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PRESENTACION.

El Programa de Desarrolle Anual Archivistico (PADA) 2022, es el instrumento de gestion a corto mediano
plazo que contempia las acciones a emprender a escala institucional para la moedernizacion y mejora continua
de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas vy
metodolégicas para la puesta en marcha de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, conservacion y, y en su ¢aso, historico.

El presente programa, es elaborado con base en ¢/ folleto Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrolio
Archivistico, emitido en version elecirénica en Julio de 2015 por el Archivo General de la Nacion, el cual
establece que, una vez identificado un area de oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse a cabo,
luego se verifican los resultados de tal cambio y, en consecuencia, a la mejora continua.

El articulo 21 de la Ley de Archivo del Estado de Chiapas, establece que el Sistema Interinstitucional es un
conjunto de registros, procesos, procedimientos, crilerios, estructuras, herramientas y funciones que

desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica.

La Coordinacién Estatal para el Mejoramiento del Zooldgico Miguel Alvarez del Toro para alcanzar sus
objetivos en materia archivistica, en el corto, mediano y largo plaze, ha desarrollado el presente plan

estratégico de acciones.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, se elabora de acuerdo a lo establecido en los
articulos 24 y 29 en su fraccion |1l de fa Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Por lo antes expuesto, se presenta ante el Mvz. Joe Micgli Hernandez, Coordinador General de la
Coordinacién Estatal para el Mejoramiento del Zooldgico Miguel Alvarez del Toro el presente documento, para

su autorizacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se hace mencion de diversos
nombres propios en la materia, se entendera por:

ACA' Area Coordinadora de Archivos (o Coordinacion de Archivos).
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CRITERIOS ESPECIFICOS: Criterios especificos para la organizacion de los archivos en la Coordinacion
Estatal para el Mejoramiento del Zoologico Miguel Alvarez del Toro.

CT: Comité de Transparencia

Gi: Grupo Interdisciplinario.

ITAIP: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAT(s}: Responsable (s) de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos. .

CEMZOOMAT: Coordinacién Estatal para el Mejoramiento del Zoolégico Miguel Alvarez del Toro.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UA: Unidad {es) Administrativas (s).

UR (s} Unidad (es) de Responsabilidadeé.

TPAC: Sistema de Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién
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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA.

1.1. Marco de Referencia.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 es una herramienta de planeacion, orientada a

mejorar las capacidades de administracién de archivos de las dependencias y entidades, es el instrumento de
gestion que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuc de los servicios documentales y archivisticos, estableciende las estructuras normativas téchicas y . -
metodoldgicas para ia implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacién documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso, historico. '

EL PADA contempla programas y proyectos encaminados a la optimizacién de [a gestion de documentos, por
fo que se estaran cubriendo los tres niveles de que se compone el SIA, estos son el estructural, documental y

normativo.

1.1.1. Nivel estructural: arientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la estructura
organica y las infraestructuras necesarias (medios tecnicos e instalaciones necesarias para el
desarrollo de servicios archivisticos), asi como los recursos materiales, humanos y financieros para

un adecuado funcionamiento.

El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las unidades e instancias siguientes:

Organos normativos: son las instancias que estableceran las directrices para administrar los
archivos y documentos.

1. Area coordinadora de archivos.
2 Grupo Interdisciplinario.

Organos operativos: Son unidades y responsables que administraran los documentos, conforme al ciclo vital
de los mismos.

- 1 Correspondencia u Oficialia de partes
2 Archivo de tramite

3 Archivo de concentracion

4 Archivo historico

Actualmente, se cuenta con érganes normativos, que son el Grupo Interdisciplinario (Gl), el Comité de
Transparencia {CT) y el Area Coordinadora de Archivos (ACA).

Respecto de los érganos operativos, se cuenta con los responsables de Archivo de Tramite (RATs)
designados por el Titular de ta UA y con un respensable de Archivo de Concentracion

{(RAH) no se cuenta con un Archivo Histérico astablecido formalmente, en caso de contar con un Archivo
Histérico se cuenta con un responsable. '

£n cuanto a la infraestructura, se cuenta con inmueble especifico para establecer el Archivo de Concentracion
donde se resguarda la documentacion generada por las UA, ubicado en Calzada Cerro Hueco s/n Col. El

Zapotal C.P. 29094. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Se cuenta con mobiliario basico como son anaguetes y muebles de oficina, para el desempefo de fas
funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo como son papeleria y embalaje. No se cuenta con

sistema y equipamiento para la mitigacién de riesgos (extintores).

En cuanto a los recursos humanos, en funciones en materia de archivo, se mantiene una capacitacion
constante en materia para el perfeccionamiento y la adaptacion a las necesidades requeridas. Por cuanto, a
los RATS, en su lotalidad, se trata de servidores pUblicos cuyas funciones principales no son las de archivo y
tampoco se cuenta con el perfil en el tema, por lo que es necesaria la capacitacion a dicho personat.

5@&(
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1.1.2. Nivel documental: Se cuenta con un cuadro general de clasificacion archivistica y CADIDO, desde el
afio 2017, el cual se actualiza cada afio. '

Semestralmente se elaboran fa guia simple de archivo y las fichas de valorizacién documental, todas las
herramientas archivisticas mencionadas, se publican en las plataformas de transparencia nacional y estatal.

Actualmente no se cuenta con un sistema electronico para registro de transferencias primarias de aguellos
expedientes generados por las UAs y que han cumplido con plazo de conservacién en archivo de tramite y
son enviados al archivo de concentracion,

2. JUSTIFICACION,

Para dar seguimiento a-una adecuada administracion de Archivos dentro de la CEMZOOMAT, de conformidad
con los articulos 24 y 29 fraccién IlI, de la Ley de Archivo del Estado de Chiapas, se implementan estrategias
que permitan la mejora continua y & su vez gue aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos
técnicos-archivisticos, desde [a produccién de un documento en un archivo de tramite, pasando por su
conservacién precautoria en un archivo de concentracion, hasta su conservacion permanente en un archivo
historico, o bien su baja documental.

Es asi que el PADA 2022 se convierte en una herramienta de trabajo para poder reforzar la sistematizacion de
los archivos de la CEMZOOMAT, a través de la determinacion de acciones concretas, con actividades que
permitan la consecucion de los objetivos planteados.

Fl impacto que se espera alcanzar es a corto plazo (un afio} para la realizacion de las actividades
programadas y poder de esta manera dar cumplimento a los objetivos planteados en el presente Programa

Anual de Desarrolio Archivistico.

El beneficio delas actividades programadas en el presente PADA es continuar el manteniendo actualizado
nuestros instrumentos de confrol y consulta archivistica, de igual manera mantener los archivos de tramite y
concentracién organizacién, con el cual se facilite la pronta localizacion de documentos. :

3 OBJETIVOS.

3.1.General.

Garantizar que los archivos de la CEMZOOMAT se conserven organizados y disponibles para permitir y
facilitar un acceso expedito a la documentacion que resguarden los archivos de tramite, concentracion, y en
cuanto proceda, el historico, asi como mantener actualizados nuestros instrumentos de control y consulta

archivistica.
3.2.Especificos.

{1 Continuar avanzando en el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y
seguir promoviendo mejores practicas archivisticas que aseguren la homogeneidad en los instrumentos
archivisticos de la CEMZOOMAT. '

2 Coordinar con los responsables de archivo de tramite y concentracion la actualizacion de los instrumentos
de confrol y consulta archivistica.

3 Continuar con el seguimiento de acciones pertinentes para obtener y mantener los archivos de tramite y de
concentracion debidamente organizados, para garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas.

4 Dar cumplimiento a las capacitaciones de trabajo con el personal involucrado en la gestién documentat y
administracion de archivos.

5 Continuar el proceso de mejora continua en la implementacién de tecnologias en coordinacion con la Unidad

de Informatica y Desarrollo Digital, yﬁ& _

-~
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4. PLANEACION.

Con la finalidad de ejecutar el PADA 2022 en esta Coordinacion y dar cumplimento en o establecido en la Ley
General de Archivo en sus articulos 23, 28 fraccion lll y 80 y los articulos 24, 29 fraccién ill y 63 de la Ley de

Archivo del Estado de-Chiapas, debera considerarse la participacion activa de los responsables de archivo de
tramite, para asegurar la integridad y la debida conservacion de los archivos, asi mismo mantener
- actualizados los inventarios documentales del archivo de framite correspondiente.

Para esto, es de vital importancia dar seguimiento a las capacitaciones de trabajo con el personal responsable
de los archivos de tramite, para poder establecer el procedimiento de trabajo para mantener la adecuada
administracion de documentos y mantener los inventarios documentales actualizados.

Para el control, conservacion y disposicién de archivos electronicos, se realizaran reuniones de trabajo con la
Unidad de Informatica y Desarrollo Digital,. para valorar la posibilidad de incorporar las adecuaciones
requeridas, dando asi cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.

4.1, Requisitos.

Coordinar con los responsables de archivo de tramite y conservacion las acciones a ejecutar para continuar
avanzando en la clasificacion de expedientes y actualizacion de inventarios.

4.2, Alcance.

Contar con inventarios actualizados que permitan identificar y localizar cuantos expedientes se encuentran en
tramite y conservacién, facilitando su pronta localizacién, promoviendo un archivo de concentracién en
adecuadas condiciones para el resguardo de los expedientes de ta CEMZOOMAT. -

4.3. Entregables.

Los objetivos presentados en el PADA 2022 de esta Coordinacion permitiran obtener como resultados las
siguientes herramientas archivisticas:

01.- Cuadro de Clasificacion Archivistica {CGCA).
02.- Catalogo de Disposicion Documental {CADIDO).
03.- Guia Simples.

04 - Fichas de Valoracidén Documental.

05.- Portadas de Expedientes (Caratulas institucionales).

06.- Programa de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA}

07 - Inventarios Documentales actualizados (archivos de tramite).

08.- Integrantes del SIA (actuatizada).

09.- Cédula analitica de verificacion del cumplimiento de los archivos de tramite.
10.- Obtencién del Registro Nacional de Archivos ante el AGN.

4.4, Actividades.

1.- Enviar el CGCA 2022 al Gl.

2.- Enviar al Gl el CADIDO 2022 actualizado.

3.- Llevar a cabo reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite

4 .- Llevar a cabo reuniones de frabajo con el personal del archivo de concentracion,

5.- Realizar capacitacion con el personal designado como responsable de archivo de frémite y concentracion.
6.- Continuar con la Clasificacion de expedientes con base en el CADIDO y elaborar las caratulas, pestafias y

lomos de los expedientes.
7 .- Coordinar con los responsables del archivo de tramite y conservamon la actuallzamon de inventario.
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8.- Continuar el proceso de mejora continua en la lmplementacson de tecnologlas en coordinacién con la
Unidad de Informatica y Desarrolto Digital.

9.- Elaborar PADA 2022.

10.- Elaborar el informe anual del cumplimiento del PADA.

1.- Coordinar con los responsables de archive de tramite las guias simples.

12.- Coordinar con los responsables de archivo de tramite las fi chas de valoracion documental,

13.- Actualizacion de los integrantes del SIA.

14.- Verificacién del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos de Ios archivos de tramite, (cédula

analitica).
15.- Registro Nacional de Archivos ante AGN.

16.- Realizar el manual de procedimientos del archivo de concentracion de la CEMZOOMAT.

17 .- Asesorfas permanentes.
18.- Verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos de concentracion, (Cedula analitica).

45 Recurs_os.

Se estima contar con los recursds materiales necesarios que requieran para los archivos de tramite,
concenfracion y el area coordinadora de archivos, a fin de asegurar las condiciones para resguardo,
conservacion y mantenimiento de la documentacion, come son: cajas para archivos, material de papeleria
para realizar el etiquetado de las cajas y expedientes, donde se colocan los datos requeridos para la
identificacién de la documentacidn de acuerdo a la serie o series del cuadro general de clasificacion
archivistica, como también los espacios fisicos de acuerdo a los reguerimientos de resguardo de fa

documentacion,
4.6 tiempo de implementacién.

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente PADA es de enero a diciembre del 2022.

4.6.1. Cronograma de actividades

No. Actividad Planificada Ene | Feb Mar Abr May | Jun

01 Asesoria

0z Capacitacion

03 Actualizacién de los instrumentos de control archivisticos

04 Supervision de los archivos de Tramile {Areas)

05 Gestion de transferencias primarias

08 Supervision del archive de concentracion

07 Catdlogo de dispasicion documental {CADIDO)

08 Cuadro de Clasificacidn archivistica

09 Registro Nacional de Archivos ante AGN.

10 Reunién ordinaria con &l grupo Interdisciplinario

1" Manual de procedimientos del archivo de concentracién

12 Elahoracion del informe anual dei cumplimiento del PADA 2022

13 Eiaborar pada 2022

14 Continuar con el proceso de mejora continua en la
implementacion de tecnologias en coordinacién con [a Unidad
de Informética :

No. | Actividad Planificada . : Jul Ago. Sep Oct Nov | Dic

01 Asesoria

0z Capacitacién

03 Actualizacion de los instrumentos de control archivisticos

04 Supervision de los archivos de Tramite {Areas}

05 Gestién de transferencias primarias

06 Supeyvision del archive de concentracién

07 Catalogo de disposigion documental (CADIDO)

08 Cuadro de Clasificacién archivistica
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08 Regisiro Nacional de Archivos ante AGN.

10 | Reunion ordinaria con ef grupo Interdisciplinario

11 Manual de procedimientos del archivo de concentracion

12 Elaboracion del informe anual del cumplimiento del PADA 2022

13 Elaborar pada 2022

14 Continuar con el proceso de mejora continua en [a
implementacién de tecnologias en coordiracion con fa Unidad
de Informética .

4.6.2. Administracion de PADA 2022.

1 Planificar las comunicaciones,

Se llevaran a cabo reuniones de trabajo y capacitaciones en materia archivistica, con los responsables de
archivo de tramite y concentracién de cada unidad administrativa y Ja coordinacion del area de archivos, para
revisar los avances y cumplimientos establecidos en este PADA.

2. Reporie de avances.

Con la verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de archivos de los archivos de tramite,
(Cédula analitica), cada unidad administrativa servird para tener una vision mas clara del estatus del PADA,
para ello se definira fechas periodicas de supervision en las que se revisaran: actividades realizadas y
resultados, problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas, actividades siguientes y

requerimientos.
3. Control de cambios.

Esto a efecto de identificar, avaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales {humanos y
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitantes

durante la ejecucion de fas actividades.

4. Identificacion de riesgos.

Falta de tiempo por paite de los responsables de archivo de trémite; falta de recursos materiales, financieros y
humanos para el cumplimiente de los objetivas planteados. .

5. Control de riesgos.

Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en fa medida de fo posible, el tiempo
requerido para la realizacion de las actividades archivisticas relacionadas con el SIA.

5 MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos
Ley de Archivos del Estado de Chiapas

Se hace entrega del Programa de Desairolto Archivistico (PADA), el dia 17 de enero del 2022, en Tuxtla
Gutiérrez, Chiapas. Al Mvz. Joe Miceli Hernandez. Coordinador de fa Coordinacion Estatal para el
Mejoramiento del Zooldgico Miguel Alvarez del Toro del Estado de Chiapas '
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C. Maria del Carmen Perez Hernandez
Responsable del Area Coordmadora de Archivos

) Vocal e
Arqwtecto Mlguel Angel. Juare fiendoza
Encargado de los Proceso de-Planeacion,

Seguimiento y Evaluamp ‘de Proyectos

e

Organ

CP. Julian
Contralor de~Arditoria Pablica

para el Sector Medio Ambiente y Trabajo




