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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, comunmente identificado por la sigla (PADA)

Constituye una de las obligaciones especificas que tienen los sujetos obligados de manera general
y que debera ser elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, ello de conformidad con los
articulos 12, fraccién XlI, y 29, fraccion lll, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la cual se
cita de manera textual:

“Articulo 12.- Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones especificas: ...
XIl. Elaborara el plan anual del desarrollo archivistico, asi como rendir un informe anual

respecto al cumplimiento del referido plan. ...

Articulo 29.- El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones: ...
lll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este designe,

el programa anual de desarrollo archivistico...”

El PADA contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del Instituto de Ia
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas, estableciendo estructuras normativas,
técnicas y metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a optimizar el
proceso de organizacion y conservacion documental, el cual una vez aprobado por el titular del
Organismo, debera ser publicado en el portal electrénico institucional, asi como en los respectivos
informes anuales de cumplimiento.

El presente documento, considera rigurosamente los Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, consultable en la pagina del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Chiapas, contemplando a su vez las normas internacionales archivisticas, en estricto
apego a la normativa vigente en el estado de Chiapas, y representa una herramienta de planeacion
a corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos orientados a fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada vy
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con informacién que dé prueba de
las actividades y operaciones del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
+

Chiapas.
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. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

1. Marco de referencia.

El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas (INIFECH) es
el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, sectorizado a la
Secretaria de Educacion, que tiene por objeto principal fungir como un organismo con
capacidad normativa, de consultoria y certificacion de la calidad de la infraestructura fisica
educativa del Estado y de construccion; asi como desempefiarse como una instancia asesora
en materia de prevencion y atenciéon de dafios ocasionados por desastres naturales,
tecnologicos o humanos en el sector Educativo Estatal; de conformidad con lo establecido
en el Decreto numero 196, publicado en el Periodico Oficial nimero 097, de fecha 05 de
Junio del afio 2008.

Derivado lo anterior, y a la cantidad de informacién documental, es necesario implementar y
desarrollar estrategias de organizacién, concentracion y preservacion de la documentacion,
a través del establecimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
basado en la metodologia archivistica, fundada en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas.

2. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento encaminado al
mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos de este organismo, por lo que se
encuentra conformado principalmente de las programaciones y actividades archivisticas a
desarrollarse en el afio 2024; aspirando con ello, a generar las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley local de la materia, para esto, es
necesario que quienes integran la plantilla organica del organismo, tengan conocimientos
sobre gestion documental y administracién de archivos.

Es asi, que con su elaboracion se determinan las acciones inmediatas para atender las
problematicas prevalecientes y rezagos detectados en la materia, asi como para erradicar
las malas practicas, brindando conocimientos y herramientas archivisticas para la
homogenizacién de los procesos que permitiran los siguientes aspectos:

1. Fomentar la obligacién de documentar toda decisién y actividad gubernamental;
2. Agilizar la organizacion y control de los archivos de Tramite, de Concentracion e
Historico;
3. Optimizar la gestion documental, controlando la produccién y flujo de documento
para enviar duplicidades documentales;
4. Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la materia de
I organizacién archivistica; b 2
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5. Fomentar la integracion de los documentos de archivo en expedientes, impulsando
asi la importancia de las acciones archivisticas como parte medular del desarrollo
de la vida cotidiana en el organismo.

6. Permear y normalizar como una practica cotidiana la adecuada administracién de
la informacién.

7. Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

Evitar la saturacién de documentos en los archivos (explosion documental).

9. Promover el derecho de acceso a la informaciéon publica, fomentando Ila
transparencia y rendicidén de cuentas.

10.Coadyuvar a la proteccién de datos personales;

=

3. Diagnéstico situacional.

El diagnéstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El diagnéstico
conlleva siempre una evaluacién, con valoracién de acciones en relacion de objetivos. El
diagnéstico debe reflejar el estado actual de la institucion de acuerdo a su capacidad de
gestién desarrollada en los tres niveles que contempla el PADA, estructural, normativo y
documental.

Por lo anterior, se llevé a cabo el diagnéstico en el Instituto de la Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Chiapas (INIFECH), reflejando lo siguiente:

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
Sistema Institucional de Implementado
Archivos P
Infraestructura 1. En construccién
Estructural
2. Falta capacitacién a los responsables
Re Hum de las 4reas de Correspondencia,
s os gmaos Archivos de Tramite, del Archivo de
Concentracién y del Archivo Historico
Instalac1'on. de.l Gr}J.po Implenventado
Interdisciplinario
Normativo
Reglas de Op.era.cu.)n d.el N Implementado
Grupo Interdisciplinario '
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Elaboracion de Manuales
para uno de los procesos que 3. En proceso de elaboracién
se realizan en el SIA

Cuadro General de

. . s N . En proceso
Clasificacion Archivistica. 4 P

Catalogo de Disposicion 5. En construccion
Documental
Guia simple de archivos 6. En construccién
Documental — — :
Clasificacion archivistica de 7. En construccién
expedientes
Archivo de Concentracion 8. En construccion
Valoracion documental 9. En construcciéon
Archivo Histérico 10.En proceso

4. Objetivos.
General.

Sistematizar el proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos de organizacion
y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e histérico, que permitan
contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacion, transparencia y
rendicion de cuentas, con base a la metodologia archivistica, establecida en la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos del Estado, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Chiapas, y Lineamientos par al Organizacién y Conservacién de Archivos.

Especificos.

1. Asesorary capacitar a las y los servidores publicos, en torno a los instrumentos de
control y consulta archivistica, para una adecuada administracién de la informacion
en cada érgano administrativo.

2. Brindar seguimiento a las capacitaciones y asesorias a los 6rganos administrativos
del Instituto.

3. Garantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracién, actualizacion e

implementaciéon de procedimientos.
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4. Realizar supervisiones preventivas a los archivos de los 6rganos administrativos
que integran el Instituto.
5. Elaborary actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Planeacion.

En la parte de planeacién del PADA, se requiere documentar las acciones para el establecimiento
de las estrategias y, por ende, la consecucién de los objetivos establecidos, al tiempo de puntualizar
los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos, el tiempo de
implementacion y los costos que seran necesarios para su 6ptima consolidacion.

Ahora bien, para la documentacion de estas acciones que permitan alcanzar los objetivos a corto
plazo y el cumplimiento de las metas establecidas, es imprescindible considerar el analisis de la
situacion actual en materia al interior del organismo, asi como de los recursos humanos y técnicos
existentes.

1. Requisitos.

A efecto de dar cumplimiento a los objetivos del PADA, las necesidades para el mejoramiento de
los archivos y la ejecucion de las actividades previstas.

1.

2.
3.
4

Aplicacién y homogenizacion de la clasificacion archivistica, en el Instituto de Ia
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas.

Contar con las designaciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
Instalacion del Grupo Interdisciplinario.

Establecimiento de la valoracién documental.

2. Alcance.

El presente programa deberd aplicarse en todos los 6rganos administrativos y operativos
considerando las necesidades de cada uno de ellos, de tal manera que se consolide el Sistema
Institucional de Archivos del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas,
logrando una correcta organizacion archivistica.
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3. Actividades, entregables y responsables.

Actividad

Acciones

Entregable

Periodo

e

Responsable

OFAZ00

1.1 Disefiar, Programa de
programar e Capacitacion y Abril - A_rea
1. Capacitacioén. | implementar Asesorias e Diciembre coordinadora
asesorias y Informes de de Archivos.
capacitaciones Resultados.
2.1 Integracion
. .z del Grupo ; Enero- Area
2. Aplicacidén de e Sesiones diciembre EooTinaHeTE
los Interdisciplinario. | ordinarias y :
instrumentos | 2-2 Elaboracion | Extraordinarias | Enero- de Archivos.
de control y de informes. Diciembre
consulta 23 Revision Tarjetas Ener Area
archivistico ] SVISION | informativas. jero coordinadora
documental Diciembre de Archivos.
3. Operacion de | 3.1 Elaborar el |y, oo 6l Area
SIA, mediante la | Manual para el proceso la ] coordinadora
elaboracion, proceso 1A |, ferencia Julio de Archivos y
actualizacién e | transferencia primaria Direccién
implementacién | Primaria. Normatividad y
de 3.2 Elaborar | Manual para el Registro
procedimientos | manual para el|proceso  de Julio Estatal de
archivisticos. | Proceso de baja | baja Archivos.
documental. documental.

4. Recursos.

A efecto de llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2024, se contemplan
los recursos disponibles en el Instituto de la Infraestructura Fisica del Estado de Chiapas, bajo los
siguientes rubros.
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Recursos Humanos:

Se cuenta con la plantilla de personal que integra el Area Coordinadora de Archivos, asi como con
el personal que integran el directorio de responsables de Archivos de Tramite de las areas
administrativas del instituto, dentro de la jornada laboral establecida del horario de 08:00 a 16:00
horas.

ACTIVIDAD PERSONAL ASIGNADO HORARIO

Elaborar los manuales para el
proceso la transferencia primaria | 02 servidores publicos 08:00 a 16:00 horas
y de baja documental.

Capacitar a los servidores
publicos del Instituto de Ia

Infraestructura Fisica Educativa 02 servidores publicos 08:00 a 16:00 horas
del Estado de Chiapas.

Elaborar y actualizar los

instrumentos  de control Y | 34 <o vidores publicos 08:00 a 16:00 horas

consulta archivistico con la
normatividad vigente.

Recursos Materiales:
Referente a este punto, se cuenta con lo siguiente:

e 02 equipos de computo de escritorio.
e Material de papeleria.

lll. Programacién /

1. Tiempo de implementacion.

El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2024, requiere del compromiso y
dedicacion por parte de las y los titulares de los 6rganos administrativos, asi como del personal en
general del instituto, con la finalidad de responder en los plazos sefialados que inician del mes de
marzo a diciembre en el presente ejercicio fiscal.
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2. Cronograma de actividades.

MESES DEL ANO 2024

ACTIVIDADES

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

o)
4
1]
4
m
w
T

AGOSTO

1 Capacitacion

Aplicacién de los
2 | instrumentos de control y
consulta archivisticos

Operacion del SIA,
mediante la elaboracion,
actualizacion e
implementacion de
procedimientos
archivisticos.

3. Costos.

El desarrollo de las actividades en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, no
representan erogacion alguna de recursos financieros extraordinarios, para su debido
cumplimiento, pues deberan realizarse con lo presupuestado y autorizado para el presente ejercicio
fiscal.

4. Planificar las comunicaciones.

EL Area Coordinadora de Archivos, establecera comunicaciones con los érganos administrativos
de organismo, asi como con las y los responsables de Archivos, Mediante los siguientes medios:

Reuniones;
Videoconferencias;

Correos electrénicos;
Capacitaciones y Asesorias;
Oficios y/o memorandum’s.
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IV. Evaluacion.

1. Reporte de avances.

Se solicitaran trimestralmente, los catalogos de disposicion e inventarios generales con la finalidad
de mantener actualizada la informacion en conjunto con los responsables de los Archivos de
Tramite.

2. Control de cambios.

Cada trimestre se evaluara el programa, y en caso de ser necesario, se realizaran los cambios
necesarios, para cumplir los objetivos.

3. Planificar la gestion de los riesgos.

En la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir en la mayor
proporcién posible, los eventos, amenazas y riesgos obstaculicen o impidan el cumplimiento de los
objetivos y metas, puesto que la latencia y vigencia de estos, propiciara la interrupcion de los
procedimientos archivisticos lo cual reflejara una deficiente administracion de la informacion
generada por cada érgano administrativo, por lo que para ello, deberan dar cumplimiento a las
directrices y recomendaciones emitidas por el Area Coordinadora de Archivos.

4. Identificacién de riesgos.

Los eventos, amenazas y riesgoé identificados que posiblemente se presenten en presente afio,
son los siguientes:

1. Resistencia al cambio y actualizacion organizacional/archivistica.
2. Falta de unificacion en la aplicacion de la clasificacién archivistica a la documentacion.
3. Acumulacién excesiva de documentos en los 6rganos administrativos.

5. Analisis de riesgo.

Como medida de prevencion y en su caso de contra reaccion los riesgos identificados, se plantean
las posibles soluciones para disminuir y evitar propagacion que afecte el cumplimiento de los
objetivos y metas.

1. La elaboracion, instrumentacion y aplicacion del programa de capacitacion.
2. Notificar a las y los servidores publicos responsables de las areas administrativas
que integran este organismo la importancia de aplicar los instrumentos de control
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archivistico, precisando las sanciones por incumplimiento a que hace referencia la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

3. Supervisar la correcta aplicacién de la clasificacion archivistica en los 6rganos
administrativos.

4. Llevar a cabo supervisiones del cumplimiento de las actividades del PADA 2024,

6. Tabla de porcentajes.

PORCENTAJES DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

O
14
il
14
m
L
w

AGOSTO

= -
o O

1 | Capacitacion - |

20 | 100
20 | 100

LS ABRIL
-
o
-
o
al
ol o
=
ol O
al
o O
-
o O

Aplicacion de los | - | - | -
2 | instrumentos de controly
consulta archivisticos

Operacion del SIA, | - |- -/5(10(10 |10 (10|10 10 (15| 20 | 100

mediante la elaboracidn,
actualizacién e
implementacion de
procedimientos
archivisticos.

V. MARCO NORMATIVO.

Federal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6, apartado A,
fraccion V).
e Ley General de Archivos.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Local

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
o Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Chiapas.
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INSTITUTO

DE LA INFRAESTRUCTURA “2024 Ano de Felipe Carritio Puerto, Bennemeérito del
FISICA EDUCATIVA /O'f')j,A,) ) a ' ,”k, ,d ’ i t, O o - CHIA )As,
Profetariade, Reveiusionario y Defensor del Mayab de( OVazZon

LUBLERNO DI CHIEAPRAY

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

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del Estado de
Chiapas.

Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a los 15 dias del mes de enero del afio dos mil
veinticuatro.

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 DEL INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA
EDUCATIVA DEL ESTADO DE CHIAPAS (INIFECH).
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