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1. ACRONIMOS

LGA Ley General de Archivos

DOF Diario Oficial de la Federacion

POE Periddico Oficial del Estado

AGN Archivo General de la Nacién

DAPE Direccién de Archivos del Poder
Ejecutivo

ITAIPCH | Instituto de Transparencia Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Chiapas.

SO Sujeto Obligado

Al Archivo Institucional

AT Archivo de Tramite

AC Archivos de Concentracion

AH Archivo Histérico

CA Coordinacién de Archivos

RAT Responsable de Archivo de Tramite

RAC Responsable de Archivo de
Concentracién

RAH Responsable de Archivo Histérico

SIA Sistema Institucional de Archivos

SGD Sistema de Gestion Documental

PADA Plan Anual de Desarrollo Archivistico
CGCA Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

CADIDO | Catélogo de Disposicién Documental
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2. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en el titulo segundo, capitulo VI, articulo 28,
fraccion Il de la Ley General de Archivos, la Coordinacién de Archivos del Instituto
de Trasparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Chiapas, elabora Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 para, una
vez aprobado por el sujeto obligado o por quien este designe, se ha presentado
ante la Unidad de Transparencia de esta dependencia y publicado en el portal
electrénico del ITAIPCH.

El presente Plan ha sido elaborado como guia, y contempla los trabajos que
habran de llevarse a cabo en el presente ejercicio fiscal de los archivos de tramite,
concentracion e histéricos. Estos trabajos permitiran dar continuidad a las
gestiones realizadas en el ejercicio 2020 buscando con ello la mejora de los
servicios documentales y archivisticos, ya que las actividades que se llevaran a
cabo se encontrardn planeadas y organizadas, de tal manera que permitiran
mejorar los procesos de clasificacion, organizacién y conservacion documental de
los archivos de esta institucion, asi mismo, se busca el fortalecimiento de las

herramientas tecnolégicas que posibilitan la modernizacién de la gestion
documental.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 Marco juridico

El 26 de abril del 2018 se aprob6 la Ley General de Archivos, misma que se
publicd en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 15 de junio de 2018 para
entrar en vigor en junio de 2019. Esta ley tiene por objeto establecer los principios
y bases generales para la organizacion y conservacién, administraciéon y
preservacién homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados.

El Titulo Segundo, Capitulo V de la LGA, refiere aspectos relativos a la planeacion
en materia archivistica en el que obliga a aquellos sujetos que cuentan con un
sistema institucional de archivos a la elaboracion de un programa anual que
debera:

a) Publicarse en su portal electrénico en los primeros 30 dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente (articulo 23 y 26).

b) Contener elementos de planeacion, programacién y evaluaciéon para el
desarrollo de los archivos y enfoque de administracién de riesgos y
proteccién a los derechos humanos.

c) Definir prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma, que contenga
programas de organizacién y capacitaciéon en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electronicos vy
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

3.2 Antecedentes institucionales

El ITAIPCH en cumplimiento con la LGA, inici6 los trabajos en materia de archivo
en el ejercicio 2020, designando al Mtro. Erick Fabian Bermudez, Director de
Administracion y Finanzas como Coordinador de Archivos, para llevar a cabo las
tareas necesarias que permitirian iniciar la implementaciéon de los instrumentos
archivisticos; sin embargo, con la contingencia sanitaria SARS COV 2, estas

implementaciones se vieron afectadas y retrasadas en su ejercicio.
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3.3 Situacion actual

Con el propésito de dar cumplimiento a la LGA y normatividad del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chiapas, homologada a las obligaciones, principios y procedimientos de
la legislacion estatal y federal; desde mayo del afio 2020, se han iniciado los
trabajos archivisticos a efecto de consolidar una correcta gestién, resguardo,
conservacion y preservacion de los expedientes de archivo generados a partir de
las funciones y atribuciones en las distintas Unidades Administrativas de esta
Dependencia; actualmente el instituto cuenta con personal capacitado en el area
archivistica quién guiara las actividades asignadas en este Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

l. Las areas de oportunidad a mejorar son en los siguientes rubros:

a) Implementar el Sistema Integral de Archivos con fundamentos
basados en la Ley General de Archivos;

b) Instauracién de instrumentos de control de expedientes:;

c) Gestién de documentos;

d) Bajas documentales conforme a proceso;

e) Instalacion de enlaces de archivo en las Unidades Administrativas

f) Capacitaciones constantes para el aprendizaje archivistico;

g) Organizar el Archivo de Concentracion;

h) Coordinar las actividades para la liberacién de espacios en los
archivos de tramite;

i) Asesorias permanentes en los tres tipos de archivo;

j) Reglamento de los archivos de tramite

k) Reglamento del Archivo de Concentracion.

Con ello se pretende alcanzar las metas objetivos establecidos en la LGA.

Unidad Administrativa que integra al ITAIPCH, debera tener a un RAT nombrado
por el titular de la Unidad, que fungira como enlace entre el Area Coordinadora de

3.3.1 Archivos de tramite /
De conformidad con el articulo 21, fraccién Il, parrafo segundo de la LGA, cada e
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actualizacion de normativa y la presentacion de avances; asimismo, sera el
responsable de supervisar las actividades archivisticas de su area, ademas de
distribuir internamente la informacién e indicaciones que la Coordinacién de
Archivos considere pertinente para la mejora continua de la gestién documental.

3.3.2 Archivo de Concentracion

En cumplimiento al articulo 21, fraccién I, segundo parrafo de la LGA que
establece que los sujetos obligados deben contar con un RAC, designado por el
mismo titular del SO; el ITAIPCH en el ejercicio 2020, inicié los trabajos de
consolidacion de un Departamento de Coordinacién de Archivo, a fin de hacer mas
expedito el proceso de instalacion, seguimiento y evaluacion de un SIA.

Actualmente el Archivo de Concentracion cuenta con un responsable; tiene
asignado un espacio para el almacenamiento de la documentacion
correspondiente a las transferencias primarias.

Las actividades que se pretenden realizar de mayo a diciembre de 2021 son:

a) Limpieza y optimizacion de espacios:

b) Identificacién y clasificacion de la informacion;

c) Elaboracién de inventarios documentales;

d) Coordinacién de procesos de baja documental;

e) Elaboracién de dictdmenes y actas de baja documental.

3.3.3 Archivo Histérico
De conformidad con el articulo 21, Fraccion |l, parrafo segundo de la LGA, dentro
de la estructura organica del Area Coordinadora de Archivos debera de existir un

RAH, quien también debera ser nombrado por el titular del sujeto obligado.
El establecimiento y fortalecimiento de un archivo histérico dependera de las
facultades y recursos del Instituto.

3.3.4 Sistema Institucional de Archivos

En concordancia con el articulo 45 de la LGA, en el que se establece la

obligatoriedad de implementar sistemas automatizados para la gestiéon documental

y la administracion de archivos, el ITAIPCH dio inicio a los trabajos de

capacitacion con el personal directivo y operativo para la difusion de la LGA y la
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consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de esta dependencia, asi como
la integracion del grupo interdisciplinario de valoracién documental, los cuales,
concluyeron de manera satisfactoria con la firma de las actas correspondientes.

4. JUSTIFICACION

El PADA, como se ha mencionado anteriormente pretende dar continuidad en los
servicios de AT, a fin de que cada unidad administrativa al interior del ITAIPCH,
logre el correcto y oportuno desarrollo de la gestion administrativa de la
documentacién recibida, hasta su adecuada integracion y preservacion; de igual
manera, se continuara con la gestion y promocion del uso y aplicacion de
herramientas tecnolégicas de gestién documental y mejora de la administracion de
los archivos.

Y por lo que refiere a los archivos de concentracién se continuara trabajando con
las areas administrativas para seguir con el trdmite de bajas documentales
apegado a la normatividad; asimismo, continuar con los trabajos de
acondicionamiento de archivo.

Las actividades que integran el PADA 2021 de esta Institucion, estan orientadas a
la identificacion, clasificacion, organizacién, y control de documentos de archivo,
teniendo en cuenta la necesidad de un SGD que logre los siguientes objetivos:

a) Cumplir con la normatividad en materia de archivos;

b) Establecer metodologia archivistica regulada, homologada y sistematizada;

c) Posibilitar a los usuarios internos la localizacién de informacién de manera
eficiente y eficaz;

d) Facilitar el acceso a la informacién, coadyuvando en la reduccién de
tiempos para dar respuesta a las solicitudes de transparencia y rendicién de

cuentas de este Instituto; /
e) Fortalecer la proteccion de datos personales;
f) Vincular de manera sistematica los plazos y tiempos de conservacion en el
catalogo de disposicién documental;
g) Optimizar los espacios destinados para los tres tipos de archivo; y, ’
12a.Avenida Poniente Norte No. 1104, Cor. Ei Miraaor, CP. 29030. ‘ y
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h) Fomentar la cultura archivistica y la obligacion de mantener archivos
actualizados y de calidad.

5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo general

Implementar acciones para el cumplimiento de la normatividad vigente en materia
de archivos, homologando los procesos de gestién documental, procurando la
identificacién, clasificacion, organizacién, orden, conservacion y preservacion de
los documentos para garantizar el acceso a la informacion, la transparencia y la
rendicion de cuentas. Para contar con expedientes clasificados, identificados y
localizables durante el ciclo vital del documento.

5.2 Objetivos particulares
a) Instruir sobre los beneficios de las buenas practicas archivisticas a través de
capacitaciones personalizadas en cada Unidad Administrativa.

b) General los instrumentos de control archivistico exigidos por la Ley.

c) Capacitar al personal del Instituto sobre la implementacién y aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

d) Analizar y mejorar los procesos y procedimientos para el manejo de la
documentacion.

e) Homologar los plazos y vigencias de los diferentes ordenamientos con miras a
la generacion de archivos funcionales.

f) Utilizar herramientas tecnoldgicas para la gestion y respuesta a las solicitudes
de informacién, tanto para usuarios internos como para usuarios externos.
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6. PLANEACION

Es necesario registrar las acciones que se realizaran para el logro de los objetivos
planteados, estableciendo requisitos, alcance, entregables, actividades a realizar,
recursos que se habran de utilizar, el tiempo de implementacién y costos. Por lo
que a continuacion se describen las acciones y estrategias de dichas actividades:

6.1 Requisitos

Para dar cumplimiento a los objetivos del presente PADA, se definen las
siguientes necesidades para el mejoramiento de los archivos y la ejecucion de
actividades:

a) Coordinar las bajas documentales;

b) Capacitar al personal implicado con los archivos;

c) Apoyar y asesorar al personal responsable de archivos para la clasificacion
de sus documentos;

d) Formalizar y realizar transferencias primarias;

e) Disefiar criterios para la implementacién de SGD y agilizar los procesos de
atencion a solicitudes de informacién, internas y externas;

f) Elaborar el CADIDO con los plazos de conservaciéon aprobados por el
Grupo Interdisciplinario;

g) Actualizar el CGCA de acuerdo con las funciones sustantivas de la
institucién;

h) Llevar a cabo visitas de auditoria archivistica a los tres tipos de archivo; y,

i) Notificar en tiempo y forma al AGN de las acciones obligatorias.

6.2 Alcance

El PADA se ha elaborado en apego al marco normativo, y se debera llevar a cabo
por las areas responsables: Coordinador de Archivos, responsables y enlaces de
los AT, AC, AH y GI. Asimismo, el PADA es de observancia y aplicaciéon general
para el personal involucrado en la produccién, organizacion y conservacion de los
documentos de archivo.

Este plan fungird como una herramienta util para la planeacion estratégica en
temas de archivo, acceso a la informacién, transparencia, rendiciéon de cuentas y
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proteccion de datos personales; que debe ser observada para la continua
actualizacion de los instrumentos de control y consulta de archivos.

6.3 Actividades

a) Organizar el Archivo de Concentracion;

b) Apoyar a los RATs en la liberacion de espacios, mediante una identificacion
documental para detectar posibles bajas y seguras transferencias;

c) Homologar los procesos y procedimientos archivisticos; v,

d) Proponer estrategias para la conservacién, preservacién y difusion del
patrimonio documental del ITAIPCH resguardado en el AH.

6.4 Entregables

a) Plan Anual de Desarrollo Archivistico; i

b) Cuadro General de- Clasificacion Archwmlrﬁ

c) Catalogo de Disposicion Dorumental

d) Inventario documental; 4 LR

e) Reporte trimestral de acuerdo con el calendario de la UTs:
f) Actas de Bajas Documentales;

g) Directorio de la Coordinacién de Archivos Final. -

6.5 Recursos

En apego al Presupuesto Autorizado, el PADA 2021 se desarrollara con los

recursos humanos y tecnolégicos disponibles; asi como con

los recursos

materiales programados para la operac;on de archivos en el presente ejercicio

fiscal.

6.5.1 Recurso humano

FUNCION

| DESCRIPCION

Responsable de
Coordinacién. . .
Archivos

la

de

' Elaborar y presentar a-{a UT los instrumentos de control

archivistico, elaborar, en coordinacién con los RATS, el

RAC, el CGCA, el CADIDO vy los inventarios
"""'documentales desarroliar capacitaciones constantes en
"\materla de archivos; ¢obrdinar los procedimientos de
valoracién - ‘documental; coordinar con el area de

12a. Aveniaa Poniante Nareg Ne;, 1104, CariEr Mizius=, CP. 29030
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automatizacion® de “los - procesos de gestion vy
digitalizacién documental. « ' :

PERSONA AREA DE ADSCRIPCION - | JORNADA
ASIGNADA Cen s e LABORAL:

Dr. Humberto | Director de = Administracion vy | 8:00 a 16:00
Montesinos Ruiz Finanzas

FUNCION DESCRIPCION ,
Responsable del | Asegurar y describir los expedientes bajo su resguardo;
Archivo de | recibir las transferencias primarias y brindar servicio de
Concentracion préestamo y consulta a las unidades administrativas

productoras de esa documentaciéon, asi como a las
auditorias aplicables a esta institucién; hacer valer los
plazos de conservacién estipulados en el CADIDO y
promover las bajas documentales de los expedientes
gque no posean valores secundarios; coordinar las
transferencia secundarias de los documentos que hayan
cumplido los plazos establecidos en el CADIDO y que
posean valores secundarios; colaborar con la
Coordinacién de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como
en la elaboracién de los criterios de valoracién y
disposicion documental; generar expedientes del
registro de los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios; publicar, al
final de cada afio, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria.

PERSONA AREA DE ADSCRIPCION | JORNADA LABORAL
ASIGNADA
Mtra. Leydy Esthela | Coordinacién de Archivos | 8:00 a 16:00
Colmenares Jiménez

FUNCION DESCRIPCION
Responsable del | Recibir las transferencias secundarias, organizar y
Archivo Histérico conservar los expedientes bajo su resguardo; brindar

servicio de préstamo y consulta al publico, asi como
difundir el patrimonio documental; establecer los
procedimientos de consulta; colaborar con la
Coordinacién de Archivos en la elaboracién de los

12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Cor. Ei Miraaor, CP. 29030.
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instrumentos de control y consulta archivistica;
implementar politicas, estrategias y herramientas
tecnolégicas que permitan la preservacion y faciliten la
disipacion de informacion a los usuarios.

PERSONA AREA DE ADSCRIPCION [ JORNADA LABORAL
ASIGNADA

Mtra. Leydy Esthela | Coordinacién de Archivos 8:00 a 16:00
Colmenares Jiménez

FUNCION DESCRIPCION

Responsable del | Integrar los expedientes de archivo; conservar la
Archivo de Tramite documentacién que se encuentra activa y aquella que

ha sido clasificada como reservada o confidencial;
colaborar con la Coordinacién de Archivos en la
elaboracion del CGCA, el CADIDO y el Inventario
General; elaborar los inventarios de transferencia
primaria, asi como valorar y seleccionar los documentos
y expedientes de las series documentales que vayan a
ser sujetos a depuracion o transferencia primaria.

PERSONA AREA DE ADSCRIPCION | JORNADA LABORAL
ASIGNADA
Mtra. Gabriela Secretaria Ejecutiva 8:00 a 16:00

Fabiola Ruiz Nifio

Lic. Giovanni Idali Auxiliar de Unidad de 8:00 a 16:00
Transparencia

Ledn Mufioz
Dra. Rosario Directora de Capacitacién 8:00 a 16:00
Guadalupe Chavez y Promoc!on de: la
Transparencia
Moguel
Mtro. Aben Amar Comisionado por Ministerio 8:00 a 16:00

Rabanales Guzman de Ley y Director Juridico

Lic. Julio César Proyectista 8:00 a 16:00

Santoyo Lozano
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Lic. Humberto Javier | Proyectista 8:00 a 16:00
Ozuna Nulutagua
Lic. José Luis Director de Comunicaciéon 8:00 a 16:00
Estrada Gordillo y Vinculacién Social
Lic. Erika Aguilar Directora de Verificacion y 8:00 a 16:00
Eattara .Tecnologllas de la
informacioén
C.P. Imelda Responsable del Area de 8:00 a 16:00
Guadalupe Gutiérrez sectises Fumangs
Galdamez
C.P. Nuria Anhel Responsable del Area de 8:00 a 16:00
Biaz Meiales Recursos Financieros,
Presupuesto y
Contabilidad ]
C.P. Elin Garcia Rios | Responsable del Area de 8:00 a 16:00
Recursos Materiales vy
Servicios  Generales vy
Encargado del Area de
Planeacion y Evaluacién

6.5.2 Recursos materiales
Para dar cumplimiento a los objetivos especificos y al general, ademas de contar
con el personal necesario para el desempefio de las actividades a realizar, es
importante considerar la necesidad del siguiente recurso material:

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

MATERIAL

Capacitacion al personal
involucrado con los archivos

Espacio adecuado,
proyector, pantalla.

equipo de cdédmputo,

Elaboracién de los instrumentos
de control y consulta archivistica

Equipo de cdémputo, paqueteria de office,
hojas blancas, impresora multifuncional,
cajas de archivo.

realizar las
primarias,

Formalizar vy
transferencias

Equipo de cdédmputo, paqueteria de office,
hojas blancas, impresora, cajas de archivo,

12a.Avenida Poniente Norte No. 1104, Cor. Et Miraaor
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secundarias
documentales

y bajas

cinta rafia, folders, diablo de carga.

Ordenacion fisica del archivo de
concentracion

Equipo de cémputo, paqueteria de office,
hojas blancas, hojas de color, impresora
multifuncional, porta documentos de
plastico, folders, cajas de archivo,
estanteria, aspiradora de polvo, pegamento,
cinta adhesiva, marcadores permanentes,
tijeras, lapices, borradores.

Ordenacién y organizacion de los
Archivos de Tramite

Equipo de cémputo, paqueteria de office,
hojas blancas, hojas de color, impresora
multifuncional, porta documentos de
plastico, folders, cajas de archivo,
archiveros, pegamento, cinta adhesiva,
marcadores permanentes.

Implementacion de la campafa
de sensibilizacién en materia de
archivos organizados y de
calidad

Equipo de cdmputo, paqueteria de office,
hojas blancas, hojas de color, impresora
multifuncional, correo electrénico
institucional.

6.6 Implementacion

Para la ejecucion de las actividades programadas en este plan, se establece un

cronograma de actividades, el cual

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

PERIODO

MAY

JUN JUL | AGO SEP | OCT NOV DIC

Elaboraciéon de SIA

X

Conformacién del
Interdisciplinario

Grupo

X

Elaboracion del PADA

Elaboracién directorio CA

Capacitacion

X|X|X

Informe Trimestral UT

Actualizacion del CGCA

XXX

Elaboracion de las fichas

técnicas archivisticas
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Elaboracion del CADIDO

Elaboracién de inventarios X

Elaboracién de normatividad

archivistica interna

Implementacién de la

normatividad archivistica

interna

Trabajos de identificacion en el X X

AC

Trabajos de clasificacion en el X X

AC

Trabajos de depuracién en el X X

AC .

Trabajos de organizacién en el X X X
AC

Coordinar Transferencias | X

Primarias

Supervision archivistica X X
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MATERIAL O | CANTIDAD PRECIO TOTAL uso Y

EQUIPO UNITARIO UTILIDAD

Estanteria B $ 924.00 $ 4,620.00 Reorganizacion
y concentracion
del Archivo.

Diablo de | 1 $ 1,265.00 $ 1,265.00 Recoleccion y

carga traslado de
archivo.

Escalera tijera | 1 $ 765.00 $ 765.00 Organizacién vy
consulta de
archivo.

Escalera tijera | 1 $1,275.00 $1,275.00 Mantenimiento.

ALUM T-lII

Caja con | 1 $ 969.00 $ 969.00 Mantenimiento.

herramientas

Aspiradora de | 1 $2,169.00 $2,169.00 Retiro de polvo

polvo sobre las cajas
y expedientes
de archivo.

Detector de | 1 $915.00 $915.00

humo

Extintores de | 1 $ 1,899.00 $ 1899.00 Prevencién y

fuego seguridad.

Distanciémetro | 1 $ 999.00 $999.00 Medicién de
espacios para
el disefio de
planos
cartograficos.

Computadora | 1 $ 13,999.00 $ 13,999.00 Capacitaciones

Laptop de trabajo de
campo.

Mouse 1 $ 359.00 $ 359.00 Capacitaciones

inalambrico y trabajo de
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campo.
Proyector 1 $ 11,449.00 $ 11,499.00 Capacitaciones.
ortatil
Céamara 1 $ 1,299.00 $ 1,299.00 Digitalizacién
fotografica de archivo vy
trabajo de
. campo.
Memoria USB | 1 $ 699.00 $ 699.00 Traspaso de
informacion
digital y
electrénica.
Extensién 1 $ 169.00 $ 169.00 Capacitaciones
eléctrica y trabajo de
campo.
Mantenimiento.
Fajas de | 1 $ 119.00 $ 119.00 Recoleccién y
trabajo traslado de
archivo.
Guantes nylon | 1 $71.00 $71.00 Recoleccioén,
en par manipulaciéon vy
traslado de
archivo.
Bata de | 1 $ 400.00 $ 400.00 Recoleccion,
trabajo manipulacion 'y
traslado de
archivo.
Mantenimiento.
Lona 1 $ 269.00 $ 269.00 Proteccién en
el traslado de
archivo.
Fondo para | 1 $ 5,000.00 $ 5,000.00 Compras de
caja chica caracter
urgente
Gran total $ 48,759.00
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6.8 Comunicaciones
La Coordinacién de Archivos del ITAIPCH establecera comunicacion con todas las
Unidades Administrativas de esta dependencia mediante:

a) Reuniones presenciales:

b) Reuniones por videollamadas;

c) Capacitaciones y asesorias personalizadas;

d) Comunicados, oficios, circulares, memorandums;

e) Correo electrénico oficial; y, programas, planes e informes.

6.9 Avances

De conformidad con las actividades de capacitacion programadas para el presente
anos, en los meses de septiembre y diciembre, se verificaran las evaluaciones
finales de los cursos de capacitacién, llevandose a cabo una encuesta al personal
discente, a fin de determinar los avances y las areas de oportunidad para la
mejora continua.

6.10 Control de cambios

Durante el periodo comprendido de septiembre a diciembre, la Coordinacién de
Archivos calendarizara la recepcion del tramite de destino final de la
documentacién originada por cada una de las UAs del ITAIPCH , a fin de que los
valores y las vigencias documentales sean consideradas y plasmadas en el
CADIDO del ITAIPCH.

Asimismo, se llevaran los ajustes necesarios de los recursos a emplear y los
tiempos, de conformidad a las coordinaciones con el Archivo General de la
Nacién, dando cumplimiento a los establecido en los articulos 103, 104, 105y 106
de la Ley General de Archivos.

6.11 Planificacion de riesgos
Dentro del Sistema Institucional de Archivos, el no llevar a cabo los
procedimientos archivisticos conforme a la LGA, a los reglamentos aplicables, asi
como las recomendaciones y manuales del AGN, se vera reflejado en la
12a.Avenida Poniente Norte No. 1104, Cor. Ei Miraaor, CP. 29030
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administracion de la informacién que origina cada UA, por lo que, es necesario dar
cumplimiento y seguimiento a las directivas y criterios archivisticos emitidos por la
Coordinacién de Archivos, dependiente de la Delegacién Administrativa, a fin de
reducir las posibles amenazas y riesgos que debiliten el sistema.

l. Los principales riesgos que se presentaran durante el resto del afio
2021 y que podrian obstaculizar el cumplimiento de los objetivos
planteados en el PADA, pueden ser:

a) Ausentismo laboral, derivado de la pandemia mundial ocasionada por el

COVID-19;

b) Escasez de personal con experiencia archivistica;

c) Resistencia a la creacion de los instrumentos de control y consulta

archivistica;

d) Falta de unificacion en la aplicacién de la clasificacién archivistica a la

documentacién;

e) Recalendarizacién de las solicitudes de la baja documental ante la

Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas;

f) Desconocimiento de la normatividad por parte del servidor publico que

labora en los archivos de tramite;

g) Acumulacion excesiva de documentos en las Unidades Administrativas;

h) Coordinacién de agenda con los integrantes del Grupo Interdisciplinarios; v,

i) Comunicacién deficiente de los RATs para con el resto de los servidores

publicos que laboran en las Unidades Administrativas.

. Proyeccion de soluciones:

a) Realizar las gestiones correspondientes para que las vacantes de personal
archivista estén siempre cubiertas y que éstos estén siempre capacitados y
'al pendiente de las nuevas disposiciones archivisticas emitidas por la
Coordinacién;

b) Notificar a los Titulares de las Unidades Administrativas que deben ser
responsables con la actualizacion oportuna de los instrumentos de control y
consulta archivistica, sefialando las sanciones administrativas y/o penales a
que se haran acreedores por el incumplimiento de la normatividad
archivistica vigente;
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c) Capacitar al personal que funge como Enlace de Archivo y a los
administrativos que sean necesarios en cada una de las Unidades
Administrativas, de tal manera, que se logre la homogenizacién del
procedimiento de clasificacion a la documentacion; vy,

d) Supervisar la elaboracion del tramite de destino final de la documentacion
de caracter administrativo y de apoyo informativo para la optimizacion de
espacios fisicos en los archivos de tramite.

6.11.1 Riesgos siniestrales

En la capacitacién constante que recibe el personal que opera directamente los
archivos, se hace énfasis en la correcta manipulacién y acomodo de cajas de
archivo para evitar riesgos siniestrales, sin embargo, sera necesaria la adquisicién
de elementos para la prevencion de incendios, entre los cuales se enlistan como
prioritarios los siguientes: '

a) Extintores de fuego;
b) Detectores de humo;
c) Mangueras de 50 metros; y,

@ labord
.

Mtra. Leydy Esthela Colmenares Jiménez
Responsable de Archivo de Concentracion
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