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PRESENTACION

De conformidad a los articulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, cada sujeto obligado de la Administracion Publica Estatal debera
constituir un Sistema Institucional de Archivos para optimizar la aplicacion de los
procesos y procedimientos técnicos archivisticos; por lo que el Instituto de
Capacitacion y Vinculacion Tecnologica del Estado de Chiapas a través de la
Coordinacion de Archivos presenta este instrumento denominado Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2025).

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacion y
Vinculacion Tecnolégica del Estado de Chiapas es un instrumento de planificacion
y organizacién, que permite una adecuada gestion mediante la definicion de los
objetivos y metas que se pretenden alcanzar de manera que; con eficacia y
eficiencia se logre el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos mediante el establecimiento de estructuras normativas, técnicas y
metodolégicas para mejorar el proceso de organizacion y conservacion en los

archivos de tramite, de concentracion y, en su caso historicos.




GLOSARIO

Archivo de concentracion: Unidad archivistica responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica o dicese del
inmueble o espacio que alberga dichos documentos hasta su destino final.

Archivo de tramite: Tipo o modalidad de archivo integrado por documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de los sujetos obligados, posteriormente se transfiere al Archivo de Concentracién.

Baja documental: Procedimiento que tiene como finalidad la eliminacién de aquella documentacidon que haya prescrito en su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacidon; y que no posea valores historicos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que coadyuvan en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion, asi como en la identificacién de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién documental,
durante el proceso de valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Mecanismos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al Archivo de Concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria).

Vigencia documental: Periodo de tiempo definido durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Marco de Referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo sexto inciso A,
establece que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las
entidades federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por el
principio de que toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, 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 en el ambito
federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la
interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad por lo
gue todos los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de

sus facultades, competencias o funciones.

EL 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de

Archivos, la cual entro en vigor el 15 de junio de 2019, por su parte; la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas fue publicada en el Diario Oficial del Estado de Chiapas el 05 de agosto
de 2020; estas tienen por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la

administracion publica, a través de la organizacion archivistica.
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En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el CAPITULO V “De la Planeacién
en Materia Archivistica” de la Ley Estatal de Archivos; el Area Coordinadora de
Archivos del Instituto de Capacitacion y Vinculacion Tecnolégica del Estado de
Chiapas elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a fin de ser publicado
en el portal electronico del Instituto de Capacitacién y Vinculacién Tecnolégica del
Estado de Chiapas para cumplir con la normatividad en materia, proponiendo
mejores practicas archivisticas, para la modernizacion y mejoramiento continuo de

los servicios documentales y archivisticos de este Instituto.

El PADA:

Como herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos, actividades, acciones y la asignacion de recursos de las
dependencias y entidades, las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de archivos (SIA); contempla diversos programas o actividades
encaminadas a la optimizacién de la gestiébn de documentos, por lo que debe cubrir
tres niveles que establecen los criterios para la creacién de planes de trabajo,

emitido por el Archivo General de la Nacion; estos son:
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NIVEL ESTRUCTURAL:

Estructura orgénica: Al interior de este Instituto; cada 6rgano administrativo cuenta con
Su propia organizacién que le permite tramitar y recibir correspondencia diversa; dichos
organos administrativos también cuentan con enlaces o Responsables de Archivo de
Tramite designados por sus respectivos Titulares, asimismo; este Instituto cuenta con
una persona que funge como responsable del Archivo de Concentracion.

Sistema Institucional de Archivos: Opera a través de las unidades o instancias siguientes:

Area coordinadora de archivos,

Recepcién de correspondencia (oficialia de partes),
Archivo de tramite,

Archivo de concentracion y,

Archivo histérico (en su caso).

Al interior del Instituto se encuentra constituido el Grupo Interdisciplinario coadyuva en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catédlogo de
Disposicion Documental de acuerdo a la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas.
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Infraestructura: En el ejercicio 2020 se propuso la creacion del Archivo de
Concentracion, por lo que después del esfuerzo interinstitucional, actualmente se
cuenta con dicho inmueble, mismo que fue inaugurado el 26 de octubre del 2021.

NIVEL DOCUMENTAL

Los instrumentos de control y consulta archivistica propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital,
permite la adecuada administracion y gestion para la localizacion expedita de los
documentos y favorece el acceso a la informacién. Al respecto el Instituto de
Capacitacion y Vinculacion Tecnolédgica del Estado de Chiapas cuenta con los
siguientes instrumentos y/o formatos:
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Instrumento Estatus

- Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

- Catélogo de Disposicion
Documental “CADIDO”

- Guia Simple de Archivos de

Su periodo de actualizacion es anual y se
publican en el portal electronico de las
plataformas de Transparencia “SIPOT Y SIGOT”
en el primer trimestre de cada ejercicio, a efecto
de dar cumplimiento en tiempo y forma en

Tramite . . .
. ., nuestras obligaciones en materia de
- Ficha de Valoracion .
transparencia.
Documental

Aplicado en todos los 6rganos administrativos del

- Inventarios documentales .
Instituto.

Las Areas generadoras de archivos ya han
realizado transferencias primarias al Archivo de
Concentracion  proporcionando la  siguiente
documentacion:

- Transferencias primarias - Solicitud de baja dirigido al Grupo
Interdisciplinario

Catélogo de Disposicién Documental Inventario
de baja documental

Declaratoria de prevaloracion de archivos.

Se cuenta con los formatos de rotulacion de
portada y tomo mismo que actualmente se
- Rotulacion de Recopiladores encuentra implementado a un 80%, mismos que
integran las secciones y series archivisticas
correspondientes.

Se aplica para los préstamos de expedientes que
se resguarda el archivo de Concentracion de EL
ICATECH con la finalidad de establecer control y
discrecion sobre la informacion resguardada.

- Préstamo de expedientes
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El siguiente diagrama muestra la transicion o flujo de los documentos que devienen en los expedientes del Instituto, asi como las
actividades relacionadas con ellos, es decir el ciclo vital de la documentacion.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS

GESTION DOCUMENTAL

RECEPCION DE - GENERACION ¥ ENVIO - IDENTERICACION DE
DOCUMENTDS DE DOCUMENTOS TIPO DE DOCUMENTO

ARCHIVO DE TRAMITE

TRAMSFEREMNCIA INVENTARIO GENERAL POR APERTURA, INTEGRACION
PRIMARIA &= EXPEDIENTE Le—— ¥ CIERRE DE EXPEDIENTES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

TRAMNSFEREMCIA
SECUNDARIA O BATA

RECEPCIIN DE LA PRESTAMO DE VALORACKIN
TRAMSFERENCIA = EXPEDIEMNTES " DOCUMENTAL Y

PRIMIARIA BOCUMENTAL

DESTING FINAL

ARCHIVO HISTORICO

COMSULTA ¥ DESCRIPCION DE CONEE AT DEL RECEPCION DE
REPRODUCCION DE <m DOCUMENTOS = R, & TRANSFERENCIA
EXPEDIENTES Y/O SECUNDARIA

BOHCUMENTOS




NIVEL NORMATIVO

La Ley Estatal en materia y los lineamientos de que desprenden de esta asi
como de la Ley General son la fuente Unica y base para la planeacién y
desempeiio de las actividades en materia, por los cuales se busca el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos a travées de la
implementacién del presente programa el cual pretende atender las diversas
problematicas existentes a fin de avanzar hacia una adecuada gestion
documental, asi como el establecimiento de estrategias que permitan mejorar
los procesos y procedimientos en la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos.

PROBLEMATICA PRIORITARIA

Por razones de racionalidad presupuestal, no se cuenta con recursos
materiales suficientes y adecuados (equipos de cémputos obsoletos,
impresora y material de oficina).

Rotacién al interior de los érganos administrativos del personal que se
desempefia como enlaces o responsables de archivo de tramite.

Falta de conocimientos en materia archivistica al interior de las Unidades de
Capacitacion; asi como la complejidad operativa para brindar la capacitacion
y seguimiento respectivo.

w
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Justificacion

Las exigencias de la administracion publica actual requieren que en materia archivistica
haya el seguimiento necesario que permita incrementar y mejorar la coordinacion y
comunicacion con los responsables de archivo de tramite y el Grupo Interdisciplinario
incentivando asi el trabajo conjunto e integral a nivel institucional.

También se busca propiciar espacios de trabajo adecuados por medio de la organizacién
archivistica, por lo que es necesaria la liberacién de espacios fisicos de los archivos de
trdmite de los 6rganos administrativos del Instituto, mismo que se subsana mediante la
realizacion de transferencias primarias al archivo de concentracion

Objetivos
El PADA 2025 propone lo siguiente:

1. Coordinar la actualizacién de los diversos instrumentos de control archivistico
gue corresponden a este Instituto (Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Guia Simple de Archivo, el Catéalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
Ficha de Valoracion Documental, y el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
“PADA". Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) manteniendo
actualizada la red de enlaces que permita la adecuada gestion del ciclo vital de
los archivos documentales.

2. ldentificar los expedientes que se resguardan en el Archivo de Concentracion,
Archivos de Tramite y Archivo de Tramite Semiactivo para su organizacion,
clasificacion, registro y posible baja documental.

www.icatech.gob.mx
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3. Realizacién de las transferencias primarias y bajas documentales solicitadas
por los diversos 6rganos administrativos del Instituto.

4. Capacitar y brindar asesoria constante a los responsables de archivo de
tramite del Instituto.

5. Orientar a los servidores publicos del Instituto, a través de la difusion acerca
de las obligaciones y responsabilidades establecidas en la Ley de Archivo
vigente.

6. Dar cabal cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia
respecto a la publicacion de informacion archivistica correspondiente.

7. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario y/o Comité de
Transparencia los asuntos que conforme a sus facultades deban ser atendidos.

Planeacion

Para la realizacion de los objetivos del presente instrumento y en
congruencia con los objetivos de la Ley estatal en materia; se requiere del
trabajo coordinado y constante entre la Coordinacion de Archivos, los
Responsables de los Archivos de Tramite, asi como de los Integrantes del
Grupo Interdisciplinario del Instituto. Cada uno de los que intervienen en el
proceso archivistico debera aportar lo que de acuerdo a sus facultades y
obligaciones corresponda para la consecucion de los objetivos del PADA
2025.

www.icatech.gob.mx
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Recursos Humanos:

v' Como parte del personal adscrito a la Unidad de Transparencia, se cuenta con el
apoyo de 01 persona que funge como Coordinadora de Archivos y 01 persona
designado como encargado del Archivo de Concentracion, estas; bajo la supervision

de la Jefa de la Unidad de Transparencia.

v' Cada érgano administrativo del Instituto cuenta con personal (1 o 2) que ha sido
designado por sus titulares para dar seguimiento a las responsabilidades en materia

de cada departamento.

Recursos Materiales:

v" Se cuenta con un Archivo de Concentracién, se encuentra habilitado al 75%

v' El inmueble del Archivo de Concentracién no cuenta con los equipo de computo

adecuados, ya que los actuales son obsoletos.

v" No se cuenta la impresora adecuada.

www.icatech.gob.mx
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Planificacion de las comunicaciones

La comunicacion para la adecuada implementacion del PADA 2025 se representa en la siguiente imagen.

Grupo T Comiteé
Interdisciplinario ” de Transparencia
|| Coordinacion de archivos []

Responsable de archivos de tramite y i
titulares de los organos administrativos
del ICATECH

www.icatech.gob.mx
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Planificacion de la Gestion de Riesgos:

LJ1

Identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las amenazas que puedan
obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos.

Objetivo

Identificacion de Riesgo

Mitigacion de Riesgo

Coordinar la actualizacion de
los diversos Instrumentos de
Control Archivistico.

Clue en el Grupo
Interdisciplinaric no emita sus
comentanos a la brevedad o
que emita dictamen no
favorable

Mantener permanentemente
contacto con los integrantes
del Grupo Interdisciplinano
para atender oportunamente v
las recomendaciones emitidas

Fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos.

Inoperancia  del Sistema
Institucional de Archivas

Apegarse a los objetivos del
PADA 2025

|dentificar los expedientes que
se resguardan en el Archivao de
Tramite vy  Archivo de
Concentracion.

Mo contar con los Instrumentos
Archivisticos actualizados

Coordinar e impulsar [as
acciones encaminadas a la
actualizacion de los
instrumentos archivisticos

Realizacion de Ias
Transferencias primarias  y
bajas documentales.

Clue  los  responsables de
archivo de tramite de fos
organos  administrativos  no
integren adecuadaments los
instrumentos requeridos.

Coordinar v estar en constante
comunicacion con los
responsables de tramite para
que integren adecuadamente
los instrumentos archivisticos
(inventarios de fransferencias
primaria y baja documental) y
se de cumplimiento con fas
disposiciones en materia de
archivo

Capacitar y brindar asesoria

Falta de presupuesto de
vidlicos para la Coordinacion
de Archivos a g las umidades
de capacitacion del ICATECH,
falta de interés para los
fitulares vw/o los responsables
de archiva de tramits

Desfinar recursos necesarios
para brindar [as capacitaciones
vlo asesorias en las unidades
de capacitacion y asimismo
concientizar al cumplimiento
en nuesiras obligaciones en
materia archivistica.

Crientar a los senvidores
pliblicos del Instituto

Falta de interés o negligencia
por pare de los semnvidores
ptiblicos del instituto.

Coordinar e impulsar [a
concientizacion  respecto  al
cumplimiento a  nuestras
obligacionas en materia
archivistica

www.icatech.gob.mx
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Planificacion de la Gestidon de Riesgos:

Dar cabal cumplimiento a las
obligaciones en materia de
transparencia

La coordinacion de archivos
del [Institutoc mo cumpla en
fiempo y forma com las
obligacionas de ley.

La coordinacion de archivos
atendera los requerimisntos
emitidos por la Unidad de
Transparencia

Someter a consideracion del
Grupo Interdisciplinario vio del
Comité de Transparencia los
asuntos gue conforme a sus
facuitades deban atender.

Falta de comunicacion entre al
Grupo Interdisciplinario, el
Comité ‘de Transparencia y fa
Coordinacion de Archivos.

La coordinacion de archivos
rendira informe al  Grupo
Interdisciplinario, el Comité de
Transparencia de las
actividades realizadas  y
seguimiento a las mismas.

www.icatech.gob.mx
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* (Cronograma de actividades.

No Actividad Ene | Feb | Mar | Abr| May | Jun | Jul | Ago | Sept | Oct | Nov | Dic
01 | Plan anual de
Desarrollo Archivistico
“PADA" 2025

02 | Capacitacion

03 | Actualizacion de los
Instrumentos de
Control Archivisticos

04 | Subir a las plataformas
del SIPOT y SIGOT los
formatos de archivo

05 | Asesorias

06 | Supervision de los
archivos de tramite
(areas)

07 | Supervision de
expedientes que ya
han cumplido su
vigencia documental
en el archivo de
concentracion

08 | Baja documental

09 | Gestion de
transferencia primaria
10 | Reunion ordinaria con
el Grupo
Interdisciplinario

11 | Reporte anual
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Formato de reporte anual *(Consultar ansxaol,

Marco normalivo

Loy General de Transparensa y Acceso a la Informacion Fiblica.

Ley d2 lransoarenca y Acceso a la Informacion “ablica del zstade c2 Chiapas.

_ey General de Archivos.

Lineamientos para la QOrganizacidn y Conservacion de Archivas en el Zstade de Chizpas.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 27 de enero de 2025, se aprueba el Plan Anual de Desarrollo Archivistico “PADA” 2025.

w




www.icatech.gob.mx




