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PRESENTACION:

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de las funciones
para el responsable del Area Coordinadora de Archivos, establecida en la ey General de Archivos, articulos 23 y 28 fraccion 1,
asi como la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, articulos 24 y 29 fraccién lil, que a la letra dicen:

Ley General de Archivos:

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

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

lIl. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;

Ley de Archivos del Estado de Chiapas:

Articulo 24. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional deberan elaborar un programa anual de desarrolio
archivistico y publicarlo en su portal electrénico, asi como su portal de fransparencia y en el sistema de portales de obligaciones
de transparencia, en los primeros treintas dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

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

lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;
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ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1. Marco de Referencia.

Con base en la Ley General de Archivos en el articulo 25, asi como el articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,
el programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestién documental y administraciéon
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidn,
administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos Ty
electronicos. %

Este programa anual define los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos e incluye [
un enfoque de proteccién a los derechos humanos a través del derecho al acceso a la informacién con los archivos organizacos J
clasificados y registrados para su localizacion expedita, salvaguardando la informacion del fondo documental del Centro Estatal | |
de Control de Confianza Certificado y favoreciendo la apertura proactiva de la informacién a través del Archivo General del_ /
Estado, para el cumplimiento de estos elementos se dara continuidad al ciclo vital de la documentacion generada por este
Organismos Descentralizado en estricto apego a sus funciones y atribucionas.

Asimismo, es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de este Centro, AN
lo cual se desprenden fres niveles que componen el Area Coordinadora de Archivos.

Nivel Estructura. Orientando a consolidar y formalizar el Area Coordinadora de Archivos, debiendo contar con las estructuras, .
funciones, registros, proceso, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de gestion | <7
documentai todos los documentos de archivo en posesmn de los smetos obhgados formaran parte del area coo:dmadora de ; \

Lineamientos para la Organlzamon y Conservacnon de AI‘ChIVOS con fecha cI
Sistema Institucional operara a través de las Unidades e Instancias siguientes:
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v Areas Coordinadora de Archivos
v" Grupo Interdisciplinario

Organos Operativos: A las unidades responsables que administraran los documenios, conforme al ciclo vital de los mismos.

v" Oficialia de partes o areas de correspondencia
v Responsable del archivo de tramite

v Responsable del Archivo de concentracion,

v Responsable del Archivo histérico, en su caso.

propiciar la organizacion, clasificacién, descripcion, valoracion, administracidn, conservacion, acceso agil y localizacion expedita

|5
Nivel Documental. Orientando a la elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica, para E@
de los archivos.

N
Nivel Normative. Orientando al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia [/
de archivos tendiente a regulai la gestion vy administracion de los documentos de conformidad con las atribuciones y funciones \\f’

establecidas en la normatividad interna de cada direccién, unidad o arca.

a. Antecedente \“\
De conformidad en el articulo 02 y 07 del Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado, publicado
en el periddico oficial nimero 249 de fecha 19 de octubre del 2022, se crean las siguientes Areas, Unidades, Direccion y »
Coordinacion, el cual el Centro es un Organismo Descentralizado de la Administracién Puablica Estatal, sectorizade al”

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, que tiene a su cargo el despacho de los asuntos que/dé N
confiere la Ley de Sistema Estatal de Seguridad Publica, su Decreto de Creacidn, el presente reglamento interior y dgfds \‘\‘*aﬁ
,,,,,, disposiciones legales aplicables, dentro ds hito-de-su competencia.-Esta conformada por:
[ Direccion General. / e
1. Unidad de Apoyo Administrativo. /

. Unidad de Planeacién
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A2 Unidad de Informatica.
V. Comisaria.
VI. Unidad de Asuntos Juridicos.
VH. Coordinacién Operativa.
VIH. Direccion de Atencion Psicologica.
IX. Direccién de Poligrafia.
X. Direccién de Investigacion Socioecondmica.
XI. Direccién de Informacion, Registro y Cadena de Custodia.
Xil. Direccion Médica y Toxicologia.
X, Direccién Ejecutiva y de Situacion Patrimonial.

La oficina se encuentra ubicada en el edificio sede que se localiza en 1era. Avenida Sur Oriente. No. 290, colonia Centro, C.P. 4
29000 en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. A

2. Justificacion

El Articulo 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Chiapas, dispone que el Centro
Estatal de Control de Confianza Certificado, es un sujeto obligado de esta misma y por ello, debe cumplir con las disposiciones
generales que en ella se establece. Esta ley en su articulo 68 dispone que los sujetos obligados deberan publicar y mantener
actualizada la informacion establecida en el articulo 85 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado
de Chiapas.

I

Conforme a lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado, se establece que los sujetos obligados que cuenten
con un sistema institucional deberan elaborar un programa anual.

de Clasificacion Archivistica, herramientas basicas para des
elaborara en cada una de las direcciones, areas o unidades.

.

e
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La segunda actividad a realizar es contemplar en el PADA, que el personal colaborador del archive de este Centro Estatal de
Control de Confianza Certificado, adquiera competencia de Gestién documental al especializarse y actualizarse en materia
archivistica,

Asimismo se plantea que el personal del archivo de este Organismo Descentralizado, realice diagnoésticos con el fin de crear
politicas en el Centro para la organizacién, consulta y conservacion de los documentos, tanfos en soporte fisico como
electrénico.

De igual forma y de acuerdo con lo establecido en la normatividad sobre el 4rea Operativo de Archivistico Histérico, clasificara y
describira sus fondos histéricos.

Al finalizar el PADA, se pretende establecer las bases normativas y operativas del Area Coordinadora de Archivos, se prevé que
el Plan de Desarrollo Archivistico 2025 contemple las estrategias para la creacion del Catalogo de Disposicién Documental y los
procedimientos formales para la operatividad del Area Coordinadora de Archivos.
3. Objetivo
Objetivo General;
1. Sistematizar el proceso archivistico del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado, a través de la implemantacion
y seguimiento de los instrumentos archivisticos y de la estructura organica del Area Coordinadora de Archivos con la

finalidad de contribuir a la mejora de la cultura organizacional y a la democratizacién de la informacién.

Objetivo Especifico:

2. Realizar la gest ocL _ 7
3. Especializar y actualizar al personal de Archivo del Centio en competencias de gestion documental. ’,’f(
4. Sensibilizar al personal responsable de la informacion de Centro, en materia archivistica. : /
5. Capacitar a los gestores de la informacién en principios archivisticos.
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6. Diagnosticar el estado de organizacion y conservacion de la informacion producida por el centro, para iniciar el proceso
de creacion de politicas de gestion y el programa de preservacion fisica y electrénica.

7. Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Archivo del Estado de Chiapas y los Lineamientos para la
organizacién y Conservacion de archivos.

4. Planeacion
administracion documental.

.y . " . N . ' t
Como se explico previamente es una prioridad establecer la estructura e instrumento del ACA para la mejora continua de la »ké
i

Por lo cual se podran en marcha las siguientes acciones para alcanzar los objetivos planteados.

%,
4.1 Requisitos, Alcances, Entregables, Actividades X
\\\
\.
Realizar las siguientes ) {
e;ctividades en las direcciones, ¢ Area Coordinadora de \
Creacién del Cuadro e Cuadro General _de ﬁiefli 0 Unidades de este i".”"h"’“' y
e s — = Centro: L Fitulares—det ;
1 General de Clasificacion Clasificacion .. \ o . /]
Archivistica Archivistica ° Presgntacaon del EADA Direccién o Unidad, I
' 1. ldentificar Normatividad e Grupo 2
[l.  Creacidn de series Interdisciplinario ¢
Ill. Rectificar series
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V. Sensibilizar y capacitar al
personal responsable y
gestor de la informacion
en materia archivistica.
Validar Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica
Se solicitara a las areas,
. . ireccione unidades,
Realizar la Baja Documental (rjealice uiao blisqueda
del Archivo de o Circulares Inventario exhaustiva en ) los Area Coordinadora de \

2 Concentracion del Area General archivos pare el coteio Archivos. X

Coordinadora de Archivos pa ] \

de los archivos que han

del Centro. .

prescrito los plazos de
‘ conservacion.
Impartir Cursos de Programar al afio 02 I
capacitacion para actualizar os en materia de ; .
P p . . . cursos Area Coordinadora dg| "/

3 al personal de Archivo en » Minutas de Trabajo archivistica para que el Archivos 3
competencia de Gestion personal se encuentre ' %\
Documenial. capacitado. A .
Realizar diagndsiico de la o Reporie de , Area Coordinadora ~

S R ot I Levantamiento de i _
4 organizacion y conservacion diayndsticos  soporie informacion de Archivos.
de los documentos, Fisico
¢ Cuadros de ) ¢
. .. . .y v oz C ] e
Emison de Rapore|  Clasicacn do fordos] . Realzar lagestin ds s|  » rep Coordnadons ) X,
5 Trimestrales de la Gestion o ) q ) | /s
N histéricos. trimestral las  areas Responsable el
Archivistica ) . . o -
e Guia de Clasificacion y generadoras Archivo Historic ,
descripcion de fondos :
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documentales

Historicos.
Modelo de base de
datos para la

organizacién de fondos
documentales
histéricos.

>
CENIRQ ESTAYAL DE CONTAGL
D CONFIANZA CERTIFICADD
BEL ESTADO DE CHIAPAS

Realizar la Gestién para los
6 avances de la creacion del
Archivo General del Centro

Oficio de Ubicacion del
archivo

o Realizar, ubicar el lugar
donde se resguardara
los documentos e ia
gestion archivistica

Area Coordinadora de
Archivos.

Director General
Unidad de Apoyo
Administrativo

Unidad de Planeacion

7 Elaboracién del PADA 2026

Programa Anual de
Desarrollo Archivistico

Levantamiento de informacion y
planeacién

Area Coordinadora de
Archivos.

5. Recursos

El costeo de los recursos materiales para el archivo, sera gestionado por el Area de Recursos Materiales dependiente

Unidad de Apoyo Administrativo.
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6. Tiempo de Implementacion y Cronograma de Actividades,

Creacién del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.
Realizar la baja Documental
del Archivo de Concentracion
de Sistema Institucional de
Archivos del Centro.

Impartir CUrsos de
capacitacion para actualizar al
3 jpersonal de Archivo en
competencia de  Gestidén
Documental.

Realizar diagnostico de Ila
4 jorganizacién y conservacion
de los documentos

Emision de Reporte
5 {Trimestrales de la Gestion
Archivistica
6 Creacion del Archivo General
del Centro

7 1Elaboracion del PADA 2026
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La comunicacién entre los responsables de la Informacién de cada area productora y el Area Coordinadora de Archivos de este
Centro se llevara a cabo seglin proceda mediante reuniones formales, oficios, las estrategias de comunicacion se realizaran de
la siguiente manera:

Oficio,
A . . Py Memorandum . :
Area Coordinadora de Archivos Informes Direccidén General | A, - Periédicamente i
Circulares, tarjetas P
» . I
informativas [
A i - . Grupo , N
Area Coordinadora de Archivos Informes, Propuestas TR Reuniches Semestral
interdisciplinario N,
. Area Oficio AN
‘ Aclaraciones, Henado de . ' -
Areas Productoras ’ Coordinadora de | Memorandum, Peridédicamenie ~
formatos . . .
Archivos Circulares »
. Esquema de clasificacion Areas Oficio, '
Area Coordinadora de Archivos documental, capacitacion, Memorandum, Periédicamente
) e Productoras , _
formato para diagnéstico. Circulares : \\4

Certificacion No. CHISCP1BV311018
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a) Reporie de Avances

El Area Coordinadora de Archivos, entregara informes que se presentaran ante la Direccion general, en reuniones ordinarias
cada cuatro meses durante el afio 2025, se revisaran los siguientes puntos.

¢ Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
¢ Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas para superarios.
e Actividades siguientes y requerimientos.

Primera Sesion Ordinaria 30 de enero de 2025
Segunda Sesion Ordinaria 22 de Abril de 2025
Tercera Sesion Ordinaria 26 de Agosto de 2025
Cuarta Sesion Ordinaria 04 de Diciembre de 2025

Igualmente se podra realizar reuniones de manera exfraordinaria para solucionar aclaraciones y situaciones que pudieran _

presentarse. : N
\_x\
2
,,,,,, ~ b) Control de Cambios ' géi

Durante el mes de enero, utilizando como insumo los informes de avances alcanzados y con la finalidad de defini
necesario realizar un ajuste al cronograma de actividades, el Area Coordinadora de Archivos, desarrollara, elaborara y agh

respectivamente la citada actividad.

a ¥ - p ¥
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2. Planificar la Gestion de Riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos para cumplimiento de los objetivos de la institucién en tiempo y forma, la planificacion de los
riesgos es el proceso por el cual se identifican, monitorean y mitigan las situaciones que pueden comprometer las prioridades

institucionales en materia archivistica.

a) ldentificacion y Control de Riesgo

CENTRO ESTATAL DE CONTROL
DE CONFIANZA CERTIFICADO

Area Coordinadora de Archivos

Soils
CERERO ESYAYAL DE CONTROL
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Asistir a la presentacién del PADA, entregar
Falta de Interes y compromiso por|la normatividad en tiempo forma, responder
1 Creacién del Cuadro General de|parte de las areas productoras y los | los memorandum, oficios o circulares con la
Clasificacion Archivistica responsables de la informacién |informacién solicitada y asistr a las
para lograr los objetivos del PADA. [reuniones agendadas con el Area
Coordinadora de Archivos. :
Realizar la baja Documental del . . .
. ) . ; . Realizar los framites ante el Archivo General
Archivo de Concentracion del Area | Postergar la depuracion por falta de o :
2 . : . . e de Estado para la aprobacion de la baja
Coordinadora de Archivos del|tiempo o gestién archivistica
documental programada. o
Centro. S
Especificar y actualizar al personal
del Archivo General en - Convocar cursos para la actualizacion de la
3 . ... {No participar en cursos, talleres efc. i
competencia de Gestion P P tall Gestién Documental —
Documental .
Realizar —diagndstico —de—1a : : . S o
ar diay . . o/ Sistematizar el levantamiento H
4 |organizaciéon y conservacién dejFalta de informacion informacion ;
los documentos '
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= : Tener personal con conocimiento, asignado

5 Emision de Reporte Trimestrales [No contar con recursos necesarios | directamente para la organizacion de los|.
de la Gestion Archivistica para la elaboracion de los reportes. |fondos documentales vy los recursos|-
materiales (material de oficina).

Comprometer la planeacién por
6 |Elaborar el PADA 2026 falta de cumplimiento de los
objetivos del PADA 2026

7 Avances de la Creacion del|Comprometer la planeacion por
Archivo General del Centro faita recurso.

Atender y monitorear los avances de! PADA
2026

Acercarse a la Unidad de Apoyo
Administrativo, para valorar la posibilidad de
la creacion de archivo general,

Hl. MARCO NORMARTIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos,

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
Decreto de Creacién del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado.
Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado.
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Reglas de Operaciones del Grupo Interdisciplinario del Centro Estatal de Control de Confianza Certific
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Gertificacion No. CHISCP1BV311018 12, Avenida Sur, Oriente No. 290, Col. Centro.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas Tel. (961)6189300

Acreditacion No.CHISAC2AV123017 www.controldeconfianza.chiapas.gob.mx




