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INTRODUCCION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) sera el instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que
contemple las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual una vez debera ser publicado en el sitio de internet del Instituto de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién (ICTIECH), asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento. Dicho instrumento representa una
herramienta de planeaciéon de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de
archivos (SIA) del ICTIECH, asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los ﬁ“ﬂ

procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,

concentracion e histoéricos de la institucion.

El PADA contempla varias actividades como la adopcion de buenas practicas siempre en apego a la normatividad mexicana
en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los

documentos, para contar con informacion que dé prueba de las actividades y operaciones del ICTIECH. Vv/ A

3 de los archivos,
a través de la determinacién de acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y-actividades que AN forma

integral permiten el logro de los objetivos del mismo.
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. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

1.1 Marco de Referencia

Mediante Decreto Numero 251 de fecha 05 de agosto del 2020 se crea la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,

sefialando en su transitorio primero;

“La presente Ley entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periodico Oficial”.

Décimo Sexto; Los sujetos obligados deberan establecer sus programas de capacitacion en materia de gestion documental
y administracién de archivos, a la entrada de vigor de la presente Ley. Asimismo, conformaran sus Sistemas Institucionales

con el personal con que cuente actualmente.”

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, establece en sus articulos 24, 25, 26 y 27 del
Capitulo V De la Planeacién en Materia Archivistica, la forma y contenido que debera contemplar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA):

|

.f//k
M
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desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electrénico, asi como su portal de trarfisparencia y enel sistema de p rtales
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Articulo 25.- El programa anual de desarrollo archivistico contendra los elementos de planeacion, programacioén y
evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los

derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 26.- El programa anual de desarrollo archivistico definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberé contener programas de organizacion y
capacitacion en gestiéon documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos, conforme a los criterios generales para la

elaboracién del programa anual de desarrollo archivistico, acordados por el Consejo Nacional.

Articulo 27.- Los sujetos obligados deberéan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual de
desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del afio siguiente al
que corresponda la informacién sobre la ejecucién de dicho programa.

Capitulo VI Del Area Coordinadora de Archivos y/

Articulo 28.- El drea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas llgven a cabo las-adgiones de/ estion

:‘m\ entes

Ty

de cada sujeto obligado.



INSTITUTO
DE CIENCIA, TECNOLOGIA

E INNOVACION INSTITUTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
JBIERNO DF CHIAPAS Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Para el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), representa una herramienta de planeacion que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades,
acciones y la asignacion de recursos orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas (ICTIECH), asi
como el establecimiento de estrategias y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la

administracion, organizacion y conservacion documental de los Archivos de Tramite y Concentracion.

En diciembre del 2019, el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, integro el Area
Coordinadora de Archivo, donde se han realizado diversas acciones encaminadas a la mejora en materia, a las cuales

sin duda, es necesario darle continuidad para fortalecer el Sistema Institucional de Archivo del ICTIECH.

1.2 Justificacion

procedimientos y criterios.
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Es necesario dar continuidad a los trabajos de las Unidades Administrativas, proporcionando las herramientas necesarias

y oportunas para que puedan desarrollar de manera correcta la atencion del tema que ocupa.

Por lo que para reforzar los procesos en materia y avanzar hacia una adecuada gestion documental sera necesario

establecer mejores y claros canales de comunicacion que permitan el desarrollo de las tareas de manera eficaz y eficiente.

1.3 Objetivo General

Desarrollar e implementar acciones en coordinacion con las areas generadoras de la informacion que conlleven a la mejora

en los procedimientos archivisticos del Sistema Institucional de Archivos, vigilando el cumplimiento de la normatividad

vigente en materia.
1.3.1 Objetivos Especificos
® Cumplir con la normatividad en materia archivistica;

control y consulta archivistica,

® Capacitacion a los servidores publicos en materia de archivo
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.4 Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, es necesario realizar lo siguiente:
Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Actualizacion de Catalogo de Disposiciéon Documental,

Administracion de los Archivos de Tramite;

Administracion de los Archivos de Concentracion;

Capacitacion en Materia de Archivo;

Bajas documentales.

1.4.1 Requisitos

Actividades, requerimientos y responsables para la ejecucion de procesos archivisticos con el fin de cumplir los objetivos \
del PADA.

1.4.2 Alcance

Con la ejecucion del PADA el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado deyChiapas, vigila que las
disposiciones Normativas se cumplan, ademas de inculcar al Instituto a una Cultura de Organizacion del orde mm@cmao

y acceso a la documentacion generada por el servidor Publico.
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1.4.3 Actividades

Planificadas Requerimientos y/o insumos Responsable
Eliminar Documentos de ] ) » ¢ Responsables de los archivos de
1. Comprobacion Administrativa Levantamiento de informacion. tramite.
Inmediata. ¢ Responsable del ACA.
Actualizar los Inventarios Generales de - 8 .. |[Responsables de los archivos de
2, Expedientes. Levantamiento de informacion. TiEaraiiel lde Conce niracion.
3. | Actualizar la Guia Simple de Levantamiento de informacioén. ._me%mMm<mM_®mm003oamﬂq_MMmowﬂo:Eom ge
Archivos. .
e Instrumento de Control y
4. | Publicar los Instrumentos de Control Consulta Archivistico. Responsable del ACA.
y Consulta Archivistica. . _Uo_.nm::mm:.ﬁo autorizado y
validado.

¢ Responsables de los archivos de
8. Capacitar en materia de archivos. ¢ Planeaciéon y participacion. tramite.
o Responsable del ACA.

.4.4 Recursos

.4.4.1 Recursos Humanos

No. Puesto Personal Asignado Jotnada Laboral
1 Coordinadora del Area de Archivo Analista F 08:004m7- 16:00 pm
2 | Encargada de Archivo de Concentracion | Técnico AuxiliayC 08:00m - 16:00/pm \
3 | Auxiliar de Archivo de Concentracién Analista Y _-08:00am-16:00pm \ [/

m
= / N
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RECURSOS MATERIALES Y
TECNOLOGICOS

2021

CANTIDAD OBSERVACION

Computadora de escritorio

1 unidad |Estos recursos se utilizan en los procesos archivisticos de los

Silla secretarial

responsables de los archivos de tramite, de concentracion y del

2 unidades personal del ACA.

Scanner

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Capitulo IX, De los

Documentos de Archivo Electrénicos, en su articulo 42 de Ley de
rchivos del Estado de Chiapas.

Multifuncional Epson eco tank 15190, color, inyeccion tanque de tinta,

inalambrico, print/scan/copy/fax

1 unidad

‘Toner para Scanner

2 unidades

Enmicadora térmica

2 unidades

Papel bond

2 cajas

Cajas de plastico para archivo

100 Piezas

para el archivo de concentracién

IAcondicionamiento del espacio fisico

Los materiales solicitados e implementados para nuestras instalaciones de
nuestro Archivo para en parte combatir la hu conservacion documental
son los siguientes:
Proteccion personal: Cubre bocas, Alcgkol isopropilico,

nteojos de seguridad antipolvo, Gel Jimpiador de m

"
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1.4.5 Tiempo de implementacién

1.4.5.1 Cronograma de Actividades

2021
ACTIVIDADES Ene.|Feb.|Mar]Abr.May./Jun.| Jul. |Ags./Sep.|Oct. Nov.| Dic.
1. |Organizar la informacién en todas las areas del
ICTIECH O

2. |Realizar transferencias primarias.
3 Eliminar documentos de comprobacién administrativa

* linmediata.
4 Elaboracion de los inventarios generales por

" |lexpedientes.
5. |[Elaboracién de los instrumentos de control archivisticos <

6. |Realizar transferencias secundarias

7. [Formalizar Bajas documentales ante el DAGNE

8 Publicar los instrumentos de control y consulta
" |larchivistica

9. |Capacitar en materia de archivos
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1. ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021.

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 lll 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 Obligacidn de Archivos
(SIPOT) y Sistema de Gestion y Obligaciones de Transparencias (SIGOT).

I1.1 COMUNICACIONES.

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 retroalimentacién correspondiente.

[

Esquema y matriz de distribucidon de las comunicaciones. J

10
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Intercambia informacion

Informacién generada ey Medio Periodicidad
e Comité de Transparencia. e Correo electronico.
- OEm»_S.um Y .vo__n_nmm. ) e Responsable del ACA. e Minutas mm Reuniones Permanente
) Planeacidn, informes, asesoriay | ¢ Responsables de los Archivos de Trabajo.
Coordinadora de| asistencia; programas y de Tramite. e Oficios.
Archivos proyectos. ) e Grupo Interdisciplinario.

e Personal del ACA.

Tramites:
(Transferencias primarias \
secundarias, eliminacién de
Responsables documentos de tipo
. comprobaciéon administrativa | Snico.
de los Archivos o ediata baias documentales | ® Responsable del ACA y del o oo.lmo e mnz.o:_nn.v
de Tramite y de ’ ) . i e Minutas de Reuniones
¥ ante el DAGNE, elaboracién y Archivo de Concentracion. de Trabaio Permanente
Concentracién N e . e Personal del ACA. 1o g
actualizacién de instrumentos de e Oficios.
control y consulta archivistica vy,
reportes e informes de actividades
Yy acciones q
realizadas). u
11.1.1 INFORME K
Se elaborara un Informe Anual detallando el Cumplimiento del programa anual de desary ‘mas tardar el ultimo
dia del mes de enero del afio siguiente, el cual se publicara en la Pagina Web del ICJAECH asi como su al de transparencia y gn /\/
el sistema de portales de obligaciones de transparencia.
Fecha JW/ N
Informe Anual de Cumplimiento 31 de enero de 2022
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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, evallia el impacto con las areas involucradas para aceptar las-propuestas. Seformaliza el ajuste
. . i g 1

del cambio, o se rechaza formalmente. Se informa de la accién tomada a |9§ responsables de los

archivos de tramite y a los Representantes del Grupo Interdisgiplinario.

11.2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

-

11.2.1 Identificacion de Riesgos

Nivel de Riesgo ,
Riesgos !
Valor
Acumulacién documental en los Archivos de .
1. P L. Bajo
Tramite y de Concentracion.
2! Inadecuada clasificacidén archivistica de la Bajo
documentacién.
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GOB

Falta de recursos materiales en los Archivos de

. _ i . Bajo
B Tramite y de Concentracidn para realizar los )
procesos archivisticos.
a Falta de tiempo y personal que realice Baio
) actividades en los Archivos de Tramite y de )
Concentracion. B
5 Ocultamiento de informacién y documentacion Baio
) en los Archivos de Tramite y de Concentracion. .
Omisioén en el levantamiento de informaciéon .
6. Bajo
por el personal del ACA.
Personal desinteresado para realizar las .
7. Bajo

actividades en los Archivos de Tramite.

Resistencia al cambio e inobservancia de
normatividad para el cumplimiento vy
8. elaboracién de Instrumentos de Control vy Bajo
Consulta Archivistica, procesos archivisticos y
plazos de conservacién por el personal que
realiza las

Actividades en los Archivos de Tramite y de
Concentracion.

Desinterés del personal para realizar las
actividades de archivo e insensibilidad del
personal de mando en la
procesos archivisticos y ¢
ordenamientos juridicos

Bajo
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JUTINO

DIRECTOR GE _7 IA, TECNOLOGIA E INNOVACION

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

>

BRENDAJIMENEZ GORDILLO OLADO ALTAMIRANO
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO CIENTIFICO DIRECCIO USION Y DIVULGACION DE
Y TECNOLOGICO NCIA Y TECNOLOGIA
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JOSUE RONMEO CASTELLANOS MORA JOSE ROBERTO CARLOS NANGULARI DIAZ
DIRECCION DE MUSEO Y PLAN Q_DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
—£ZIENCIAY TECNOLOGIA TECNOLOGICA/Y COMUNICACIONES

ERICK AUGUSTO ARCHILQ MORENO ALBERTO BURGUETE FAVIEL
DIRECCION DE INNOVACION Y RESARROLLO DIRECCION DE NORMATIVIDAD TECNOLOGICA
TECNOLQGICO

X

- Plll.U— == ) // i . \
HECTOR GILDARDO® AGUILAR VILLALBA MARTIN BERLAIN GON
UNIDAD DE APOYO® JURIDICO UNIDAD DE APOYO
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HERMINIO RIY MORENO HILERIO
UNIDAD

—— T

E INFORMATICA //

TGENIA GRANDA CERVANTES

JAVIE O SOTO VIVES
ARE ULACION Y GESTION IcCO
CNOLOGICA
HILIANA DEL CARMEN KU AGUILAR
ENCARGADA EL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVO ) /

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 28 fraccion lll, de la

QI de Archiv se presentd y fue
aprobado el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021. :



