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> PRESENTACION

El Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, es una Dependencia
de la Administracion Publica Centralizada, que, entre otras atribuciones, es la
encargada de proporcionar asesoramiento y representacion legal al Gobierno del
Estado, a sus dependencias y entidades, asi como realizar la revision y validacién
de su normatividad; por lo cual, se deben definir sus necesidades de gestion
archivistica, teniendo la responsabilidad de organizar, conservar, administrar y
preservar los documentos inherentes a sus funciones, por lo que, con la creacion
y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, se dara cabal cumplimiento
a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas y las disposiciones que emita el Consejo Nacional y el Consejo Estatal de
Archivos segun corresponda, con la finalidad de salvaguardar todos los
documentos que el propio Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado genere, a efecto de que no se sustraigan, dafien o destruyan sin sustento
legal.

De igual manera, con la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, se
garantizara el derecho de acceso a la informacion publica y de proteccién de datos
personales de la ciudadania; por lo que, se presenta el Plan de Desarrollo
Archivistico del Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado 2025,
teniendo como finalidad principal alcanzar los siguientes beneficios:

v Facilitar la gestion de los documentos que genere el propio Instituto de la
Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

v" Permitir el control del flujo de informacién y su depuracion.

v' Administrar aquellos documentos generados por cada Organo Administrativo
interno de acuerdo a sus atribuciones y funciones especificas.

v" Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con los
sustentos documentales.
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v" Facilitar el control de los documentos desde su inicio hasta el final del ciclo
de vida, evitando la acumulacion innecesaria de los documentos.

v" Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

v' Favorecer el cumplimiento de acceso a la informacién, transparencia,
rendicion de cuentas y auditorias archivisticas.

I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2025

11 MARCO DE REFERENCIA

El Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, en materia
archivistica, tiene por objeto promover la organizacién, conservacion,
administracion, coordinacién, sistematizacion y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de los diversos Organos Administrativos que lo conforman,
logrando con ello, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental
institucional, con el fin de proteger los documentos producidos a corto y largo plazo,
contribuyendo con el acceso a la transparencia de los archivos.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, a partir del 16 de junio de
2019, el ahora Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, tuvo un
aumento en sus atribuciones y obligaciones, las cuales implicaron nuevos retos que
se afrontaron, toda vez que, el area coordinadora de archivos realizé las acciones
necesarias para dar atencién y cumplimiento a las disposiciones establecidas en las
legislaciones archivisticas aplicables.

Es por ello que, la Coordinacién de Archivos del ahora Instituto de la Consejeria
Juridica del Gobierno del Estado, en conjunto con las areas generadoras de la
informacion, enfrentaron el reto de abatir el rezago en materia archivistica que se
habia tenido, dando cumplimiento a las disposiciones que se encuentran
establecidas en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas.

En este sentido, es importante mencionar que, derivado de la publicaciéon de la
nueva Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas, el pasado
05 de diciembre del afio 2024, la otrora Consejeria Juridica del Gobernador cambio
de denominacién y naturaleza juridica, siendo ahora considerada una Dependencia
de la Administracion Publica Centralizada, lo cual conlleva el ejercicio de nuevas
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atribuciones, las cuales le han sido conferidas, y por ende, su estructura organica
también ha tenido una modificacion considerable, siendo por ello necesario realizar
acciones inmediatas, para ejercer la operacion de los diversos Organos
Administrativos en materia archivistica al interior este Organismo Publico; por lo
cual, con fecha 27 de enero del presente ejercicio 2025, tuvo lugar la nueva
designacioén de la Coordinadora de Archivos del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado; asimismo, se realizé
la designacion del responsable del Archivo de Concentracién, dandose ademas, a
la tarea de iniciar con la actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, los cuales coadyuvaran en el manejo y control de los documentos que
se encuentran en los archivos de trdmite, generando la correcta integracion del
archivo de concentracion en cada una de sus etapas.

.2. JUSTIFICACION

Con la finalidad de lograr la consecucion del objeto que se establece en la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, conforme a los principios y bases generales para
la organizacién, conservacion, administracion y preservacién homogénea de los
archivos en posesion de cualquier autoridad o entidad, es estrictamente necesario
que al interior de este ente plblico de gobierno, se cuente con el desarrollo y
aplicacion de principios y metodologias que nos permitiran lograr una mejor
coordinacion y comunicacién con los responsables de los archivos de tramite y de
concentracion, logrando con ello consolidar nuestro sistema de archivos.

Es por ello que, con el establecimiento del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2025, el cual contiene de manera especifica las actividades que en la
materia se realizaran en el transcurso del ejercicio fiscal, se lograra el cumplimiento
de los siguientes objetivos:

o Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

° Establecer los procesos archivisticos regulados, homologados y
ejecutados sistematicamente.

° Contar con archivos organizados, controlados y actualizados, logrando la
localizacion de manera expedita.

o Fomentar la obligacién de integrar de manera adecuada y continua los
documentos de archivo en expedientes.
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° Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes de
archivo. '

° Favorecer el acceso a la informacion, la transparencia y rendicion de
cuentas.

o Contar con procesos archivisticos regulados y ejecutados
sistematicamente.

o Contribuir en la reduccion de los tiempos de atencion a las solicitudes de
informacion.

o Facilitar el control de los expedientes generados hasta determinar su
destino final.

° Evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

Ademas, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se estableceran las
actividades que daran continuidad a la organizacion de los archivos del Instituto de
la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, acciones que se realizaran a corto,
mediano y largo plazo; contando, ademas, con los instrumentos de control y
consulta archivisticos, aplicando las regulaciones en materia de archivos, para el
control y conservacién de los mismos. '

1.3. OBJETIVOS
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones en la materia, en relacién a la preservaciéon de los
archivos documentales, asi como optimizar el proceso de organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico, en
su caso; con la finalidad de contar con acervos ordenados que garanticen el acceso
a la informacién, transparencia y rendicién de cuentas, fomentando una nueva
cultura archivistica en el Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Optimizar la gestién documental del Instituto de la Consejeria Juridica del
Gobierno del Estado, mediante el mejoramiento de las capacidades de la
administracién de los archivos de la propia institucion.
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e Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacién de los procedimientos archivisticos.

e Contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
y validados por el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del
Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

e |dentificar y clasificar la totalidad de los expedientes que se producen por los
diversos Organos Administrativos, manteniendo actualizados los archivos de
tramite.

¢ Integrar el Archivo de Concentracion.

1.4. PLANEACION

A través de la participacion conjunta entre el area coordinadora de archivos, los
responsables de los archivos de tramite, el de concentracion, el area de
correspondencia, asi como del Grupo Interdisciplinario, se espera cumplir en el
transcurso del presente ejercicio fiscal, con lo establecido en la normatividad en
materia archivistica.

Por lo anterior, es necesario detallar las acciones y estrategias que constituiran las
actividades planificadas para lograr la consecucion de los objetivos establecidos.

1.4.1. REQUISITOS.

Se definen las actividades, requerimientos y responsables para la ejecucion de los
procesos archivisticos.

| Integracion del Nombramlentos de Coordinacién
| Sistema Responsables de la | Archivos.
Institucional de | Coordinacion de Archivos,
Archivos. del Archivo de
Concentracién, del Area
de Correspondencia y de
los Archivos de Tramite.
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Instrumentos de
Control y Consulta
Archivisticos.

elaborados, suscritos
aprobados y difundidos,
segun sea el caso.

| Elaboracién de | Acta de Integracién del | Coordinacion de
bases para el | Grupo Interdisciplinario de | Archivos.
funcionamiento del | Valoracién Documental del
Grupo Instituto de la Consejeria
Interdisciplinario de | Juridica del Gobierno del
Valoracion Estado.
pacumental. Reglas de Operaciéon y
Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de
Valoracién Documental del
Instituto de la Consejeria
Juridica del Gobierno del
Estado.
Registro Nacional | Realizar la solicitud del | Coordinacion de
de Archivos Registro  Nacional de | Archivos.
Archivos, proporcionando
la documentacion
requerida.
Elaboracion de los | Documentos debidamente | Coordinacion de

Archivos, y
Responsables de
los Archivos de
Tramite.

Identificacion,

Levantamiento de la

Responsables de

transferencia

depuracion, Informacion. los Archivos de
clasificacion y Tramite.
compilaciéon de
expedientes de
archivo.
Identificacion de | Levantamiento de la Responsables de
| expedientes de | Informacion. los Archivos de
archivo, Tramite.
| susceptibles de
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primaria. (De ser el
caso)

| Identificacion de | Levantamiento de la Responsables de
expedientes de | Informacién. los Archivos de
archivo, Tramite.
susceptibles de
baja documental
(De ser el caso).
Realizacion de | Levantamiento de la | Responsables de
transferencias Informacion. los Archivos de
primarias. (De ser el Tramite y de
caso) Concentracion.
Proceso de baja | Elaboracion de los | Responsables de
documental (De ser | inventarios. los Archivos de

el caso).

Sesidn de validacion vy
aprobacion de la baja
documental.

Solicitud de viabilidad de la
baja documental al Archivo
General del Estado.

Tramite, Archivo
de Concentracion
y Coordinacion de
Archivos.

| Elaboracion de los

Levantamiento de la

Responsables de

| Inventarios Informacioén. los Archivos de
Documentales. Tramite.
Formalizacion de la | Levantamiento de la | Coordinacién de
baja documental | Informacion. Archivos.
(de ser el caso)
Capacitacion y | Planeacién, participacion | Coordinacion de
asesoria en materia | y/o evidencias de | Archivos.
de archivos. consultas.
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.4.2. ALCANCE, ACTIVIDADES Y ENTREGABLES.

Los responsables de la Coordinacién de Archivos, del Archivo de Concentracién y
de los archivos de tramite de cada Organo Administrativo, deberan contar con los
medios necesarios para la consecucion del logro de los objetivos del PADA durante
el presente ejercicio fiscal 2025.

del

Integracion
Sistema
Institucional de
| Archivos.

Nombramiento de los
responsables de la Coordinacién
de Archivos, de Archivo de
Concentracién, del Area de
Correspondencia y de los
Archivos de Tramite.

o Oficios o]
formato de los
respectivos

Nombramientos.

Elaboracion de
| bases para el
funcionamiento

| del Grupo
| Interdisciplinario
| de Valoracién
| Documental.

Ejecucion de la Primera Sesion
Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental del Instituto de la
Consejeria Juridica del Gobierno
del Estado, mediante la cual se
realiza la integracion del mismo.

Aprobacion de las Reglas de
Operacion y Funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario de
Valoraciéon Documental del
Instituto de Ila Consejeria
Juridica del Gobierno del
Estado.

e Acta de
Integracion del
Grupo

Interdisciplinario
de Valoracion
Documental,
con su
respectiva lista
de asistencia.

e Reglas de
Operacion y
Funcionamiento
del Grupo
Interdisciplinario
de Valoracién
Documental
debidamente
aprobadas.
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2028 - 263D

COORDINACION DE ARCHIVOS DEL

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

| Registro Nacional

de Archivos

La Coordinacion de Archivos

realizara el tramite
correspondiente para solicitar el
Registro del Sistema
Institucional de Archivos del
Instituto de la Consejeria
Juridica del Gobierno del
Estado, ante el Registro

Nacional de Archivos.

e Documentos
en formato PDF.

e Oficios,
memorandums o
circulares.

e Otros.

Elaboracion de
los Instrumentos

La Coordinacion de Archivos,
con la colaboracion de los

e Documentos
en formato PDF.

| archivo.

~ |de Control y |responsables de los archivos de
| Consulta tramite, elaborara los diversos | ® Oficios,
Archivisticos. Instrumentos de Control y| memorandums o
Consulta  Archivisticos, los | circulares.
cuales deberan estar suscritos,
aprobados y difundidos, segin | ® Otros.
sea el caso. Considerando los
siguientes:
e Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
e Catalogo de Disposicion
documental.
e [nventarios documentales.
Identificacion, Los responsables de los| e Archivos
depuracion, Archivos de Tramite, realizaran | debidamente
clasificacion vy | el analisis de los expedientes de | identificados,
compilacion  de | archivo, debiendo depurarlos, | jasificados y
expedientes de | clasificarlos y compilarlos segin ordenados.

los requerimientos archivisticos
en la materia.
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| Identificacion de | Los responsables de los| e Archivos
expedientes de | Archivos de Tramite, realizaran | debidamente
archivo, el andlisis de los expedientes | identificados,
susceptibles de | para identificar aquellos que son | (jasificados vy
transferencia susceptibles de transferencia | 5.4enados
primaria. (De ser | primaria.
| el caso. e Oficios,
memorandums o
circulares.
¢ Inventarios.
e Otros
| Identificacion de | Los responsables de los| e Archivos
| expedientes de | Archivos de Tramite, realizaran | debidamente
archivo, el andlisis de los expedientes | identificados,
| susceptibles  de | para identificar aquellos que son | ciasificados  y
baja documental. | susceptibles de baja | ordenados.
(De ser el caso). | documental.
e Oficios,
memorandums o
circulares.
e Inventarios.
e Otros
Realizacién de | Los responsables de los| e Documentos
transferencias Archivos de Tramite realizaran el | de trabajo.
primarias. proceso necesario para
formalizar las transferencias | e Inventarios.
primarias al Archivo de
Concentracion. e Actas

Administrativas.
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e Oficios,
memorandums o
circulares.

e Otros.

ser el caso).

Los responsables de los
Archivos de Tramite realizaran el
proceso necesario para solicitar
la baja documental de sus
expedientes.

La Coordinacién de Archivos
verificara que la solicitud
proceda conforme a la
normatividad.

Solicitara a los responsables de

los Archivos de Tramite, (en

formato electrénico), el listado de
los expedientes solicitados para
baja documental.

Convocara al Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental, quienes aprobaran
las bajas documentales y se
solicitara la aprobacion o
viabilidad al Archivo General del
Estado; debiendo levantar el
acta y demas documentacién
relativa a la baja documental.

¢ Documentos
de trabajo.

e |nventarios.

e Actas
Administrativas.

o Oficios,
memorandums o
circulares.

e QOftros.
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- 10 | Elaboracién de|Los responsables de los| e Inventarios
- |los Inventarios | Archivos de Tramite, deberan | debidamente
Documentales. elaborar los inventarios | requisitados.
correspondientes, una vez
realizada la  identificacion,
clasificacién y compilacion de los
expedientes de archivo.

Los responsables de los
Archivos de Tramite, deberan
actualizar los inventarios
correspondientes, una vez
realizadas las transferencias
primarias y bajas documentales.

Formalizacion de | La Coordinacién de Archivos | e Documentos
la Baja | realizara la donacién del material | de trabajo.

Documental. (De | resultante del proceso de baja
ser el caso) documental. ¢ Inventarios.

s Actas
Administrativas.

e Oficios,
memorandums o
circulares.

e Ofros.

Capacitacion y | Cursos de Capacitacion en| e Documentos
asesoria en | materia archivistica, dirigido a| de trabajo.
materia de | los responsables de los archivos
archivos. de tramite, y a los responsables | e Listas de
de la Coordinacion de Archivos, | asistencia.

y del Archivo de Concentracion.
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HUMANISMO QUE
TRANSFORMA

INSTITUTO DE LA CONSEJERIA
JURIDICA DEL GOBIERNO

COORDINACION DE ARCHIVOS DEL

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Sensibilizar a los servidores
publicos adscritos al Instituto de

¢ Constancias
de participacion.

Instituto
Juridica
Estado, a
medios.

servidores publicos adscritos al

la Consejeria Juridica del

Gobierno del Estado, en materia | ® Oficios,

de archivos, a través de| memorandums o
comunicacion interna, correos | circulares.

y/o asesorias técnicas

archivisticas. e Otros.
Difundir la informacibn en

materia de archivos, a los

de la Consejeria
del Gobierno del
través de diferentes

ECURSOS
ECURSOS HUMANOS

Coordinar el Area de
Archivos del Instituto de
la Consejeria Juridica
del Gobierno del Estado.

Promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de
archivos, asi como coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

1 Administrar el Archivo
de Concentracion.

Llevar el control del archivo integrado por
documentos transferidos desde las
areas productoras, cuyo uso y consulta
es esporadica, pero su permanencia es
obligatoria hasta en tanto se determina
su disposicion documental.

1 Administrar el Archivo

Historico.

Llevar el control de los expedientes que
integran el archivo histérico, el cual se
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encuentra integrado por documentos de
caracter publico, de conservacion
permanente y de relevancia para la
memoria nacional, local, regional o
municipal.

18 Administrar el Archivos | Llevar el control del archivo integrado por
de Tramite de cada|documentos de uso cotidiano vy
Organo Administrativo. | necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de cada Organo
Administrativo.

1 Coadyuvar en las |Coadyuvar con cada uno de los
acciones tendientes a | responsables de los Archivos de Tramite,
mantener actualizado el | Concentracion e Historico; asi como con
Archivo del Instituto de | el Coordinador de Archivos de la
la Consejeria Juridica | Consejeria Juridica.

del Gobierno del Estado.

Nota: Para la implementacion del Area responsable del Archivo del Instituto de Ia
Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, se contemplaran los recursos
humanos que ya se encuentran adscritos a este Organismo Auxiliar, debiendo
realizar las acciones de reestructura organica conducentes, con el objetivo de
establecer el area de archivo en mencion.

Los responsables de los Archivos de Tramite, se encontraran adscritos en los
Organos Administrativos que representan.

1.4.3.2. RECURSOS MATERIALES

22 Computadora de escritorio Estos recursos son.
unidades utilizados en los
- - procesos de control

_ (?Zd Silla Secretarial archivisticos que
unigades ejecutan los integrantes
1 unidad | Impresora del Sistema Institucional
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1 unidad | Scanner

de Archivos del Instituto

4 unidades | Toner para el Scanner

de la Consejeria Juridica
del Gobierno del Estado.

2 cajas Papel bond tamafo carta

50 Cajas para archivo
unidades

100 Recopiladores
unidades

Nota: Es importante mencionar que los responsables de los archivos de tramite de
cada Organo Administrativo del Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado, asi como el personal de la Coordinacion de Archivos, cuentan con parte de
los recursos materiales que se sefialan en el presente rubro, como lo son:
computadora de escritorio, silla secretarial, entre otros.

De igual manera se sefiala que, en caso de ser necesario, se solicitara el apoyo de
la Unidad de Informatica para el control archivistico de los expedientes de manera
electronica.

1.4.4. TIEMPO DE IMPLEMENTACION
1.4.41. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para la implementacion y logro de los objetivos del Programa Anual de Trabajo - .
2025, se detalla la secuencia de las actividades a realizar.

I'aCIOI'I del Sistema
Institucional de Archivos.

Elaboracion de bases para el
funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién
Documental.

Registro Nacional de Archivos.
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Elaboracion de los
Instrumentos de Control vy
Consulta Archivisticos.

Identificacion, depuracion,
clasificacién y compilacion de
expedientes de archivo.

Identificacion de expedientes
de archivo, susceptibles de
transferencia primaria. (De ser
el caso).

Identificacion de expedientes
de archivo, susceptibles de baja
documental. (De ser el caso).

Realizacion de transferencias
primarias. (De ser el caso).

Proceso de baja documental

(De ser el caso). \
Elaboracion de los Inventarios

Documentales.

Formalizacion de Ila baja
documental (de ser el caso)

Capacitacion y asesoria en
materia de archivos.

Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025.

II.1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES.

La Coordinacién de Archivos comunica a los Responsables de los Archivos de
Tramite de los diversos Organos Administrativos y a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracibn Documental, los objetivos y actividades
programadas en el Programa Anual de Trabajo 2025; otorgando, ademas, la
asesoria necesaria para el correcto ejercicio de las actividades, logrando la
retroalimentacion en cada proceso que se realice.
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COORDINACION DE ARCHIVOS DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

o Esquema y matriz de distribucion de las comunicaciones.

 Coordinacién
de Archivos.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

COORDINACION DE ARCHIVOS

'y
L4

!

ARCHIVO DE CONCENTRACION

i

U

ARCHIVOS DE TRAMITE DE CADA
ORGANO ADMINISTRATIVO

Objetivos
politicas:

(planeacion,
informes,
asesoria,
capacitacion,
programas y
proyectos, entre
otros).

Grupo
Interdisciplinario
de Valoracién
Documental vy
Responsables
de los Archivos
de Tramite.

e Oficios,
memorandums
o circulares.

e Correo
electronico.

® Minutas
de reuniones o
de trabajo.

. Grupos

Permanente

de WhatsApp.
o Otros.
Responsables | Documentacién | Coordinacion de | e Oficios, Permanente
de los | base sobre la | Archivos. memorandums
Archivos de | aplicaciéon de los o circulares.
Tramite. instrumentos de
o Correo
electrénico.
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control y consulta e Minutas
archivisticos. de reuniones o
de trabajo.
Reportes,
informes, ° Grupos
asesorias y de WhatsApp.
observaciones.
® Otros.
Caratulas de
expedientes,
inventarios

generales de
transferencia y/o
de baja
documental.

Otros.

I.1.1. REPORTE DE AVANCES.

Se elaborara un Informe Anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, el cual sera publicado en el portal electronico de este Instituto de
la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, de conformidad con los articulos 26
de la Ley General de Archivos y 27 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

Fecha de cumplimiento: A mas tardar el 31 de enero de 2026.

I.1.2. CONTROL DE CAMBIOS.

En caso de ser necesario, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, podra
ser sujeto a cambios, para lo cual, deberan intervenir los sujetos involucrados en las
actividades que detalle dicho plan; como lo son:
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e Responsable de la Coordinacion de Archivos.

e Responsable del Archivo de Concentracion.

¢ Responsable de los Archivos de Tramite.

e Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

En cuanto al procedimiento, el Responsable de la Coordinacion de Archivos recibira
la solicitud de cambios al Programa, por parte de los Responsables de los Archivos
de Tramite, misma que analizard y evaluard en cuanto al alcance de las
modificaciones solicitadas, asi como el impacto que tendra en relacién a las areas
involucradas, y determinara la procedencia o no de la solicitud; por lo que, aceptara
la misma y formalizara el ajuste de los cambios, o rechazara la solicitud. Finalmente
informara de los cambios a los Responsables de los Archivos de Tramite y a los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

I.2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.
1.2.1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

1.2.2. ANALISIS DE RIESGOS.

[.2.3. CONTROL DE RIESGOS.

NUM | IDENTIFICACION | ANALISIS CONTROL
1 Acumulacion Riesgo | Reuniones de Trabajo.
documental en los

Medio Orientar y dar asesoria y asistencia a los

A".:h'.v = de Responsables de los Archivos de Tramite.
Tramite.
Sensibilizar a los titulares de los diversos
Organos Administrativos.
2 Inadecuada Riesgo Reuniones de Trabajo.

clasificacion
archivistica de la
documentacion.

Medio Orientar y dar asesoria y asistencia a los
Responsables de los Archivos de Tramite.

Solicitar capacitacién en la materia.
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Promover la observancia de los
Instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Sensibilizar a los titulares de los diversos
Organos Administrativos.

Falta de personal Riesgo
que realice las

actividades en los Sa0
archivos de

tramite o falta de

tiempo para
dedicarse a las
mismas.

Sensibilizar a los titulares de los diversos
Organos Administrativos.

Orientar y dar asesoria y asistencia a los
Responsables de los Archivos de Tramite.

Falta de recursos Riesgo
materiales

. Bajo
necesarios para
realizar los
procesos
archivisticos.

Sensibilizar a los integrantes del Grupoy

Interdisciplinario de Valoracion Documental.

Promover la observancia de los
Instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Ocultamiento de Riesgo
informacion y

Sensibilizar a los titulares de los diversos
Organos Administrativos.

para realizar las
actividades
archivisticas.

d e Bajo

ocumentacion e :

E Dos Riefivos Establecer coordlljac?lo_n con los mtegran.t"as

de Tramite. del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental y con los responsables de los
archivos de tramite.
Promover la observancia de los
Instrumentos de control y consulta
archivisticos.

Personal Riesgo | Sensibilizar a los responsables de los

desinteresado B archivos de tramite.

Solicitar capacitacion en la materia.
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Orientar y dar asesoria y asistencia a los
Responsables de los Archivos de Tramite.

7 Resistencia al| Riesgo Reuniones de Trabajo.
cambio e
inobservancia de
la normatividad

Bajo Orientar y dar asesoria y asistencia a los
Responsables de los Archivos de Tramite.

para el Sensibilizar a los titulares de los diversos
cumplimiento vy Organos Administrativos, asi como a los
elaboracion  de responsables de los Archivos de Tramite.

instrumentos de
control y consulta
archivisticos,

procesos archivisticos.
archivisticos y \\

Promover |la observancia de |
Instrumentos de control y consult

plazos de
conservacion por
parte del personal
que realiza las
actividades en los
archivos de
tramite.

> MARCO NORMATIVO

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de la Consejeria
Juridica del Gobierno del Estado 2025, se elabora de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y sus correlativos de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, los que sefialan que “Los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente”.
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Por lo anterior, se considera como marco normativo vigente, el siguiente:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Gobernador.

e Guia para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
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En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 28, fraccion Ill, de la Ley General
de Archivos; 24 y 29, fraccién lll, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de la Consejeria
Juridica del Gobierno del Estado 2025, fue autorizado por la persona Titular del
Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

Se elabord en el Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, con
fecha 31 de enero del afno 2025, para dejar constancia de su cumplimiento
normativo.

Autorizo

- (:\ ‘
‘%- Guillermo Nieto Arre
7 jero Juridico del Gobierno del Estado y

Lig. " inas Hernandez
‘ ma Institucional de Archivos
dica del Gobierno del Estado

Las firmas que anteceden corresponden al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado, PADA 2025.
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