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PRESENTACION

El reglamento de la Ley Federal de Archivos (LFA), es su articulo 2, fraccién 1V, establece que el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) seréd 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 vy archivisticos, el cual una vez aprobado por el Comité de Transparencia deberd ser
publicado en el sitio de internet de cada dependencia y entidad, asi como sus respectivos informes anuales de
cumplimiento. 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 a mejorar y
fortalecer las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de archivos (SIA).

El programa anual de clasificacion archivistica (PADA) define las prioridades en materia de gestion documental
y administracién de archivos integrando los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles.
Contiene los programas de organizacién y capacitacién que incluyen mecanismos para la generacién,
integracién, consulta y seguridad de la informacién, con miras a  generar las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas.

Es necesario que los servidores publicos que conforman el Sistema institucional de archivos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Cintalapa un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestién
documental y administracién de archivos, asi como un profundo compromiso con la preservacion de los
documentos relacionados con sus funciones

Ley General de Archivos

Articulo 23.- Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24.- El programa anual contendrd los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25- El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacion y capacitacion
en gestién documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26.- Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual, detallando el programa anual y
publicarlo en el portal electrénico a mas tardar el Gltimo dia de mes de enero del siguiente afio de ejecucion.

Ley Estatal de Archivos.

Articulo 24 - Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional deberan elaborar un programa
anual de desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electrénico, asi como su portal de transparencia y en el
sistema de portales de obligaciones de transparencia, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 25- El programa anual de desarrollo archivistico contendrd los elementos de planeacién,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de
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riesgos, proteccién 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 deberd contener programas de
organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para
su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control,
migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos,
conforme a los criterios generales para la elaboracion del programa anual de desarrollo archivistico, acordados
por el Consejo Nacional.

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

I. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1. Marco de referencia

Antecedentes

De conformidad con el articulo primero del decretos por el cual se crea El Instituto Tecnoldgico Superior de
Cintalapa, creado como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas, con personalidad juridica y patrimonio propio, con sede para todos |os efectos legales en la Ciudad de
Cintalapa de Figueroa Chiapas, mediante Decreto publicado con No. 178 en el periddico oficial No. 240, Tomo 11,
de fecha 09 de junio de 2004, cuyo propésito es impartir e impulsar la educacion superior tecnolégica, siempre
con calidad y con una mirada hacia las necesidades del desarrollo Regional, Estataly Nacional.

En este sentido el Instituto Tecnolégico Superior de Cintalapa, de conformidad al articulo 4, fraccién LI, de la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas, es un Sujeto Obligado, por lo que tiene la responsabilidad de organizary
conservar los archivos que posee mediante un conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos
de archivo, rigiéndose por los principios de conservacién, procedencia, integridad, disponibilidad, accesibilidad y
méaxima publicidad.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Cintalapa realiza el seguimiento y fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos y la Gestién Documental, el programa contempla cuatro niveles: estructural, documental, normativo
y tecnoldgico, para la aplicacién es primordial homogenizar normas, procesos, metodologia en el ambito
archivistico.

Nivel estructural

Estructura organica: orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos. Infraestructura: en cuanto a la
administracién y optimizacion de los espacios e instalaciones asignados a los archivos, para el desarrollo de las
actividades y servicios archivisticos.

Nivel documental

Orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica,
para propiciar la organizacién, clasificacion, descripcién, valoracion, administracion, conservacién y acceso a los
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documentos de archivos, asi como la conservacién de la documentacién con valores histéricos y la baja
documental que dara flujo continuo al proceso de Gestion Documental.

Nivel normativo

Aplicar, dar cumplimiento y difundir las disposiciones de normatividad vigente en materia de Archivos Publicos
Federales para homogenizary regular los procesos archivisticos, desde su produccién, organizacion, clasificacion,
valoracion, disposicién, conservacién, baja y destino final de la documentacién, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna del ITSC.

Nivel tecnolégico

Para la preservacién y disposicion de la documentacion se requiere de un Sistema de Control de Gestidn
Institucional que integren los procesos archivisticos desde el origen de la documentacién hasta su destino final.

2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Tecnoldgico Superior de Cintalapa, es un instrumento
encaminado al mejoramiento del Sistema institucional Archivo de este Instituto por lo que esta conformado con
los actividades y programaciones archivistica a desarrollarse en el afio 2024; generando las acciones para la
mejora continua de la Gestién Documental, estableciendo la estructura metodolégica, tecnoldgica y normativa,
para la implementacion de estrategias en la aplicacién y homogenizar los procesos archivisticos, con la finalidad
de atender y dar seguimiento a las actividades y procesos enfocados a la optimizacion de recursos, que se
vinculan a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacién de la informacion, proteccion de datos
personales, proteccién del patrimonio documental, preservacién y conservacion de la Memoria Histérica del
Instituto, cultura archivistica y a la contribucién de la cultura de reciclaje para la optimizacion de los recursos
materiales y protecciéon del medio ambiente.

Con su implementacién se determinan las acciones, para atender las problematicas y rezagos detectados en
materia de archivo, de nuestro Instituto, brindando conocimientos y herramientas archivisticas para la
homogenizacién de los procesos que permitiran:

1.- Agilizar la organizacién y control de los archivos de tramite y de concentracion
2.-Controlar la produccién y flujo de documentos para evitar duplicidad

3.- Fornentar la integracion de los documentos de archivos en expedientes, impulsando la importancia de la
actividad archivistica.

4 - Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final
5.- Promover el derecho de acceso a la informacion publica, fomentando la transparencia y rendicion de cuentas
3. Objetivos

3.1 General

Establecer los principios y bases generales para la ordenacién, conservacién, administracion y preservacion
homogénea de los archivos, asi como la organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y
formentar el resguardo y la difusién de la memoria histérica, fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacion,
formentando una cultura archivistica, el acceso a los archivos, asi como contribuir a la cultura de reciclaje.
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3.2 Especificos

1. Convocar al Grupo Interdisciplinario, para emitir las Reglas de Operacién, en apego de la normatividad y las
necesidades Institucionales

2. Emitir las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, en apego de la normatividad y las necesidades
Institucionales.

3.- Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Institute Tecnoldgico Superior de Cintalapa
4.- Contar con un espacio fisico apropiado para el archivo de concentracion

5. Incluir y fornentar en los procesos archivisticos la cultura de reciclaje, para contribuir con la optimizacion de los
recursos materiales y proteccién al medio ambiente.

6. contar con personal capacitado en materia de archivistica para un correcto funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivo.

4. Requisitos

Para la ejecucién de actividades de los procesos que integra la Gestién Documental del ITSC, y dar cumplimiento
a los objetivos del PADA, se consideran los siguientes requisitos:

e Involucramiento de los Titulares de los departamentos administrativos de esta Institucion.

o Reglas de operacién del Grupo Interdisciplinario para el analisis, valoracién, vigencias, aprobacion de los
procedimientos Institucionales que dan origen y destino final a la documentacion.

e Sesiones ordinarias y extraordinarias del grupo interdisciplinario

e Capacitacién continua para el personal administrativo, para el logro de objetivos.

e Evaluacion de las actividades realizadas

5. Alcance

El programa es una herramienta de planeacién estratégica sobre las actividades de archivo que involucra a los
Titulares, al drea coordinadora de archivo, responsables de los Archivos de Trémite, el Archivo de Concentracion
y Archivo de correspondencia, los cuales deberan disponer de sus medios para el logro de los objetivos del mismo.

Actividades, entregable y responsables

ACTIVIDAD

ACCIONES

ENTREGABLES

PERIODO

RESPONSABLE

1.- Capacitacion

Programar e
implementar
capacitaciones

Programa de
capacitacion y
entrega de
resultados

Enero - diciembre

Area
Coordinadora de
archivo

2.- Elaboracion de los
instrumentos de
control y consulta

Taller de elaboracion de
los instrumentos de
control archivistica

1.-Cuadro general
de clasificacion
archivistica

Febrero -
septiembre

Area
coordinadora de
archivos
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3. Sesiones del grupo | 1. Analisis del
interdisciplinario reglamento interior en
materia de archivo
Area
2. Anélisis de la ley Reglas de Enero - diciembre | coordinadora de
general de archivoy ley | operacién archivo
de archivo del estado
para elaborar las reglas
de operacién
Busqueda de Cotizacién de Mayo - Junio
4 Acondicionamiento | proveedor de tabla roca | muro de tabla Area
del érea de archivo roca coordinadora de
de concentracidén Busgueda de Marzo - Mayo archivo
proveedor de estanteria | Cotizacion de
estanteria

Il. ADMINISTRACION DEL PLAN

1. Planeacién de actividades

La planeacién de las actividades, es la implementacién y la administracion de |as acciones a realizar para cumplir
los objetivos planteados, que se establecen en los requisitos, alcances, recursos, tiempos. Por lo tanto, es
necesario realizar las acciones y estrategias que constituyan las actividades planeadas para el logro de los

objetivos.

2. Calendario de actividades

En el calendario de actividades se refleja la planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el cual
se describen cada una de las acciones generadas de los objetivos especificos de éste, estableciendo
compromisos que atiendan cada una de las necesidades en materia de Archivos del Instituto Tecnolégico
Superior de Cintalapa que a continuacion se describen:

campahas de
sensibilizacion en
materia de
organizacion y
conservacion de
archivos

OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLE | PERIODO RECURSOS
ESPECIFICOS
1.- Optimizar la gestién | 1.- Elaborar e Enero - Humano, equipo de
documental del ITSC implementar un Area Diciembre cdmputo, espacio
mediante el programa de coordinadora de digho
mejoramiento de las capacitacién para el Archivos
capacidades de la personal involucrado
administracién de los en la gestion Humano, equipo de
archivos del Instituto documenta Area computo, papeleria,
coordinadorade | Enero - tripticos
2.-lImplementar Archivos Diciembre
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2.. Fortalecer y
garantizar la operacién
del Sistema
Institucional de
Archivos del Instituto
Tecnoldgico Superior
de Cintalapa, mediante
la elaboracion, de
instrumentos e
implementacién de
procedimiento

1.- Ratificar mediante
correo electrénico, a los
responsables de
archivo de tramite

2.-Enviar por correo
electrénico la
documentacién
necesaria para el
registro del SIA de ITSC,
al Archivo General del
Estado

3.-Elaboracién de los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos

4.-Organizar los
documentos de archivo
en expedientes

5.- Capacitacion
profesional
especializada, para
elaborar los
instrumentos de
control

6.- Taller para laborar el
cuadro general de
clasificacién

coordinador de
archivo del ITSC

coordinador de
archivo del ITSC

area
Coordinadora de
Archivos

Area
Coordinadora de
archivos

Area
Coordinadora de
archivos

Area
Coordinadora de
archivos

Enero -
febrero

Enero-
diciembre

Enero-

diciembre

Enero -
Diciembre

Enero -

diciembre

Enero -
diciembre

Humamos, Equipo
de computo

Humanos, equipo de
computo,

Humanos, equipo de
codmputo,

Humanos, carpetas,
recopiladores,

Equipo de cémputo,
proyector, vehiculo
para traslado de
ponente, apoyo
econdmico para el
ponente, comida
para el ponente,
coffee break para los
participantes del
taller

3. Convocar al Grupo
Interdisciplinario, para
emitir las Reglas de
Operacidén, en apego
de la normatividad y
las necesidades
Institucionales.

1.- Enviar circular via
correo electrénico a los
integrantes del grupo
Interdisciplinario

Area
Coordinadora de
archivos

Enero- Junio

Equipo de computo,

4.- Contar con un
espacio fisico
apropiado para el
archivo de
concentracion

1.-Gestionar mediante
oficio, ante la Direccién
General para la
asignacién de un
espacio digno para el
archivo de
concentracion

2.-Gestionar ante el
departamento de
recursos materiales, un
equipo de computo

Coordinador de
archivo

Coordinador de
archivo

Responsable del
archivo de
concentracion

Enero -

marzo

Enero
febrero

Abril -
diciembre

Equipo de computo

Humanos, papeleria

Material de limpieza,
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para el archivo de
concentracion
3. Acondicionar el
espacio fisico para
recibir los archivos, de
las areas productoras
5. Incluir y fomentar en | 1.- Invitar mediante Coordinador de Enero - Equipo de computo
los procesos circular a los archivo diciembre
archivisticos la cultura | generadores de
de reciclaje, para archivos a reutilizar el
contribuir con la papel para las copias Responsables de
optimizacién de los de documentos. archivo de Equipo de computo
recursos materiales y tramite Enero -
proteccion al medio 2.- Eliminar las copias diciembre
ambiente. impresas para Responsables de
conocimiento archivo de
tramite
3.- Utilizar el correo
institucional para
notificar de
conocimiento
Cronograma de actividades ARO 2024
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Capacitacién

Convocar al Grupo Interdisciplinario,
para emitir las Reglas de Operacién, en
apego de la normatividad y las
necesidades Institucionales.

Taller para Elaboracién del cuadro de
secciones y series

Organizar los documentos de archivo en
expedientes

Elaboraciéon de los instrumentos de
control y consulta archivisticos

Taller para la elaboracién del cuadro de
general de clasificacion archivistica
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acondicionar el espacio fisico para

recibir los archivos, de las 4&reas
productoras
Implementar campanas de

sensibilizacién en

materia de
organizacién y conservacion de archivos

Recursos humanos

Funcion

Descripcién

Responsable de area
coordinadora de archivos

Elaborar y presentar los instrumentos y procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacién; elaborar, en coordinacién con los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion, el CGCA, el CDD, asi
como el inventario general de la Entidad; coordinar las acciones de los archivos
de tramite; desarrollar un programa de capacitacién en la materia archivistica;
coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion;
coordinar con el &drea de tecnologias de la informacién las actividades
destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestion y digitalizacion de
documentos electrénicos.

Persona asignada

Area de adscripcion

Ana Elizabeth Utrilla
Morales

Subdirecciéon administrativa

Funcién

Descripcion

Responsable de archivo de
tramite

Integrar los expedientes de archivo; conservar la documentacion que se
encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o
confidencial; coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion
del CGCA, el CDD y el inventario general;, elaborar los inventarios de
transferencia primaria, y valorar y seleccionar los documentos y expedientes de
las series documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al
archivo de concentracion.

Persona asighada

Area de adscripcién

Responsable del archivo de
concentracién

Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
conforme al CDD mediante las transferencias primarias; gestionar ante el area
coordinadora de archivos y a la unidad administrativa generadora el destino
final de los expedientes una vez cumplido su vigencia documental; elaborar los
inventarios de baja documental y de transferencia secundaria realizar el tramite
de destino final.

Persona asignada

Area de adscripciéon

Pedro Antonio Valencia
Arce

Direccién general

Archivo histérico

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del CGCA, el
CDD v el inventario general; validar la documentacion que deba conservarse
permanentemente por tener valor histérico; recibir los documentos con valor
histérico enviados por el archivo de concentracién; organizar, conservar,
describir y difundir la documentacidén con valor histérico; establecer un
programa gue permita respaldar los documentos histéricos a través de sistemas

b,

e’ o "o,
R ESPACIO, k.ﬂ .
( D‘ 000 i< > ,
) IBRE, 3 i3 9 ]
AN o
Carretera Panamericana Km 995; Cintalapa de Figueroa, Chiapas, México. C.P. 30400
Tel. 968 684 47 79 Ext. 2101, e-mail: direccion@cintalapa.tecnm.mx ) 2023
tecnm.mx | Cintalapa.tecnm.mx ” Francisco

2N\

NNy A S




Instituto Tecnolégico Superior

-
EDUCACION '*""\ TECNOLOGICO . (de Cintalapa
: cAC ‘71 NACIONAL DE MEXICO- Direccién General
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

CHIAPAS

épticos y electrénicos, y promover el uso y aprovechamiento social de la
documentacién.
Persona asignada Area de adscripcién

El instituto tecnoldgico
superior de Cintalapa, aun
no cuenta con lainstalacion
del archivo histérico, esta
en proceso

Planificando las comunicaciones

El Area coordinadora de archivos, establecera las comunicaciones con los diferentes departamentos y
subdirecciones que integran el Instituto Tecnolégico Superior de Cintalapa, de igual manera con las y los
responsables de archivos, a través de los medios disponibles en el Instituto:

1) Correo electrénico institucional
2) Llamadas telefénicas
3} Reuniones

4) Capacitaciones y accesorias

5) Oficios y/o circulares

Evaluando nuestro proceso
Reporte de avances

Se solicitara de manera trimestral un reporte de los avances, asi como de las dificultades encontradas en el
momento de realizar las actividades planeadas, del mismo modo se aceptaran las sugerencias y se realizaran los
cambios necesarios para el logro de los objetivos propuestos.

Administracién de riesgos

En todo programa existen riesgos y amenazas que impiden el cumplimiento de los objetivos planteados es por
esta razén que debemos identificar reducir en la mayor proporcion posible los riesgos y amenazas que se puedan
presentar en el proceso archivistico de nuestra Institucion.

ldentificacion de riesgos:

e Resistencia al cambio y actualizacién organizacional archivistica

e Falta de compromiso para la capacitacidén necesaria

o Desorden en la clasificacién archivistica de la documentacién (falta de unificacién)
s«  Acumulacién excesiva de documentos de archivo en los departamentos

Andlisis de riesgos

Una vez identificados los posibles riesgos, es necesario implementar acciones para evitar que los mismos
obstaculicen el cumplimiento de los objetivos, para evitar los riesgos identificados es menester realizar lo
siguiente:

1.- Elaborar los instrumentos de control y consulta para unificar criterios.
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2.- Elaborar e instrumentar el programa de capacitacién

3.- Concientizar sobre la importancia del uso de los instrumentos de control archivistico, precisando las
sanciones por incumpliendo, referidos en la ley de archivo del estado de Chiapas.

4.~ Supervisar el cumplimiento de las actividades del PADA.
Marco normativo

Federal
e Constitucién politica de los estados unidos mexicanos en su articulo 6 apartado A fraccion V
e Ley general de archivos
o Ley general de transparencia y acceso a la informacion Publica.
o Ley general de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Local
e Constitucién politica del Estado Libre y soberano de Chiapas
e Leyde Archivos del Estado de Chiapas
e Ley de Transparenciay Acceso a la informacién Publica del estado de Chiapas.
s - Ley de Proteccién Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
o Ley de responsabilidades Administrativas Para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Para la Organizacién y Conservacion de Archivos del estado de Chiapas.

Dado en la Ciudad de Cintalapa, Chiapas a los 04 dias del mes de diciembre del afio dos mil veintitrés
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