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I. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020.

I.1TMARCO DE REFERENCIA.

El Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacidon del estado de Chiapas, dispondra de un
Instrumento de Control y Consulta Archivistica, principalmente el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), validado por la Direccion de Archivo General y Notarias del Estado
(DAGNE); instrumentos que en su conjunto coadyuvaran al manejo y control de los documentos
en los Archivos de Tramite y de Concentracion, en sus etapas activa y semiactiva.

El ICTIECH, continla avanzando en los trabajos relativos a la identificacion y clasificacion
archivistica de expedientes en los archivos de tramite y de concentracion: a la optimizaciéon de
espacios en el edificio Sede del ICTIECH y a la realizacidn de los procesos de archivo

institucionales, por lo que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020, tiene el
proposito de ir consolidando el SIA.

La conformacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), Los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de archivos en el Estado de Chiapas, para contribuir a una
adecuada organizacion de la documentacion del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Estado de Chiapas (ICTIECH); los controles establecidos son confiables, que garantizan
respuestas inmediatas a las solicitudes de acceso a la informacion y un oportuno y transparente
proceso de rendicion de cuentas.
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[.2 JUSTIFICACION

La coordinacion y comunicacion con los responsables de los archivos de tramite y de
concentracion, asi como con los representantes del Grupo Interdisciplinario propiciaran un
trabajo conjunto e integral a nivel institucional para el cumplimiento del PADA 2020.

Las actividades que integren el PADA 2020, estaran orientadas basicamente a la organizacion y

control de archivos, con el propdsito de dar continuidad a la gestion documental, con lo que se
lograra lo siguiente:

° Cumplir con la normatividad en materia archivistica. \
. Establecer los procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados \\
sistematicamente. ~

. Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.
. Observar lo establecido en el CADIDO.
. Favorecer el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.

. Fomentar la obligacion de integrar, de manera adecuada y continua los documentos de
archivo en expedientes.

. Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes de archivo.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Planear la organizacion del archivo del ICTIECH, mediante los procesos archivisticos de

clasificacion de expedientes, transferencias primarias y secundarias, bajas documentales; con
base en los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
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1.3.1 OBJETIVOS ESPECIiFICOS

Identificar y clasificar la totalidad de expedientes activos que se producen en los archivos de
tramite, en apego al cuadro general de clasificacién archivistica y al CADIDO, para propiciar
que el Inventario general por expedientes y la Guia simple de archivos, se mantengan
actualizados.

Atender todas las asesorias de los responsables de archivo de tramite del ICTIECH.
Garantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracién, actualizacion de instrumentos e
implementacion de procedimientos.

4 PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos (ACA) contara con la participacion de los Responsables de
los archivos de tramite y de concentracién, asi como de los Representantes del Grupo
Interdisciplinario en el ICTIECH, para llevar a cabo la planificacion de las acciones, estrategias
y actividades de una manera consensuada para el logro de los objetivos del PADA 2020.

.4.1 REQuUIsITOS

Actividades, requerimientos y responsables para la ejecucion de procesos archivisticos.

Actividades planificadas Requerimientos y/o Responsable
insumos
Eliminar Documentos de Comprobacidon : . o ) Re,Sp.onsables Sl e
1. Administrati I diat Levantamiento de informacién. tramite.
ministrativa Inmediata. « Responsable del ACA.
> Actualizar los Inventarios Generales i . de inf » Responsables de los archivos de
: de Expedientes. SVanEaneRtode iler s cion; Tramite y de Concentracién.
S . ~ 3
. . . : . . . R bl | h d
3 Actualizar la Guia Simple de Archivos. Levantamiento-de informacién. s e N o e
/9 Jr ite y de Concentracion.




< INSTITUTO
| DE CIENCIA,

TECNOLOGIA INSTITUTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DEL ESTADO DE CHIAPAS Area Coordinadora

| EINNOVACION .
e "2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria” de Archivo
) Actualizar los Inventarios Generales . . - Responsables de los archivos de
i de Expedientes. evantamiento de Itormacion- | s mite y de Concentracién.
) = i . ’ y Responsables de los archivos de
3. Actualizar la Guia Simple de Archivos. Levantamiento de informacién. I i
Tramite y de Concentracion.
. e [nstrumento de Control y
Publicar los Instrumentos de Control L
4. lta Archivisti Y Consulta Archivistico. Responsable del ACA.
Consulta Archivistica. ¢ Documento autorizado y
validado.
e Responsables de los archivos de
5. Capacitar en materia de archivos. e Planeacidény participacién. tramite. Qf\ .
e Responsable del ACA. Qb \é

1.4.2. RECURSOS Y COSTOS.

1.4.2.1. RECURSOS MATERIALES

RECURSOS MATERIALES Y 2020
TECNOLOGICOS
CANTIDAD OBSERVACION p
& /

Computadora de escritorio 1 unidad Estos recursos se utilizan en los procesos archivisticos de los responsables de lc}/
archivos de tramite, de concentracidon y del personal del ACA.

Silla secretarial 2 unidades
Para dar cumplimiento a lo establecido en el Capitulo IX, De los Documentos de

Scanner 1 unidad IArchivo Electrénicos, en su articulo 42 de Ley de Archivos del Estado de Chiapas’
MULTIFUNCIONAL EPSON ECO TANK L5190, COLOR, INYECCION TANQ DE
TINTA, ANALAMBRICO, PRINT/SCAN/COPY/FAX

Toner para Scanner 2 unidades

Enmicadora térmica para hojas

itamafio carta y oficio 2 unidades




INSTITUTO ) ) { .
DE CIENCIA, TECNOLOGIA INSTITUTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DEL ESTADO DE CHIAPAS Area Coordinadora
E INNOVACION de Archi
pge i "2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria” ¢ Arcihivo
Postes de aluminio 00 unidades
Papel bond 1 caja
Cajas de cartén 50 Piezas W’
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1.4.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL PADA 2020.
2020
ACTIVIDADES Ene. Feb. | Mar. | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic.
X X X X X X X
1. Organizar la Informacion en todas las dreas
del ICTIECH
X X X
2. Realizar Transferencias Primarias. C
e X
3 Eliminar Documentos De Comprobacién % X
' Administrativa Inmediata.
. . X X X X
Elaboracién de los Inventarios Generales
4. por Expedientes. //
/
5. Elaboracion de la Guia Simple de Archivos. é,! \
X Il
6 Publicar los Instrumentos de Control y 4
) Consulta Archivistica. //
X % X LN k
4 Capacitar en materia de archivos. / "“\
vh
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II. ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020.

Elaborar y presentar el PADA 2020 ante el Comité de Transparencia, conforme a lo dispuesto en el Articulo 12, de la
Ley General de Archivos y el articulo sexto fraccion Ill de los Lineamientos para Organizacion y Conservacion de
Archivos. Una vez aprobado por el Comité de Transparencia se publicara en la Pagina Web del ICTIECH y en el

Sistema de Portales de Obligacion de Archivos (SIPOT) y Sistema de Gestion y Obligaciones de Transparencias
(SIGOT).

II.1 COMUNICACIONES.

X
El ACA comunica a los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas, de Concentracion y Representantes del Grupo Interdisciplinario, los objetivos y
actividades programadas en el PADA 2020; por consiguiente, se da la retroalimentacion
correspondiente. /

Esquema y matriz de distribucidon de las comunicaciones.
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Informacién generada

Intercambia informacién
con:

Medio

Periodicidad

¢ Comité de Transparencia.

Correo electronico.

actividades
realizadas).

de control y consulta archivistica

y, reportes informes de

acciones

. Objetivos y politicas: e Responsable del ACA. Minutas de Reuniones ——
Area Planeacidn, informes, asesoriay | ¢ Responsables de los Archivos de Trabajo.
Coordinadora de| gsistencia; programas v de Tramite. Oficios.
Archivos proyectos. e Grupo Interdisciplinario.
e Personal del ACA.

Tramites:

(Transferencias primarias Yy

secundarias, eliminacion de
Responsables documentos de tipo
de los Archivos comprobacién administrativa . R bia gl Acay dal Correo electrénico.
de Tramiteyde inmediata, documentales Aesp.onsa S yde Miriutas de Reuniones

¥ ante el DAGNE, elaboracién vy rchivo de Concentracion. de Trabajo Permanente

Concentracion actualizacion instrumentos | ® Personal del ACA. Oficios. |

11.1.1. INFORMES

Se elaborara un Informe Anual de Cumplimiento al finalizar el afio 2020, el cual se publicara en
la Pagina Web del ICTIECH y en el Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia y el
Sistema de Gestidn y Obligaciones de Transparencia.

Fecha

Informe Anual de
Cumplimiento

31 de enero de 2020
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11.1.2. CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2020 podra modificarse por parte de los siguientes
servidores publicos involucrados:

- Responsable del ACA y del Archivo de Concentracion.
- Responsables de los Archivos de Tramite (previa solicitud).
- Representantes del Grupo Interdisciplinario (previa solicitud).

11.1.3. PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS.

El Responsable del ACA recibe la solicitud de cambio, la analiza y determina el alcance. De
acuerdo a esto, evaltia el impacto con las areas involucradas para aceptar las propuestas. Se
formaliza el ajuste del cambio, o se rechaza formalmente. Se informa de la accion tomada a los
responsables de los archivos de tramite y a los Representantes del Grupo Interdisciplinario.
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