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DE PREVENCION SOCIAL

DE LA VIOLENCIA

Y PARTICIPACION CIUDADANA

GOBIFRNO DE CHIAPAS

MISION

Somos un Organismo piiblico desconcentrado que genera, impulsa y ejecuta politicas publicas de Prevencion Social de la Violencia, dirigidas a la
poblaciéon Chiapaneca fomentando la participacion ciudadana, en vinculacién con los tres 6rdenes de gobierno, sector privado, sociedad civil y otros

factores sociales para contribuir a la creacion de una cultura de paz y una vida libre de violencia.

VISION
Ser un Organismo Piblico reconocido por su liderazgo en la prevencién social de la violencia en el estado de Chiapas, que coordine, ejecute, de
cliticas piblicas deficientes, compromeiido

seguimiento y evalué programas, proyectos y actividades que contribuyan a una cultura de paz; a través de p

con la ciudadania y con los derechos humanos.
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PRESENTACION

El Centro Estatal de Prevencion Social de la Violencia y Participacién Ciudadana, es un Organo Desconcentrado. Jerdrquicamente subordinado al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Piblica, con plena autonomia administrativa, presupuestal, técnica, de gestion, de operacion y de
ejecucion, para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, el cual atendera los asuntos que este instrumento, las leyes, su reglamento interior y la demas

normatividad aplicable le sefialen.

Tiene como objeto principal formular, establecer, planear coordinar, disefiar, implementar y dar seguimiento a politicas publicas de prevencion social de

la violencia y la delincuencia, con participacién ciudadana.

Asi mismo, generara programas y proyectos encaminados a fomentar en el Estado la cultura de [a paz, la legalidad, el respeto a los derechos humanos, la

participacién ciudadana y una vida libre de violencia.

En este contexto, el Centro de Prevencién genera diariamente toda la informacion en el ambito de su competencia, que respalda las atribuciones que le

fueron conferidas.

A partir de la publicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (4 de mayo de 2015) y de la Ley de Transparencia ¥
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas (4 de mayo de 2016), el Centro esta obligado a asegurar el adecuado funcionamiento de suk

archivos, asi como la elaboracién de Instrumentos de Control Archivisticos que le permitan tener la informacion ordenada y al alcance del publico

general.
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De conformidad con los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos, tanto Nacional como del Estado de Chiapas, de fecha 4 de mayo
y 7 de septiembre de 2016, los sujetos obligados a través del Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar los instrumentos de Control y consulta
archivisticos vinculandolos con los procesos institucionales derivados de sus facultades, atribuciones, competencias o funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles, que propicien la administracion y gestion documental de sus archivos. Debiendo publicarlos en los portales de transparencia

Nacional y Estatal.

Por tal motivo, el Centro de Prevencién a través de la Coordinacién del Sistema Institucional de Archivos, en colaboracién con los Responsables de
Archivo de Tramite de cada una de sus direcciones y unidad administrativa y del Grupo Interdisciplinario, realiza los trabajos de valoracion de la

informacion para integrar el Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO).

El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), ademas de lo mencionado anteriormente, permitira al Centro de Prevencion:
*  Organizar su informacion en expedientes de conformidad con los procesos establecidos
e Identificar si la informaci6n tiene valores administrativos, legales o fiscales
* Realizar transferencias primarias o secundarias de manera ordenada al Archivo de Concentracion o Histérico segtin sea el caso
e Depurar los espacios de trabajo o el Archivo de Concentracion que permitird mantener el orden adecuado en las instalaciones del Centro de

Prevencion.
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1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA

1.1 MARCO DE REFERENCIA

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento de planeacion orientado a establecer la administracién
de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos. Dicho instrumento representa una
herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados
amejorar las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias
que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historicos de la Entidad. Con fundamento y en apego a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivo del Centro Estatal de Prevencion

Social de la Violencia y Participacion Ciudadana elabora un Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2023, para cumplir con las normatividades vigentes

en materia de Archivos,

Nivel Estructural: El sistema Institucional de Archivos debe de contar con la estructura Organica, Infraestructura (medios técnicos e instalaciones

necesarias para el desarrollo de servicios archivi sticos), asf como recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

El sistema Institucional de Archivos deberd integrarse por las unidades e Instancias siguientes:
e Area Coordinadora de Archivos '
¢ Correspondencia u Oficialias de Partes.
* Archivo de Tramite.
* Archivo de Concentracién y,
* Archivo Historico si fuera el caso. /
o 6
/ :
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Nivel Documental: Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,

descripcion, valoracion, administracion, conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

Nivel Normativo: Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en materia de los archivos tendientes
aregular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada

institucion, las cuales estan vinculadas, con la transparencia acceso a la informacion, clasificacién de la informacion y proteccion de datos personales.

NIVEL ESTRUCTURAL
Actualmente se encuentra con los érganos normativos que son el Comité de Transparencia y el Area Coordinadora de Archivos, este Gltimo designado

por la titular del Centro Estatal de Prevencion Social de la Violencia y Participacion Ciudadana; respecto a los ¢rganos administrativos se cuenta con
responsable de Unidad de Correspondencia, responsable de Archivo de Concentracion, siete responsables de Archivo de Tramite, un responsable de
Archivo Historico si hubiese dicha informacion.

a

e infraesiructura

Se cuenta con un espacio para alojar el archivo de concentracién en el que se resguarda la documentacion generada por las 4reas ads

Estatal de Prevencion Social de la Violencia y Participacion Ciudadana.

Es importante mencionar que se cuenta con el mobiliario basico de estanteria y de oficina.
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¢ Sistema Institucional de Archivos

El Centro Estatal de Prevencién Social de la Violencia y Participacion Ciudadana cuenta con el grupo interdisciplinario, que es un grupo de profesionistas
del CEPSVyPC que son los encargados de coadyuvar en los analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integran los expedientes de cada serie documental, con la finalidad de colaborar con los 6rganos administrativos productores de la documentacién en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de la serie documental Yy que, en conjunto, conforman el Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) de acuerdo a la
Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

En relacion a los responsables de Archivo de Tramite, se trata de servidores publicos cuyas funciones principales no son las de archivo y tampoco se

cuenta con el perfil del tema por lo que se ha capacitado y adaptado a dicho personal.

NIVEL DOCUMENTAL
Se cuentan con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y la Guia Simple de Archivo; los cuales debera

ser validados por las instancias correspondientes en el tema.

De manera interna se cuenta con el Sistema Institucional de Archivo conformado a través de un Acta de Instalacion, se cuenta con la plantilla del persona

que integran el Area Coordinadora de Archivos, asi como las personas de correspondencias, responsables de Archivo en Tramite de Concentracion y
Archivo Historio. Es importante mencionar que dicho personal fue designado por la directora general, directores y jefe de Area de Apoyo Administratiyo

del Centro Estatal de Prevencion Social de la Violencia y Participacién Ciudadana.
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NIVEL NORMATIVO

EL'15 de junio del 2018 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos, que establece que los principios y bases generales

para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismos de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de cualquier persona

fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Problematica
* No se cuenta con el mobiliario suficiente de estanteria y de espacio para el acomodo de los archivos de tramité, concentracién e histérico.
* Falta fomentar el desarrollo archivistico, para los sujetos obligados que conforman el Grupo Interdisciplinario mediante la normatividad
secundaria. procesos, procedimientos, formatos, entre otros.
e La falta de personal que elabora el inventario de baja documental, lo que no ha permitido liberar espacio en el archivo de concentracion.

* No se cuenta con oficialia de partes debidamente formalizada.

1.2 JUSTIFICACION
En el PADA 2023 se consideran acciones para la actualizacion y mejoramiento para la aplicacién y homologacion de los procesos archivisticos

determinando las acciones inmediatas para atender la problematica expuesta anteriormente.

El Programa Anual para este ejercicio 2023 tiene las siguientes metas:
e Integrar la normativa del Sistema Institucional de Archivos
* Elaborar y/o actualizar los instrumentos de control archivistico.

e Capacitar y brindar asesoria en materia archivistica al personal de las 4reas que integran el SIA.
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La implementacién del PADA permitira identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite. debidamente organizados con base al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que permitira integrar el Inventario
General por expedientes. Asi mismo constituye una herramienta que serd utilizada para dar solucién a la problematica planteada, a través de la

determinacion de acciones concretas, con estrategias y actividades que de forma integral permitiran lograr las metas de este plan.

1.3 OBJETIVO

Lograr la correcta implementacion de orden y clasificacién documental que guarda el archivo de tramite, concentracion e histérico de las direcciones y
del area de Apoyo Administrativo para su valoracion, asi como la elaboracién de las Fichas de Valoracién Documental que permitan procesar la

informaci6n como histérica para su resguardo, o que, en su defecto, sea sujeta a baja documental con base en las disposiciones legales.

1.4 PLANEACION

A través de la participacién conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los responsables de los archivos de trémite, el de concentracién e historico;

asi como del Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes heneficios en materia archivistica para la dependencia.

a) Requisitos
En el marco de referencia se mencionaron las necesidades que tiene este Centro en materia archivistica, por lo que en este apartado solo se mencioffan

los requisitos mds importantes para dar cumplimiento a lo previsto en el programa anual.

1. Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de Archivos.

2. Contar con los instrumentos de control archivistico, validados por el Archivo General del Estado.
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3. Fomentar la profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u operacién de archivos a través de cursos de capacitacién tanto

internos como externos.

4. Mantener actualizados los Inventarios de Archivo de Tramite y Concentracion.

b) Alcance
El presente Programa debera aplicarse en todas las direcciones y el area de Apoyo Administrativo considerando las necesidades de cada una de ellas, de

tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos, logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

¢) Objetivos, Actividades y Entregables

* Organizar y depurar los Archivos de Tramite y de Concentracién.

¢ Elaborar y/o actualizar los instrumentos de control archivistico.

En el apartado 4 de anexos se presenta el cronograma de trabajo.

d) Recurso /Costo
Para lograr la implementacion y logro de los objetivos del PADA, se cuenta con los siguientes recursos:

e Recursos humanos: Se cuenta con el apoyo del personal que integran el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

* Recursos Materiales: Se atenderd con los mismos recursos materiales con los que se cuenta actualmente (Estanteria de mobiliario, papeleria, etc).

2. ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE ARCHIVOS

Para la administracién del PADA se requiere de la planificacion de las comunicaciones y la planificacién de Gestion de Riesgos.
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Las comunicaciones entre la Coordinacion de Archivos, Grupo Interdisciplinario y los responsables de Archivo de Tramite de cada 4rea se harédn a través

de correos electronicos, oficios/ memorandums de conocimiento asi como a través de las reuniones de trabajo.

2.2 PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGO

Es el proceso que permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el

cumplimiento de los objetivos y metas.

IDENTIFICACION DE RIESGO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
IDENTIFICACION DE RIESGO

ACTIVIDAD

1 Designacion de responsables del Sistema Institucional de

Archivos y de Grupo Interdisciplinario.

Cambio de personal en el transcurso del afio.

2 Organizacion de expedientes en archivos de trdmite y archivos de
concentracion.

Falta de capacitacion de los Responsables de Archivos de Tramite y

Conservacion. s

£

3 Espacio para el Archivo de Concentracion.

No contar con el 4rea que tenga el espacio necesario para concentrar e
Archivo.

12



3. MARCO NORMATIVO

* Ley de Archivo del Estado de Chiapas. 5 de Agosto 2020.
e Ley General de Archivos.19 de enero 2023.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. 4 de'mayo de 2015.

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
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CHIAPAS

4. ANEXO
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Ene

Feb

Mar |

Capacitacién en materia de Archivos.

(Segin sea el caso)

Elaboracion de las fichas de valoracion

documental.

Revision y actualizacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica,
el  Catilogo de  Disposicién
Documental y la Guia de Archivo

Documental.

Aplicacién de los instrumentos de

Control en los archivos de tramite.

Abr Ma Jun Jul Ago Sep Oct Nov Di

Reuniones de Trabajo del Grupo

Interdisciplinario.

La actividad podr realizarse en cualquier tiempo durante este periodo. /\

F——
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se elabora a Is 16 dias del mes de enero 2023, firmando al margen y calce por la Directora

General del Centro Estatal de Prevencion Social de la Viole Ciudadana y la Coordinadora de Archivo.

ANA KAREN D SANTOS COLIN

E
COORD’INAPHT.A DE ARCHIVO

Las firmas que anteceden al presente documento, refieren al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Centro Estatal de Prevencion Social de la Violencia y Participacién Ciudadana.

“La informacién de este Plan Anual 2023, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la informacié piiblica, asi mismo puede contener informacion confidencial o legalmente protegida y esti destinado
tinicamente para el uso del destinatario (s) previsto. Cualquier divulgacion, difusién, distribucidn, ¢opia o la toma de cualquier accion basada en la informacién aqui contenida estd prohibido”
““La informacién de este Plan Anual 2023 seran protegidos, incorporados y tratados en los términos establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi

como en los Lineamientos Generales para la Custodia y Proteccién de Datos Personales e Informacion Reservada ¥ Confidencial en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Chiapas y demis

Normativas aplicable™.
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