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Presentacion:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta
archivistica que presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para
la organizacién, administracién y clasificacion de los documentos generados por los
servidores publicos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Protecciéon de Datos Personales del Estado de Chiapas, en estricta observancia a
lo dispuesto por el articulo 6° Apartado A, fracciones | y V, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, que mandata a que los Sujetos Obligados
“deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones” y que “deberan preservar sus archivos administrativos
actualizados”

De igual forma atendiendo ese mandato, este 6érgano garante para administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivos que
produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, cuenta con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), el cual est4 conformado por un conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructura, herramientas y funciones que
sustenta su actividad archivistica de acuerdo con los procesos de gestion
eIk, &

El presente PADA-2024, contiene los elementos de planeacion, programacion y (ﬁ \f?’/
evaluacién para el desarrollo de los archivos, ademés de incluir un enfoque de [ 7 /
administracion de riesgos. Por otra parte, ha sido elaborado como guia, y contempla \{\\/ /
los trabajos que habran de llevarse a cabo en el presente ejercicio fiscal de los -
archivos, integrando los recursos econémicos, operativos y tecnoldgicos que
posibiliten la modernizacion de la gestion documental.

Con fundamento en lo dispuesto en el titulo segundo, capitulo VI, articulo 28, 2
fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la Coordinacion de

Archivos del Instituto de Trasparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos Personales del Estado de Chiapas, pone a disposicion el PADA-2024, esta
herramienta que permitird garantizar la correcta administracion de los archivos, %

optimizar la gestion documental, para brindar a la ciudadania confianza en la
transparencia y rendicién de cuentas de los servidores publicos del ITAIPCH.
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Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales.

1. Glosario de términos.

Para efectos de comprension del presente PADA y debido al uso de expresiones
propias en materia de archivistica, se entendera por:

AC

Archivos de Concentracion.

ACA

Area Coordinadora de Archivos 0
Coordinacion de Archivos.

AGN

Archivo General de la Nacion.

AH

Archivo Histérico.

Al

Archivo Institucional.

AT

Archivo de Tramite.

CA

Coordinacion de Archivos.

CADIDO

Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

DOF

Diario Oficial de la Federacion.

ITAIPCH

Instituto de Transparencia Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chiapas.

LAECH

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

LGA

Ley General de Archivos.

PADA

Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC

Responsable de Archivo de
Concentracion.

RAH

Responsable de Archivo Histdrico.

RAT's

Responsables de Archivo de Tramite.

SAGA

Sistema Automatizado de Gestion de
Archivos.

SGD

Sistema de Gestiéon Documental.

SIA

Sistema Institucional de Archivos.

SO

Sujeto Obligado.

UA

Unidad Administrativa

12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030
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2. Marco Normativo.

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Chiapas.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Bienes Nacionales.

+ Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.

¢ Ley de Proteccion Civil.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Chiapas.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

« Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion

y Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas.
o Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion
y Control de Documentos.

3. Antecedentes &}\ ~/

Con el propésito de dar cumplimiento a la LGA y la normatividad del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chiapas, homologada a las obligaciones, principios y procedimientos de
la legislacion estatal y federal, se transfirieron 423 expedientes al archivo de
concentraciéon todos debidamente foliados y con caratulas de identificacion a efecto
de consolidar una correcta gestion, 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, asi como la
implementacién del Sistema Automatizado de Gestién de Archivos (SAGA) la
creacién de los Lineamientos y criterios especificos para la administracion de
documentos, organizaciéon, conservaciéon y custodia de los archivos del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chiapas.
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Si bien las acciones encaminadas a la depuracion, identificacion, organizacion,
clasificacién y registro de la documentacion reportada por cada una de las unidades
administrativas deben ser constantes, resulta importante dar continuidad con el
presenta PADA 2024.

4. Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

a) Marco de referencia

El 26 de abril del 2018 se aprobé la Ley General de Archivos, misma quée se publicd
en el Diario Oficial de la Federaciéon con fecha 15 de junio de 2018 para entrar en
vigor en junio de 2019, con fecha 5 de agosto de 2020 se publicé en el Periédico
Oficial del Estado de Chiapas la Ley de Archivos del Estado. Esta ley tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los
sujetos obligados.

El Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley de Archivos, 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 elaboracién del Programa Anual de :
Desarrollo Archivistico que debera: / Pay

« Publicarse en su portal electrénico en los primeros 30 dias naturales del |
ejercicio fiscal correspondiente (articulo 24, 25 y 26).

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
documentacion recibida, hasta su adecuada integracion y preservacion; de igual
manera, se continuard con la gestiéon y promocion del uso y aplicacion de
herramientas tecnolégicas de gestion documental y mejora de la administracion de
los archivos.

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

Las actividades que integran el PADA 2024 de esta Institucion, estan orientadas a
la identificacién, clasificacién, organizacion, y control de documentos de archivo
Con estas bases el PADA 2024, se enfoca a implementar las lineas de accion ge
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planeacién, programacién y evaluacion para garantizar la correcta gestion
documental, incluyendo un enfoque de administraciéon de riesgos y proteccion a los
derechos humanos, a través del derecho al acceso a la informacién con
mecanismos de organizacion, clasificacion, registro y conservacion para su
localizacion expedita, ademas de salvaguardar la informacién del fondo documental
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chiapas y favorecer la apertura proactiva de la
informacion.

El SIA en el ITAIPCH, es operado por las siguientes instancias y areas operativas

4 Normativa
a) Area Coordinadora de Archivos
b) Comité de Transparencia

Il Operativas
a) Correspondencia u Oficialia de Partes
b) Responsables de Archivos de Tramite
c) Responsable del Archivo de Concentracion
d) Responsable del Archivo Histérico, en su caso

b) Justificacién 5
El establecer una herramienta como el PADA permite erradicar las malas practicas / ] j\
en materia de archivo a corto, mediano y largo plazo con una visiéon de [~ \k
administracién eficiente y econdmica que fomente las responsabilidades de los \ \

sujetos obligados.

Para ello, se instauran procesos que generen impacto a corto plazo como los
correspondientes al ciclo vital de los documentos con la finalidad de impulsar la
depuracién de los archivos de tramite y evitar la acumulacion de los documentos.

A mediano plazo proyecta fortalecer los conocimientos de herramientas para la
organizacion, clasificacion y preservacion de los expedientes, mediante la
capacitacion del personal con el fin de facilitar las normas, politicas de regulacion y
gestion documental que permitan una mejor administracion documental.

Por otra parte, los impactos a largo plazo daran pauta para contar con una estructura
y organizacion formal que impulse continuar con los trabajos archivisticos en estricto
apego a la normatividad aplicable y bajo el ejercicio de la transparencia, la rendicion
de cuentas y acceso a la informacioén.

Sesrwma Nacomas
: e Trawivmsani s
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c) Objetivos
Objetivo general

Organizar y depurar los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion, en
apego y cumplimiento a la normatividad vigente, asi como cumplir con el proceso
de Gestion Documental, procurando la identificacion, clasificacion, orden,
conservacion y preservacion de los documentos para garantizar el acceso a la
informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas. Para contar con expedientes
clasificados, identificados y localizables durante el ciclo vital del documento

Objetivos particulares

>Instruir sobre los beneficios de las buenas précticas archivisticas a través de
capacitaciones personalizadas en cada Unidad Administrativa.

»Actualizar los instrumentos de control archivistico exigidos por la Ley.

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

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

»Utilizar las herramientas tecnolégicas qtie proporciona el SAGA.

Es necesario registrar las acciones que se realizaran para el logro de los objetivos
planteados, estableciendo requisitos, alcance, entregables, actividades a realizar, J\
recursos que se habran de utilizar, el tiempo de implementacion y costos. Por lo que

a continuacién se describen las acciones y estrategias de dichas actividades:

: X
5. Planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico C {r’ ) \
X

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

« Continuar con los trabajos de depuracién y organizacion de los archivos de tramite )K
y concentracion del ITAIPCH,; .

« Coordinar las bajas documentales,

» Capacitar al personal implicado con los archivos; "
 Apoyar y asesorar al personal responsable de archivos para la clasificacion de sus
documentos; :

e Formalizar y realizar transferencias primarias,
« Notificar en tiempo y forma al AGE de las acciones obligatorias.

2 Sorama Nacons
o Travirastor w
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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, y GI. Asimismo, el PADA es de observancia y aplicacion general para
el personal involucrado en la produccién, organizacién y conservacion de los
documentos de archivo.

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

c) Entregables y Actividades
Son once los topicos planteados en el presente documento, que se desglosan en el
cronograma de actividades, en el punto 6.4, en este se mencionan a detalle cada
uno de ellos.

6. Recursos/costos

En apego al Presupuesto Autorizado, el PADA 2024 se desarrollara con los recursos
humanos y tecnolégicos disponibles; asi como con los recursos materiales
programados para la operacién de archivos en el presente ejercicio fiscal.

6.1 Recursos humanos

FUNCION DESCRIPCION

Responsable de la Elaborar y presentar a la Gl los instrumentos de control
Coordinacion de archivistico, elaborar, en coordinacién con los RAT's, el
Archivos. RAC, la Guia Simple de Archivos, desarrollar

capacitaciones constantes en materia de archivos;

coordinar los procedimientos de valoracién documental,
coordinar con el area de tecnologias las actividades
enfocadas a la automatizacion de los procesos de
estion y digitalizacion documental.

PERSONA REA DE ADSCRIPCION JORNADA LABORAL
ASIGNADA

Mtra. Leydy Esthela Responsable del Area 8:00 a 16:00
Colmenares Jiménez | Coordinadora de Archivos.

FUNCION DESCRIPCION

Responsable del Asegurar y describir los expedientes bajo su resguardo;
Archivo de recibir las transferencias primarias y brindar servicio de
Concentracién préstamo y consulta a las unidades administrativas

Tel. 961 611 2346, hitp.//itaipchiapas.org. mx/
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auditorias aplicables a esta institucion; hacer valer los
plazos de conservacion estipulados en el CADIDO y
promover las bajas documentales de los expedientes
que 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 valoracion y
disposicién documental; generar expedientes del
registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, 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 Coordinacion 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
actualizacién 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 depuracién o transferencia primaria.

PERSONA AREA DE ADSCRIPCION JORNADA LABORAL

ASIGNADA

Mtra. Gabriela Fabiola | Secretaria Ejecutiva 8:00 a 16:00

Ruiz Nifio

Dra. Delia Estrada Responsable de la Unidad de | 8:00 a 16:00

Sanchez Transparencia.

Lic. Nancy Fernanda Direccién de Capacitacion y 8:00 a 16:00

Wiltron Lépez Promocién de la
Transparencia.

Lic. Norma Elizabeth Area de Datos Personales y 8:00 a 16:00

Goémez Ruiz Gobierno Abierto.

12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030
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6.2 Recursos materiales

Para dar cumplimiento a los objetivos especificos y al general, ademas de contar
con el personal necesario para el desempefo de las actividades a realizar, se
destinara los recursos materiales que actualmente tiene el ITAIPCH para el
cumplimiento de cada actividad, como son los espacios fisicos designados para los
archivos de tramite y concentracion, mobiliarios, insumos de papeleria y uso de

multifuncionales.

6.3. Recursos Tecnolégicos.
Se solicitara el apoyo a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion para
el anélisis y modificaciones del SAGA, para el control de los expedientes que se
registran, tanto en el Archivo de Tramite como en el Archivo de Concentracion del

ITAIPCH.

12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030
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Mtro. Aben Amar Director Juridico 8:00 a 16:00
Rabanales Guzman
Lic. Julio César Proyectista 8:00 a 16:00
Santoyo Lozano
Lic. Humberto Javier Proyectista 8:00 a 16:00
Ozuna Nulutagua
Lic. Cynthia del Proyectista 8:00 a2 16:00
Carmen Martinez
Montero
Lic. Florinda Enedina | Proyectista 8:00 a 16:00
Galindo Bonilla
Lic. Angel Luis Matias | Proyectista 8:00 a 16:00
Ruiz
Lic. Giovanni Le6n Direccién de Comunicaciény | 8:00 a 16:00
Mufoz Vinculacién Social
Lic. Sandra Isabel Direccién de Verificacion y 8:00 a 16:00
Garcia Muiioz Tecnologias de la informacién
C.P. Imelda Area de Recursos Humanos. | 8:00 a 16:00
Guadalupe Gutiérrez
Galdamez .
C.P. Nuria Anhel Diaz | Area de Recursos 8:00 a 16:00
Morales Financieros, Presupuesto y
Contabilidad s
C.P. Elin Garcia Rios | Responsable del Area de 8:00 2 16:00 : 'f\
Recursos Materiales. ( a8 /& /
Lic. Brenda Fabiola Responsable de Planeaciény | 8:00 a 16:00 A\ R </
Cartagena Hernandez | Evaluacion. AKX /

Tel. 961 611 2346, hitp.//itaipchiapas.org.mx/
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ESTADO DE CHIAPAS

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION

DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

6.4 Cronograma de actividades
Para la ejecucion de las actividades programadas en este plan, se establece un
cronograma de actividades, el cual describira cada una de las actividades.

Organismo constitucional autbnomo, Integrante del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales.

Aitaipcn

1 Programa Anual | e Elaborar el Programa | Programa Anual | Enero 2024

CHIAPAS TRANSPARENTE

)

f /

NI

¥

\
J

de Desarrollo | Anual de Desarrolio | de Desarrollo
Archivistico. Archivistico 2024. Archivistico
« Publicar en el portal | 2024.
electrénico del
ITAIPCH el PADA
2023.

2 | Cumplimiento e Publicar en el portal | Informe anual de | Enero 2024

del PADA 2023. electrénico del | cumplimiento del
ITAIPCH el Informe | PADA 2023.
de Cumplimiento del
PADA 2023.

3 Instrumentos de | e Actualizar los | Instrumentos de | Enero-
control y | Instrumentos. de | Control y | marzo
consulta Control y Consulta | Consulta 2024.
archivistica. Archivistica. Archivistica.
Considerando
las
actualizaciones
del Reglamento
Interior del
ITAIPCH.

4 | Sistema e Actualizar firma de | Licencia y | Enero-
Automatizadode | convenio para la | convenio del | febrero
Gestiébn licencia del SAGA con | SAGA. 2024.
Archivos. el Instituto de

Transparencia de
Yucatan.

5 | Registro « Actualizar el Registro | Constancia de | Enero-
Nacional de | Nacional de Archivos. | Registro. febrero
Archivos. 2024.

6 |Programa  de |e Capacitar ylo | Calendario  de [ Enero-
capacitacibn en | asesorar al personal | capacitaciéon y | diciembre
materia de | responsable de | lista de | 2024.
archivos. archivo de tramite. asistencia.

12a, Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030.
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ESTADO DE CHIAPAS Organismo constitucional auténomo, Integrante del Sistema Nacional de

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION - :
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS l
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
T
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. CHIAPAS TRANSPARENTE

7 | Protocolo de |« Elaborar el protocolo | Protocolo de | Febrero-

prevencion, de prevencién, | prevencion, diciembre
respuesta y | respuesta y | respuesta y | 2024.
recuperacion de | recuperacion de | recuperacion de
documentos documentos documentos
siniestrados. siniestrados. siniestrados.
8 Manual de |« Elaborar el Manual de | Manual de | Febrero-
procedimientos procedimientos  de | procedimientos | diciembre
de gestion | gestion documental y | de gestion | 2024.
documental y | archivos del ITAIPCH. | documental vy
archivos del archivos del
ITAIPCH. ITAIPCH.
9 Transferencia e Elaborar e | Calendario de | Enero-
primaria. implementar recepcion de | noviembre
calendario de | transferencias 2024.
recepcién de | primarias.
transferencias
primarias.

e Revisar y retirar los
expedientes »
identificados por los

RAT's. 2
10 | Archivo de |e Revisar que los | Emitir oficios, | Marzo-
concentracion. expedientes en el | actas e | noviembre
archivo de | inventarios de | 2024.
concentraciéon del | baja documental.
ITAIPCH estén

vigentes, depurando
aquellos que vya
cumplieron su tiempo

de guarda.
e Acomodamiento de
estantes y reubicacion
de cajas.

11 | Documentos de |e Eliminacion de | Oficios e | Marzo- )
Comprobacion Documentos de | Inventario de | noviembre
Administrativa Comprobacion baja documental. | 2024.

Inmediata. Administrativa
Inmediata.

12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030 s SIS
Tel 961 611 2346, http://itaipchiapas.org.mx/
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION s .
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS |
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ESTADO DE CHIAPAS Organismo constitucional autbnomo, Integrante del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. CHIAPAS TRANSPARENTE

7. Administracion del Programa de Desarrollo Archivistico 2023
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 electronico oficial; y, programas, planes e informes.

Reporte de avance, seguimiento e informe

La Coordinacién de archivos requerira a los RAT’s reportes de avances en las
actividades realizadas, asi como las actividades siguientes y requerimientos,
reportar via electrénica al correo archivos@itaipchiapas.org.mx

Asimismo, se convocara a los RAT s a reeniones de seguimiento programadas cada
tres meses, con la finalidad de exponer las problematicas presentadas y las
acciones a seguir para resolverlas. \ / B

Por otra parte, se elaborara un informe anual de cumplimiento del presente
programa, mismo que se publicara en su portal electronico, a mas tardar el Ultimo
dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa

Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificara si es necesario realizar algun cambio en

el presente programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos. (%‘
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SHIRAS O1pamsmo consiincionzl auonomo. Intesrante de) Sisiema Nacional de

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION : :
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS '
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
IRSTITUYO0 DE TRANSPARENCIA
IR L IR WA,
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. CHIAPAS TRANSPARENTE

8. Planificacion de la gestion de riesgos

Dentro del Sistema Institucional de Archivos, el no lievar a cabo los procedimientos
archivisticos conforme a la LGA y LAECH, a los reglamentos aplicables, asi como
las recomendaciones y manuales del AGN, se veréa reflejado en la 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 Coordinacion de
Archivos, dependiente de la Delegacién Administrativa, a fin de reducir las posibles
amenazas y riesgos que debiliten el sistema.

Introducir a las | Falta de apoyo para el | Apoyo directivo con la
personas  servidoras | desempefio de las | finalidad de impulsar el
publicas en temas de | actividades archivisticas. cumplimiento de las

materia de archivos. funciones de los archivos
de tramite del ITAIPCH.
Acumulacion La valoracion documental | Dar seguimiento
documental. errénea; expedientes mal | adecuado a la aplicacion
integrados, clasificados y/o | de los procesos
registrados , archivisticos en los
incorrectamente, falta de | archivos de tramite y de
personal para desarrollar | concentracion a través de
las actividades | reuniones, Vvisitas de
archivisticas. revision, correo
electrénico.
Aplicacién de procesos | Falta de homogeneidad | Implementar un programa :
necesarios en materia | para garantizar el | de capacitacion
de organizaciébn vy |cumplimiento de los | archivistica.
conservacion de | procesos archivisticos.
archivos. ;
Normatividad La incorrecta | Identificar los procesos
archivisiica impiemeniacitn ge ) 2IChiVisiicos gue No se ;
medidas normativas vy | encuentren regulados.
operativas en materia de
gestion documental.
Riesgos siniestrales
Los siniestros mas comunes que afectan a los archivos son las inundaciones, los

incendios y las infecciones de agentes biolégicos como microorganismos u hongos,

los cuales se atenderan en el protocolo de prevencion, respuesta y recuperacion de
documentos siniestrados, con la intencidon de rescatar la mayor cantidad '>/
documentos que sea posible en caso de actualizarse alguno de éstos. Ee\(

S ums Nncomm
-

Tramsramcn
12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030. e
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS 10 | C
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS i —
ESTADO DE CHIAPAS Organismo constitucional auténomo, Integrante del Sistema Nacional de et 4 oo | PRHE
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales. CHIAPKS T TRANSP‘RENTE

Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, México. Enero de 2024

ASI LO APROBARON, POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL PLENO DEL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS,
CONFORMADO POR LOS COMISIONADOS HUGO ALEJANDRO VILLAR PINTO,
MARLENE MARISOL GORDILLO FIGUEROA, JESUS DAVID P|NEDA CARPIO,
EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL,ONCE/ DE ENERO DE
DOS MIL VEINTICUATRO, ANTE LA SECRETARIA G DE |ACUERDO
DEL PLENO GABRIELA FABIOLA RUIZ NINO. ;

Secretaria General| de Acuerdos del Pleno

u'm-.u
12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP. 29030 g
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Chiapas.

Cronograma de actividades

Id |Topico Accion Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre  |Octubre Noviembre Diceimbre Entregable
Elaborar el Programa Annual de Desarrollo 2024.
Programa Anual de Desarrollo Publicar en el portal electrénico del ITAIPCH el PADA Programa Anual de Desarrollo
1 Archivistico. 2024. Archivistico 24

Cumplimiento del PADA 2023 Publicar en el portal electrénico del ITAIPCH el Informe de cumplimiento
2 Informe de cumplimiento del PADA 2023. del PADA 2023
Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica. Considerando las Instrumentos de Control y
actulizaciones del Reglamento interior |Actuaizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
3 del ITAIPCH. Archivistica.
Sistema Automatizado de Gestion Actualizar firma de convenio para la licencia del SAGA Licencia y convenio del SAGA.
4 de Archivos. con el Instituto de de Transparencia de Yucatan.
5 Registro Nacional de Archivos Actualizar el Registro Nacional de Archivos Constancia de Registro.
Calendario de capacitacion y
Programa de capacitacion en Capacitar y/o asesorar al personal responsable lista de asistencia.
6 materia de archivos. de archivo de tramite.

Protocolo de prevencion,

Protocolo de prevencion, respuesta y recuperacion de
respuesta y recuperacion de Elaborar el Protocolo de prevencion, respuesta y de documentos siniestrados.
7 documentos siniestrados. recuperacion de documentos sini- estrados.
Manual de Procedimientos de Manual de Procedimientos
Gestion Documental y Archivos Elaborar el Manual de Procedimientos de Gestion de Gestion Documenal y de
8 del ITAIPCH. Documental y Archivos del ITAIPCH. archivos del ITAIPCH.
Elaborar e implemntar calendario de recep- Calendario de recepcion de
cion de transferencias primarias . transferencias primarias.
9 Transferencia primaria Revisar y retirar los expedientes ientificados por los RAT’s.
Revisar que los expedientes en archivo de
concentracion del ITAIPCH esten vigentes, Emitir oficios, actas e inven-
Archivo de concentracion. depurando aquellos que ya cumplieron su tarios de baja documental.

tiempo de guarda.
Acomodamiento de estantes y reubicacion de

10 cajas.
Documentos de Comprobacion Elliminacién de Documentos de Comproba- Oficios e nventarios de baja .
11 Administrativa Inmediata. cion Administrativa Inmediata.

12a. Avenida Poniente Norte No. 1104, Col. El Mirador, CP.29030. Tel. 961 611 2346,
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