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1.- MARCO DE REFERENCIA

La Ley Organica del Enst:tuto Casa de las Artesanlas de Chlapas, pubilcado en el Periddico Oficial del
Estado de Chiapas en el Articulo-19; el 23 de mayo del 2018 la dltima: reforma en el, cual se crea el
Organismo Pablico Descentralizado de la Administracién Piblica del Estado de Chiapas, denominado
Instituto’ Casa de las Artesanias de Chiapas, en lo sucesivo, el Instltuto tienen como ‘objetivo el
rescate, preservacion, fomento, promocién, acopio, distribucion y difusién de artesanias y productos
reglona[es

Con fundamento en los articulos nimeros 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, asi ‘como los
articulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se presente el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2024), del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, por medio del
cual se establecen y se precisan las actividades archivisticas de los érganos Administrativos de este
Instituto, de igual manera se especifica la planeacion para la ejecucion de acuerdo a los e!ementos
que mtegran el curso de este plan. ;

El PADA ‘es una herramlenta de pianeaaon orientada a mejorar Ia capacudad en el:manejo de los
archivos de las dependencnas y entidades, que contemplan proyectosy programas que tienen como
objetivo el progreso y mejora de la gestién documental Y que establece ios tres ntveles que componen
el Slstema Instltucmnal de Archivos (SIA) O ERRTE
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2.- HERRAMIENTAS

NIVEL ESTRUCTURAL

Dirigido a formalizar el Sistema Institucional. de Archivos (SIA), se refiere a la categoria relativa a todos
y cada uno de los 6rganos que componen la estructura organica de una dependencia o entidad, asi
como de la infraestructura y recursos con los que cuenta para un buen funcionamiento.

> Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Como 6rgano normativo: Area coordinadora de archivos.
Como drgano operativo: Las dreas operativas siguientes.

a) De correspondencia (Oficialia de parte)
b) Archivo detramite, por drea
-c) Archivo de concentracion
d) Archivo histérico; en su caso si Io hay
> Infraestructura
'~ Inmueble
- Muebles
'~ Suministros = ©
> ‘Recursos Humanos _' - :
- Personal con perFl parala elaboraaon de los arch:vos
- Programas de capautacnon y profesronalszauon enla matena de archlvo

NIVEL DOCUMENTAL . S :

Dirigido- a la- elaborac;on actualtzauon y uso de [os instrumentos de control y consuEta archivistica
para propiciar la organizacion, descripcién, -clasificacion, admmnstrac;on valora(:ton conservacion,
acceso rapldoy Iocahzac:on expedlta de Ios archzvos R R TR

- instrumentos de controE y consulta archnnstnca
- Procesos tecmcos _;:;1 S '

E
i
NIVEL NORMATIVO: S w7
Dirigido al cumplimiento de las normas vigentes y apllcables que rigen el actuar legal en la materia de /
archivos, asi como las atribuciones y funciones establecidas en el dmbito interno de cada institucién.
- Cumplir la normatividad vigente de acuerdo con la Ley General de Archivos.
- Atribuciones y funciones internas de este Instituto.
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3.- ANTECEDENTES EN MATERIA DE ARCHIVOS

La Ley General de Archivos {LGA), entré en vigor el 15 de junio del 2019, la cuial es de orden publico y
de observancia general en todo el temtorio nacional, que el ObjetiVO primordial es establecer los
principios y bases fundamentales para una buena ‘organizacion, conservacién, administracion y
preservacion. homogenea de los archivos en posesién de cualqmer autoridad, entidad, érgano y
organismo de:los ‘poderes: Leglslat[vo ‘Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos ¢ realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y los
municipios.

La ley en:mencién sefiala en-su articulo 23, que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archtvos deberdn elaborar un programa anual y publlcar!o en su portal electronlco en
los primeros treinta d[as naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Es por e!lo que este’ Enstltuto Casa de las Artesanias de Chiapas, en cumpl:meento al artlcu!o cuarto
transitorio de la Ley GeneraE de Archivos (LGA), donde establece que, en un plazo de un afio, a partir
de la entrada en vigor de [a presente Ley, las legislaturas de cada entidad federativa, deberan
armonizar sus ordenamientos _relacuonados con la ley, toda vez que se publicd mediante Periédico
Oficial nimero 120, tomeo 1I, de fecha 5 de agosto del 2020, la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

De acuerdo con lo estipulado, este Instituto pretende ejecutar como parte del programa de trabajo del
afio 2024, la organizacién y preservacién documental, transferencias primarias de documentacién,
verificacion y seguimiento del archivo de correspondencia y tramite documental. -~
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4.- JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA), es una herramienta que favorece la
planeacion de la operatividad archivistica, este instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, el cual esta
orientado a mejorar la administracién y gestién documental por medio de la creacién y organizacion
de archivos, capacitacién del personal, 'Emplementa‘tién' de herramienta-tecnolégica, elaboracién de
instrumentos de control y consulta, habilitacion de espacio f15|co para el archlvo de concentracion y
gestlon de bajas documentaies )

Llevar a cabo el programa, facilita el desarrollo y control de las obligaciones archivisticas, asi como el
buen manejo, permitiendo estar en constante vigilancia de la informacion que generan las diferentes
areas de este Instituto, asi como dar cumplimiento al marco normativo aplicable en materia de
archivo, el cual se pret_er}de lograr lo siguiente. '

v Facilitar fa gestton administrativa.
v" Fomentar la obligacién de documentar las acciones derivadas de las funciones
‘de los. organos administrativos. : _—
v Tener un mayor control de produccién y flujo de los documentos: para evitar la saturamon del
- espacio fisico de los 6rganos administrativos. : :

v Fomentar la obligacién de integrar de una manera adecuada los expedlentes en cada 4rea ¥
generar expedientes Gnicos.
_Contar con informacién de calidad

-Favorecer el cumpllm:ento de acceso a la informacion pubhca favorecnendo la transparenua,
combate a la corrupcién'y rendlmon de cuentas. ' - : g

Evitar la explosién documental.

Optimizar la gestién. documental.

Facilitar el control de los archivos de tramlte Y concentracuon. SR S
Reconocer y valorar la’importancia en cuanto a la actividad archl\nstlca como parte de la
estrategia para el desarrollo propio de este Instituto. v

Contar con la mformacmn disponible y expedrta para la toma de decnsmnes a través de una
adecuada admmlstracson de la informacion. = ;
Controlar el acceso restrlngzdo a'la informacion reservada y confndenmal
Coadyuvar ala proteccuon de datos personales. L :
Coadyuvar a la descripcién de los documentos y/o exped:entes generados
Favorecer y sustentar fa informacién por el web institucional. .

ANEN

NN

'NENENEN
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5.- OBJETIVOS DEL PADA

A) Generales

Organizar y depurar Ios arch:vos a través de un modelo de gestlon documental que cumpla con la
normatividad aplicable en matena de archivo, .para contar con mformacmn util, expedita y oportuna
que favorezca la transparencra el combate ala corrupcion y rendimientos de cuentas

B) Especn’ficos
- Habilitar el espacio fisico para el archivo de concentracién.

- Capacstar a los responsables de archivo de trdmite para. clas:F car integrar, ordenar y conservar
tos exped:entes de archwo asi como al personal que realiza actividades archivisticas. de este
Instltuto- '

- ldentlﬁcar los expedlentes que estén semiactivos por los organos admmtstratwos para reailzar
el traslado pnmarlo y ser enviados al archivo de concentracién. i -

- ldentiﬁ'ca'r'Ias nécesidade§ enlos arghivoﬁ de tramite y los archivos; de fcbnc-::t-:-ntracién._
- E!aborar el cuadi'c.)figéé.ﬁe.réll ..ti:ie Clasiﬁtacﬁéri :alfrchivfstica.

- E"labdre.l.t;é_l_catélogo dedlsposmlon :abcur:a'l';ntal.
- E};é'.bor.a}:h:::)s inyeﬁtarib';%d.:o:ici.l'r:ﬁ:entale.s'; .:'

i} Obt'éner rje'(’:-u.rscjs_ materiales. . .
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6.- PLANEACION

Dentro de esta etapa se establecen: las estrategias para llevar a cabo a corto plazo la gestién en
materia archivistica y cumplir con los objetivos trazados dentro de este Instituto, asi también se
analiza la situacion actual de Ios recursos humanos matenales ytecmcos con Ios que se cuenta en los
érganos admsn:stratlvos - s

La habilitacién del -espatio fisico para el archivo de concentracion; es el primer objetivo a desarrollar,
en el cual establecimos un espacio (mezanine), también se pretende en asesorar o capacitar a los
responsables de archivo de tramite para clasificar, describir, integrar, ordenar y conservar los
expediente de archivo, asi como al personal que realice actividades archivisticas en este Instituto, para
que posteriormente se pueda identificar los expedientes que estén inutilizados por los 6rganos
administrativos, para realizar el traslado primario y posterlormente ser enviados al archivo de
concentracin, asi_mismo, identificar las necesidades en los archivos de tramite y archivos de
concentracion, y para finalizar con el cumplimiento de los objetivos, se elaborard el cuadro general de
clasificacién archivistica, el catalogo de dlsposm:on documental, ios lnventarlos documentales y los
recursos materiales. '

Requisit'os: L

» Contar con los. responsables de arch;vos de tramite, de5|gnados por ios tituiares de Ios organos
administrativos.: S s '

> Contar con el responsabie de archivo de concentrac&on

» Integracién del Grupo Interdisciplinario

> _IhVqu(_:ramiento de la Direccién General.

Aicances. '
El Programa Anual de Desarroklo Archwlst:co 2024 (PADA) es aphcable a todos ios archlvos de tramite y
de concentracién, por lo que, los titulares de los-6rganos admlntstratwos y ‘los responsables de
archivos, deberan dlsponer los medios necesarios para lograr los objetlvos que se.pretende alcanzar,
ya que es de caracter obl:gatorlo para todos los responsables: '
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A) Actividades:

Las actividades planteadas en el (PADA 2024), es: ‘una tarea que se desarro[lara a través de las
actividades, mismo que se menciona a contunuac:on

1.- Habilitar el espacio- f|5|co para ‘el archivo de concentracmn.

e Definir el espacio frsrco que se utilizara dentro de este Instltuto para Iievar a cabo la gestién
documental. : S T e L P
2.- Capacitar a los responsables de archwo de tramite para ciaSIflcar describlr mtegrar ordenary
conservar los expedientes de archivo, asi como al personai que realiza actividades archivisticas
en este Instituto.
» Programar, disefiar e implementar capacitaciones en la materia de archivos.

3.- Identificar los documentos activos y semiactivos de trémite'y'ld's: arChivos de concentracion.

e Identificar los documentos ‘activos y semiactivos en los archivos de trémite para el tras!ado
pnmarlo

Identlfcar las nece5|dades en Ios archlvos de tréamite vy los archivos de concentracmn
e Realizar visitas de superv:s;on reailzada por el personal que designe el Area Coordinadora de
Archwos

5.- Elaborar el cuadro genera! de clasnﬁcacron arch ivistica
e Instrumento técnico de control documentaf que refleja Ea estructura de un archlvo con base a
Ias atnbuc:ones de cada SUjetO obilgado. . :

6. Elaborar el catalogo de dlSpOSlCiOﬂ documental e L
. Instrumento S|stemat|co de control documenta! que establece fas generahdades reEac:onadas

7.- Elaborar los mventarlos documentaies = - ST e =
e Instrumento de consulta que describe Ias series documenta!es y expedientes de un archivo y
que permite su Iocahzacron para Ias transferencias.

8.- Los recursos materiales. . .- o |
¢ Obtencion de mobiliarios de acuerdo con las act:vrdades archlwstlcas, asi como los suministro
como son, anaqueles, recopiladores, folders, mesa de trabajo, etc.

Boulevard Belisario Bominguez No. 2035

Col. Xamaipak, C. P. 29067, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Conm (961) 60 26565. Ext. 108 y 109
www.casadelasartesaniaschiapas.gob.mx Cann da las Artesanfas do

CHIAPAS




INSTITUTO
- CASA DE LAS ARTESANIAS

GUBERND DE CHinPas

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

B) Recursos

Para poder llevar a: cabo 1a lmp!ementaaon Vs Ios ob}et;vos del (PADA 2024), se contara con los
recursos disponibles en los 5|gu1entes termmOS' '

> Recursos Humanos:
Cada érgano administrativo cuenta con lo indispensables para el manejo de la documentacién que
origina cada una de ellas, para el logro de las actividades que se establece y se pretende lograr, en
Recursos Humanos, se estara a lo siguiente:

l. Responsable de! Area Coordinadora de Archivos.

Il. Responsable del archivo de tramite de cada 6rgano admmzstratlvo
lil. Responsable del Archivo de concentracién del Instituto.

IV. Responsable de Oficialfa de partes. -

> Ret:ursos Mate'ri'ales:”

Las areas operatlvas cuentan con !o minimo ¢ indispensable para: el cumphmiento de las actnndades
programadas en cada uno de’ Ios archlvos que mtegran acada organo admmlstratlvo como son:

| - Escritorio .0 i |-Engargoladora
;--___:-':_'-;SiHas o - L '_'p'e’rforad'ofa;-"':'_'
Mobiliario | - Archiveros .~~~ Suministros |- Engrapadora
-~ |- Anagueles | - Guillotina :
ST I S e DA i PO "-Equ:podecomputo
TN | - Fotocopiadora/escéner

Boulevard Belisario Dominguez No. 2035

Col. Xamaipak, C. P. 29067, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Conm (961} 60 26565. Exi. 108 y 109
www.casadelasartesaniaschiapas.gob.mx Casa ae 136 Antesanias do

CHIAPAS




INSTITUTQ
CASA DE LAS ARTESANIAS

SHERNQ DE CHIAPAS

“2024, Afio de Felipe Carrilio Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

7.- ADMINISTRACION DEL PLAN

El responsable del Area Coordmadora de Archlvos establecera comumcacmn con los responsables de
los archivos de cada organo adm;mstratwo, a través de -

- Reuniones _

- Capacitaciones . . .
_ Videoconferendas R I TR T L P DTS
- Comunicados, oficios y mensajes

- Informes

- REPORTES Y AVANCES

ReporteS' :
Se sohutara acada responsabie de los archlvos de tramite que reporten sus avances trlmestralmente

Seguimiento:

Se convocard’ ‘a los responsab!es de arc:hlvo de tramlte a una_ reumon cada tres ‘meses, para dar

resoEverIas buscando nuevas estrategzas para un mejor control en matena cie archavo
Informes

Al finalizar el afio, él responsable del Area Coordinadora de Archivos, elaborard un informe general
sobre el avance en materia de archivos, mismo q'ue subird al portal de transparencia de este Instituto.
Il. CONTROL DE CAMBIOS =

Como resultado de las reuniones de seguimiento de los responsables.de archivo de tramite y de los
informes generados por cada uno de ellos, el responsable del Area Coordinadora de Archivos,
determinard la procedencia y posibilidad de generar cambios o ajustes al plan de trabajo.
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8.- PLANIFICACION DE RIESGOS

En esta etapa, ¢l objetivo primordial es identificar, évaluar los riesgos al desarrollar de este programa,

como respuesta a ello, se plantean buscar soluciones para controlar dlsmmulr y en su caso evitar las
amenazas que obstaculi¢en el-cumplimiento de las’ metas programadas. P

En el siguiente cuadro, se ‘mencionan los-ri-esgos qué---pbdria_n3'obstaculizar el cumplimiento de los

objetivos planeados con 1a implementacion del (PADA 2024) y las acciones para mitigar los mismos.

Habilitar el espacio fisico para el archivo
de concentracién (ya se cuenta con un
espacio)

Manejo inapropiado del archivo de
concentracion y de datos, falta de
compromiso por parte de los
servidores piblicos :

Se cuenta con el espacio fisico en buenas
condiciones donde se concentra los
archivos, establecer acciones para
disminuir Ias amenazas en su aso si los

‘hubiera

Capacitar a los responsables de archivo

integrar, ordenar y conservar los
expedientes del archivo, jasi como al
personal .gue reafiza  actividades
archivisticas en el Instituto.

de trémite - para clasificar, “déscribir,”

Falta de personal o excesiva carga
de trabajo que impidan llevar a
cabo la capacitacién o en su caso la
falta de compromiso def personal
responsable - de- los archivos en

- tramite

Programar capacitaciones presenciales;
para resolver dudas que tengan [os
responsables del archivo de trémite.

semiactivos -~ por-—-los | drganos

primario, y postériormente puedan ser
enviados al archivo de concentracién

Identificat -los expedigntes gque estén

administrativos, para realizar el traslado |

Que los responsables de archivo de

tramite no lleven a cabo [as
actividades por exceso de trabajo u

otros motivos

Dar seguimiento al trabajo realizado por
ellos y solicitar-reportes de avances

Identificar las necesidades. en los

archivos de- trémite’ y los archivos de:

.Que no selleve a cabo por cargas
"‘de trabajo, .y no'.se logren los

Supervssar perlodlcamente el espauo
fisico i .

clasificacion arc'hivistica -

| de- trabajo (o] por ‘tambio "~ de
personal :

concentracién . .f;objétivos “planteados  del PADA
g . - 2024 - o :
Elsborar el cuadro .general de | Queno se lleve a cabo por exceso Dar segu:m[ento al trabajo reahzado por

los responsables de archivo :

Elaborar el catalogo de DISpOSIClOH

Documental(CADlDO) e

Que no. se lleven ;a cabo las
actividades por exceso de trabajo o
por falta de conocimiento

Dar seguimiento al _trabajo_ré‘alizado por
los responsables de archivo

Elaborar los inventa rios. documentales

Que no se lleven a cabo las

‘actividades por exceso de trabajo o
' por cambio de personal

‘para - ‘dar -

Dar seguimiento al trabajo realizado por
los responsables-de archivo de tramite,
" cumplimiento al  plan
establecido

Obtencién de los recursos materiales

Que no se cuente con los recursos
suficientes, para fa compra de los.

materiales necesartos

Solicitar 103 recursos econdmicos

-arte el drgano correspondiente

Boulevard Belisario Dominguez No. 2035

Col. Xamaipak, C. P. 29067, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Conm (961} 60 26565. Ext. 108 y 109

www.casadelasartesaniaschiapas.gob.mx

Casa de las Artesanfas de

CHIAPAS




INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS

GUBITRNG DE CHIAPAS

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

9.- MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos _I\./_I_éxicéﬁ.o:s.

Ley General de Archivos’

Ley de Archivos del Estado de Chiapas e

Ley Generai de Transparencra y Acceso ala Informacnon Publaca _
Ley de Transparencna Y ‘Aecese ala Informacién Pubhca del Estado de’ Chlapas B
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas -

Codigo Civil para el Esta_do de Chiapas. s

Regiaménto interior del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas,

‘.’K‘\‘
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10.- CALENDARIOC DE ACTIVIDADES

CACTIVIDADES 0t e -0 MESES DEACTIVIDADES gl
- ABR._| MAYO JUNIO | JULIO. | AGOS - "SEPT | oCT_| Nov | DiC

Habilitar el espacio fisico

Capacitar a los responsables de | -
archivo ;
Identificar - los '_fe)'c'pedient'es 1o
semiactivos para enviarlos al L :
archivo de.concentracidn i .
Identificar las necesidades en los "
archivos_de tramite y archivo de
concentracion L
Elaborar ‘el Cuadro General :de —
Clasificacién Archivistica .
Elaborar el - Catédlogo de
Disposicién Documental o
Elaborar los . inventarios
documentales ;
Obtencién . de los recursos
materiales - :

11.- MODIFICACIONES AL PROGRAMA

En caso de ser necesario, el programa. podrd modificarse previo acuerdo y aceptacion del Titular del Area
Coordinadora de’ Archivos, evaltiando el impacto con las 4reas involucradas. En este caso; debera hacerlo del
conocimiento del Titular del Instituto: Casa de las Artesanias de Chiapas y de todos Ios mtegrantes del Sistema
Institucional de Arch[vos. 3
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Validacidn

p2d

Lic. Maria de Lic. Aonso'Diaz Fonseca
Responsab/,.d%#gé% Coordinadora de Archivos

1
LY Lot
G =

Directora General

2
/
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