considerar el andlisis de la situacion actual en materia
interior del organismo, asi como de los recursos humanos y técnicos existentes.

1. Requisitos.

A efecto de dar cumplimiento a los objetivos del PADA, las necesidades para el mejoramiento de
los archivos y la ejecucion de las actividades, se presenta lo siguiente:

. Aplicacion y homogenizacion de la clasificacion archivistica, en las areas administrativas
del HASCLC.
1.  Contar con las designaciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
III.  Reunidn y sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.
IV.  Elaboracion de Instrumentos de Control Archivisticos.
V.  Establecimiento de la Valoracién Documental.

2. Alcance.

El presente programa se aplicara en todas las dreas administrativas y operativas, considerando las
necesidades de cada una, consolidando asi el SIA del HASCLC, y logrando el orden y
homogenizacion en los archivos.

Prolongacién Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristobal de Las Casas, Chiapas.
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Actividades, entregables y responsables.

\ctividad \cciones Entregable Periodo Responsable
Programa de
1.1 Programar ¢ capacitacion : .
Profesionalizacion implem%:ntar a:;esor[as e Y d!ir}ero e A Coord_madora de
S 5 iciembre Archivos
capacitaciones a los RAT informe de
resultados
2.1 Elaboracién por los
Aplicavica de-ios RAT . Instrumentos de Area Coordinadora de
T 2.2 Aprobacion por el control y Er_\ero a Arc_hl_vos y areas
consulia archiviéticns G.1. : coqsuil? diciembre administrativas del
y 2.3 Revision archivistica HASCLC
Documental
3.1 Aprobacion de G.ly dreas
Reuniones del Grupo Instrumentos de Control Actas de Enero- admin.is{rativas del
Interdisciplinario archivisticos, y valoracion Sesiones diciembre HASCLC
documental
4.1 Organizar y describir Archivo de
el Archivo de ; = Congcentracion,
Organizacion y descripcion Concentracion Inventr:lnos d.hfm“:; Archivo Historico y
4.2 Organizar y describir generales e Coordinacion de
el Archivo Historico Archivos
5.1 Supervisar la
aplicacion de los
instrumentos de control
Bupediisiones arghiv:'sticos en _Ias ) Informe de IEpero- Coordinacién de
unidades administrativas resultados diciembre Archivos y RATs
5.2 Supervisar avances
del Archivo Historico y
Archivo de Concentracion
6.1 Baja documental de A
; Documentacion de Acta de baja . rea coordinadora de
Bajagpcumental DC A Comprobacién documental | SEPUEmbre | 4 ipivos. SIAy Gl
Administrativa Inmediata
Recursos.

A efecto de llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2025, se
contemplan los recursos disponibles en el HASCLC, bajo los siguientes rubros.

Recursos Humanos.

Se cuenta con la plantilla de personal que integra la Coordinacion de Archivos, asi como el
Responsable de Archivo de Correspondencia, Responsable de Archivo de Concentracion,
Responsable de Archivo Histérico y Responsables de Archivo de Tramite de las areas
administrativas del HASCLC.

Prolongacién Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristobal de Las Casas, Chiapas.
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Para el cumplimiento del programa, se cuenta con 75 servidores publicos.

Actividad Personal Asignado

1.  Profesionalizar por medio de asesorias y capacitaciones a
los servidores publicos adscritos a este HASCLC, en la Coordinacion de Archivos.
elaboracion de los instrumentos de control archivisticos.

2. Aplicacion de los instrumentos de control y consulta Coordinacion de Archivos, Grupo Interdisciplinario y
archivisticos. unidades administrativas.

3. Reuniones Ordinarias y extraordinarias con el Grupo

Interdisciplinario. GrupONSagiisciriining

4. Organizacion y descripcion de la documentacion en el Archivo de : : s s
Concentracion y Archivo Histérico, conforme a los instrumentos é::)‘;ll‘;zacid:n dgm::'én' Archivo: HissGrico: y
de control y consulta archivistica. .

5. Supervisiones a las unidades administrativas para verificar la

aplicacion de los instrumentos de control archivistico. RAT y Coamiicangs AN

6.  Baja documental de la DCAL RAT, G.I, Coordinacion de Archivo.

Recursos Materiales:
A continuacién, se mencionan los materiales con lo que se cuenta:

¥" 06 equipos de cémputo de escritorio
¥v" 04 impresoras multifuncionales
v" Material de papeleria basico

Cabe mencionar que, para poder avanzar de manera eficaz y eficiente, se requiere de materiales
tecnolégicos y de papeleria, los cuales seran gestionados con el area correspondientes para el
beneficio archivistico, de tal manera que sean beneficiados el Archivo de Correspondencia,
Archivo de Concentracion y Archivo Historico, para la correcta gestion y administracion
archivistica.

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.
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1. Tiempo de implementacion.

El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2025 del H. Ayuntamiento de San
Cristobal de Las Casas, Chiapas, requiere del compromiso y dedicacion por parte de las y los
titulares de las areas administrativas, asi como del personal asignado como responsables de archivo
de tramite y en general de este organismo, con la finalidad de responder en los plazos sefialados que
inician del mes de enero a diciembre del presente ejercicio fiscal.

2. Cronograma de actividades.

1.  Profesionalizacion

2. Aplicacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos

3. Reuniones del Grupo
Interdisciplinario

4.  Organizacion y
descripcion

5. Supervisiones

6.  Baja documental DCAI

3. Costos.

El desarrollo de las actividades en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, no
representan erogacion alguna de recursos financieros extraordinarios, para su debido cumplimiento,
pues deberén realizarse con lo presupuestado y autorizado para el presente ejercicio fiscal.

4. Planificar las comunicaciones.

El Area Coordinadora de Archivos, establecera comunicaciones con las areas administrativas del
organismo, asi como con las y los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion,
Correspondencia, Historico, mediante los siguientes medios:

I. _Reuniones

I[I. Correos electronicos
[II.  Capacitaciones y Asesorias
IV. Oficios y/o memorandums.

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.
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1. Reporte de avances.

Se solicitaran trimestralmente los instrumentos de control y consulta archivistica, con la finalidad de
mantener actualizada la informacion en conjunto con los Responsables de los Archivos de Tramite
y mejorar el sistema archivistico.

2. Control de cambios.

Cada semestre se evaluard el programa, y en caso de ser necesario, se realizaran los cambios
necesarios, para cumplir con los objetivos.

3. Planificar la gestion de los riesgos.

En la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir en la mayor
proporcidn 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 lo cual reflejard 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.

4. ldentificacion de riesgos

Los eventos, amenazas y riesgos identificados que posiblemente se presenten en el presente afio,
son los siguientes:

Resistencia al cambio y actualizacién organizacional/archivistica.

Falta de unificacion en la aplicacion de la clasificacion archivistica a la documentacién.
Acumulacion excesiva de documentos en las areas administrativas.

Duplicidad de documentos (original-copias), DCALI.

Dudas respecto a la clasificacion archivistica y llenado de tablas.

Espacio del Archivo de concentracion y Archivo Historico

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.
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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.

[.  Capacitacion al personal del Sistema Institucional de Archivo.
II.  La elaboracion, instrumentacion y aplicacion de formatos para conservar el orden.
III.  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 O6rganos
administrativos.
V.  Llevar a cabo supervisiones del cumplimiento de las actividades del PADA 2025.

6. Tabla de porcentajes.

1.  Profesionalizacion 16.66%
2. Aplicacion de los
instrumentos de control 16.66%

y consulta archivisticos

3. Reuniones del Grupo

g 6.66%
Interdisciplinario 16.06%

4. Orga.iiz:_acibn y e
descripcion

5. Supervisiones : 16.66%

6.  Baja documental DCAI 16.66%

Total: | 100 %

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.



Federal.

Local.

MUNICIPIO DE SAN CRISTOBAL DE LAS CASAS, CHIAPAS
2024-2027

V. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (articulo 6, apartado A, fraccion V).
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de Chiapas.

Dado en la Ciudad de San Cristobal de Las Casas, Chiapas; a los 29 dias del mes de enero del afio dos mil veinticinco.

Prolongacién Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.
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VI.  FORMALIZACION DEL DOCUMENTO

La presente firma es parte del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

Prolongacion Insurgentes esq. Eje vial uno, San Cristébal de Las Casas, Chiapas.



