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1. INTRODUCCION

El'5 de agosto de 2020, en el Periédico Oficial 120, Tomo lll, se publicé la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas (LAECHIS), la cual, a partir del 1 de junio
de 2021, dio origen oficial al Archivo General del Estado como un Organismo
Publico Descentralizado no sectorizado dentro de la Administracion Publica.
El objetivo principal de este organismo es promover la organizacién y
administracién homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental del Estado, con el fin de salvaguardar la memoria
estatal a corto, mediano y largo plazo.

Con la entrada en vigor de la LAECHIS, el Colegio de Educaciéon Técnica
Profesional del Estado de Chiapas “CONALEP Chiapas” ha contemplado
diversas acciones para la mejora de sus servicios documentales y
archivisticos, adoptando las estructuras normativas, técnicas y metodolégicas
que contribuyen a optimizar los procesos de organizacién, conservacién y
gestién documental en todos los 6rganos administrativos que lo componen.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elabora en
cumplimiento con lo establecido en el articulo 24 de la LAECHIS y el articulo
23, fraccion Il del Reglamento Interior del Archivo General del Estado, que a
la letra establecen:

Articulo 24: “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional
deberan elaborar un programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en
su portal electrénico, asi como en su portal de transparencia y en el sistema
de portales de obligaciones de transparencia, dentro de los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”

Articulo 23, fraccion IlI: “El titular del Area Coordinadora de Archivos tiene las
atribuciones siguientes: lll. Proponer al director general el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, conforme a la normatividad aplicable.”

Este programa tiene como objetivo principal la implementacion de acciones
que fortalezcan la gestién de archivos.
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2. PRESENTACION

En cumplimiento con lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo VI, Articulo 29,
Fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el Archivo General del
Estado (AGE), a través del Area Coordinadora de Archivos, presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al ejercicio fiscal 2025.
Este programa tiene como objetivo principal la actualizaciéon y el mejoramiento

continuo de los servicios documentales y archivisticos del AGE.

El PADA 2025 establece un conjunto de acciones estratégicas que guiaran el
fortalecimiento de los procesos archivisticos a nivel institucional, conforme a las
normativas y directrices estipuladas. A través de su implementacién, se
contempla la adopcién de estructuras normativas, técnicas y metodolégicas que
optimizaran la organizacién y conservacién documental, en estricto apego a la
legislacién vigente en el Estado de Chiapas.

Este plan actiia como una herramienta de planeacion a corto plazo, estructurada
alrededor de procesos, proyectos y actividades especificas. Asimismo,
contempla la asignacion de recursos necesarios para fortalecer las capacidades
del Sistema Institucional de Archivos (SIA). A través de estas acciones, se busca
controlar de manera adecuada y sistematica el ciclo vital de los documentos,
asegurando que se cuente con informacion precisa y verificable que respalde las

actividades y operaciones del organismo.
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3. GLOSARIO DE TERMINOS

o PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

e SIA: Sistema Institucional de Archivos

e LGA: Ley General de Archivos

e LAECHIS: Ley de Archivos del Estado de Chiapas

e AGE: Archivo General del Estado de Chiapas

o ACA: Area Coordinadora de Archivo

e AGN: Archivo General de la Nacién

e AC: Archivo de Concentracion

e AT: Archivo de Tramite

e CCA: Cuadro de Clasificacion Archivistica

e CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental

e CONALEP CHIAPAS: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Chiapas “"CONALEP Chiapas”

e UNIDAD: Unidad de Transparencia

e DOF: Diario Oficial de la Federacion

e Gl: Grupo Interdisciplinario

e OIC: Organo Interno de Control

o RAT: Responsable de Archivo de framite
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4. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 tiene como objetivo
establecer los procesos, métodos y buenas practicas archivisticas necesarios
para el adecuado manejo de la documentacion generada y recibida en el
desempefio de las funciones y atribuciones del Colegio de Educaciéon
Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP Chiapas”.

Ademas, busca dar continuidad a las acciones implementadas en el ejercicio
2024 y establecer estrategias que aseguren la aplicacién y estandarizacién de
los procesos técnico-archivisticos, desde la gestion de la correspondencia, la
creacion de documentos, hasta su digitalizacién, resguardo en el archivo de
tramite, conservacion precautoria en el archivo de concentracion, v,
finalmente, su conservacién permanente en el archivo histérico o baja
documental.

El impacto esperado al cierre de 2025 es mejorar y reforzar los procesos
archivisticos en los archivos de tramite y de concentraciéon, regular la
produccion de documentos fisicos y electronicos para evitar duplicidades, y
optimizar el flujo de la correspondencia.

Este programa se desarrollara con base en la normatividad vigente en materia
de archivos, con el propésito de promover el uso de métodos y técnicas que
aseguren la localizacion y disposicion rapida de expedientes. Esto permitira
controlar eficientemente el ciclo de vida de los documentos, garantizando que
la informacién contenida en el acervo documental sirva como prueba de las
actividades y funciones realizadas en el ejercicio de las atribuciones del SIA
“CONALEP Chiapas”, contribuyendo al mejoramiento continuo de sus
procesos archivisticos.
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5. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

Objetivos Generales:

Cumplir en su totalidad con las obligaciones del Sistema Institucional de
Archivos del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Chiapas
“CONALEP Chiapas”, conforme a lo establecido en la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, y el Reglamento Interior
del CONALEP Chiapas.

Objetivos especificos:

1. Homologar los procesos archivisticos y de gestién documental de acuerdo
con los instrumentos de control archivisticos del “CONALEP Chiapas”.

2. Capacitar a los responsables de los archivos de tramite y archivo de
concentracion en la gestion documental y administracion de archivos.

3. Ejecutar el proceso de bajas documentales conforme a los plazos
establecidos en el CADIDO de “CONALEP Chiapas”.

4. Realizar visitas a los archivos de tramite de los 6rganos administrativos de
“CONALEP Chiapas”, verificando el cumplimiento de la normatividad
archivistica aplicable.
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6. PLANEACION.

Cumpliendo con el mandato de mejorar la gestion documental, es fundamental
fortalecer las funciones del Sistema Institucional de Archivos de CONALEP
Chiapas, encargado de integrar las estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios administrativos y técnicos relacionados con la
reproduccion, organizacion, administracion, valoracién, conservacion,
custodia y disposicion final de la informacién generada por el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de esta institucion. Los propoésitos clave
para alcanzar esta mejora son los siguientes:

» Planificar una estrategia de comunicacion efectiva entre el area normativa
y las areas operativas que conforman el Sistema Institucional de Archivos
de “CONALEP Chiapas”.

» Optimizar el uso de la informacién contenida en documentos fisicos o
electrénicos.

» Garantizar el acceso a la informacién publica de manera eficiente y
transparente.

» Facilitar la toma de decisiones en el proceso de valoracién documental.
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7. ALCANCES Y ENTREGABLES:

Designacion del Responsable
de Coordinar Archivos

Designacion del
Responsable del Archivo de
Concentracion

Designacién de
Responsables Archivos de
Correspondencia

Integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental

Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica

Programa de Capacitaciéna
los Responsables de Archivos
de Tramite y Personal del
Archivo de Concentracién

Para dar cumplimiento es fundamental lo descrito a continuacion:

Requerimiento: Nombramiento
Responsable: Sujeto Obligado

Fundamento: Articulo 21y 22 fraccién I, Ley
General de Archivos

Requerimiento: Nombramiento
Responsable: Sujeto Obligado

Fundamento: Articulo 21y 22 inciso c), Ley
General de Archivos

Requerimiento: Nombramiento
Responsable: Sujeto Obligado

Fundamento: Articulo 21y 22 inciso a), Ley
General de Archivos

Requerimiento: Acta de Reinstalacion
Responsable: Area Coordinadora de Archivo

Fundamento: Articulo 51, Ley General de Archivo

Requerimiento: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo Disposicion Documental

Responsable: Coordinacion de Archivos, Responsable de
Archivos de Tramite, Responsable de Archivo de
Concentracion

Fundamento: Articulo 14, 29, 31, 32 Ley General de Archivos
Articulo 49, Fraccién V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Articulo 70, Fraccién XLV
de Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica

Requerimiento: Aplicacion de conocimientos basicos.
Los sujetos obligados podran celebrar acuerdos
interinstitucionales y convenios con instituciones educativas.

Responsable: Area Coordinadora de Archivos.

Fundamento: Articulos 25, 28, 99 y 100 de la Ley General de
Archivos
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8. RECURSOS HUMANOS

Para dar cumplimiento a la normatividad en la materia, se cuenta con la
plantilla de personal disponibles dentro de la estructura organica del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP
Chiapas”.

(ARCHNO DE CONCENTRACIONJ + Diroccion de administracion de los rocursos

. Direccion de Asuntos Juridicos y Legales

. Direccion de Planeacion y Evoluacion

. Direccion Academica

. Direccion de Capacitacion, Certificacion,
Promocion y Vinculacion

. Unidad de Intormatica

. Unidad de Transparencia

. Direccion de Administracion de los Recursos

. Jetotura de Recursos Humanos

. Jefatura de Recursos Materiales

« Jetfatura de Sequimiento y Control Presupuestal

. Jetatura de Recursos Financieros

[ ARCHIVO DE TRAMITE ) Plantel 022 Chiopa de Corzo

. Plantel 067 Huixtla

. Plante! 067 Extension Belisario Dominguez

. Plantel 068 Tuxtlo Chico

. Piantel 069 Palenque

. Plantel 070 Comitan

. Plantel 170 Tonolé

. Plantel 171 San Cristébal de los Cosos

. Plantel 262 Ocosingo

. Plantel 312 Tuxtio Gutiérrez

. Plantel 325 Topachula

. Plantel 331 Altamirano

. Plantel 340 Pichucalco

+ Direccion General (Oficialia de partes)

. Direccion de Asuntos Juridicos Legales

. Direccion de Planeacion y Evaluacion
. Unidad Informatica
( sRuPOINTERDISCIPLINARIO | - Unidad de Transparencia
+ Direccion de Administracion de los Recursos
. Area Coordinadora de Archivo
. Orgarno Interno de Control
. Responsables de Archivo en Tramite

[C_OORDINAC!ON DE ARCHIVOJ « Jefature de Recursos Moteriales
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Se tiene considerado eficientar los recursos materiales para la organizacion y

gestion documenta

| de los archivos.

10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para cumplir y atender las actividades del citado programa, se crea un
cronograma de actividades a nivel estructural, nivel documental y nivel
normativo, asi como organizativo y de difusién para poder llegar a los objetivos
de manera oportuna, como a continuacion se indica.

Mantener actualizado las
designaciones de los
responsables de
archivos de tramite, a
través de los érganos
Administrativos.

Revisar y actualizar
periddicamente las
designaciones de los
responsables de archivos
de tramite en cada organo
administrativo,
garantizando que se
asignen de manera
adecuada y conforme a las
necesidades del archivo.

Asegurar que los
archivos de tramite
sean gestionados por
personal adecuado y
capacitado,
promoviendo la
eficiencia en la
gestién documental.

Area
Coordinadora de
Archivo

Enero-Febrero
Junio

Diciembre

Asistir a cursos de
capacitacion
convocados por el
Archivo General del
Estado, Archivo
General de Ja
Nacién, (caravanas
archivisticas)

Participar en los cursos de
capacitacién y eventos
formativos convocados

por el Archivo General del

Estado, Archivo General
de la Nacién y otras
caravanas archivisticas,
para mejorar el
conocimiento y

Fortalecer las
competencias del
personal en el
manejo y gestién
documental,
siguiendo las
normativas y buenas
practicas

Area
Coordina
Archivo y
Enlaces

dora

Todo el afio

Qg8
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habilidades en gestién establecidas a nivel
documental. nacional.
Capacitar a los Organizar talleres y Mejorar las Area
responsables de los sesiones de formacion competencias de los | Coordinadora
Archivos de Tramite | para los responsables y/o | responsables de de Archivo Mayo
en materia de enlaces de los archivos archivos de tramite,
gestién documental. en tramite, enfocados en | garantizando una
las mejores practicas de gestiéon documental
gestion documental, eficiente y conforme
clasificacién, a la normatividad
conservacion y establecida.
disposicion final de los
documentos,
Camparias de Diseriar y ejecutar Fomentar la Area
difusién y. camparias de conciencia sobre la Coordinadora
sensibilizacion sensibilizacién para importancia del de Archivo
sobre la importancia | promover el cumplimiento | cumplimiento Junio
del cumplimiento de las normativas normativo
normativo archivisticas en toda la archivistico,
archivistico organizacioén, a través de | asegurando que todo
materiales educativos, el personal siga las
charlas y actividades. mejores practicas en
la gestion
documental.
Mejorar la consulta
Elaboracién de de los documentos,
instrumentos de control contribuyendo a la Area
Elaboracion de y consulta archivistica transparencia y Coordinadora Agosto -
instrumentos de (ICC) para organizar, accesibilidad de la Archivo y Diciembre
Control y conservar y facilitar la informacién Enlaces
Consulta Archivo busqueda de institucional.
documentos en los
archivo

= Libramiento Norte Oriente S8/N, Col. Paso Limdén, C.P.29049
g 2025 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel: (961) 604 13 61, 61 441 77, 61 410 70
B Ana de
' “"’v: a 4\ La Muijer




< o™

SEC,] HC?E«]OH conal ep HUMANISMO QUE
Chiapas TRANSFORMA

GOBIERNO i.)F_ CHIAPAS

11. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Esquema y matriz de distribucién de las comunicaciones:

El area Coordinadora de Archivos mantendra comunicacién con los
6rganos administrativos, los responsables del archivo de tramite,
concentracion e historico, grupo interdisciplinario del “CONALEP
Chiapas”, asi como con el titular de la Dependencia, sobre los objetivos y
las politicas institucionales.

12.COSTOS Y RECURSOS TECNOLOGICOS

Costos

Las actividades contempladas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP
Chiapas” no implicaran erogaciones adicionales o extraordinarias de recursos
financieros. Todas las acciones se llevaran a cabo con los recursos ya
presupuestados y autorizados para el ejercicio fiscal vigente.

Recursos tecnolégicos

Se mantendra la coordinacion con la Unidad de Informatica del “CONALEP
Chiapas”, con el objetivo de desarrollar un sistema propio y/o adquirir el sistema
nuevo implementado por el Archivo General de la Nacién (AGN).

Planificacion de las comunicaciones
La comunicacion entre las areas normativas y operativas, asi como con el Grupo

Interdisciplinario de Valoracién Documental, se llevara a cabo mediante correo
electrénico, memorandums, circulares, reuniones y actas.

£
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13.MARCO NORMATIVO.
El presente marco juridico se cita de manera enunciativa mas no limitativa.

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-02-1917
ultima reforma 06-06-2023)

e Ley General de Archivos. (D.O.F. 15 de junio de 2018 ultima reforma 19-09-
2023).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (D.O.F. 04-
05-2018).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F.18-07-2016 ultima
reforma 27-12- 2022).

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. (D.O.F. 26-01-2017).

Local:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del CONALEP Chiapas (D.O.F. 19/10/2022)

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado

de Chiapas.
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Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; viernes 31 de enero de 2025

“Orgullosamente CONALEP”

C.P. Roxana en Mendoza Camilo
Encargada del Area Coordinadora de Archivo
Subjefe Técnico Especialista

La ley General de Archivos en su articulo 28, Fraccién Il establece como
funcion del Area Coordinadora de Archivos, elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.
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