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. 1.-MARCO DE REFERENCIA

~‘-La Ley Organica del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, publicado en el
-+ Periédico. Oficial del Estado de Chiapas en el Articulo 1°, el 23 de mayo del 2018 la Ultima -
- reforma,enel, cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
= '*'___--.Pubi[ca del Estado de Chiapas, denominado Instituto Casa de las Artesamas de Chiapas,
~.en lo:sucesivo, el Instituto, tienen como objetivo el rescate, preservamon fomento

: omomon acopto distribucion y d:fu3|on de artesanias y productos reglonales B

:'_?Con fundamento en los articulos nimeros 23, 24 y 25 de la Ley Generai de Archlvos asf-
-como.fos arttculos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chlapas ‘se presenta

_-Artesan[as de Chlapas por medio del cual se establecen 'y se premsan las’ actlwdades B
. archivisticas- de -los 6rganos Administrativos de este lnstltuto de igual manera se
o '-espemf[ca la- pfaneamon para la ejecuc:lon de acuerdo a Ios elementos que 1ntegran el .
'f“‘;curso de este plan : . : I

eI Programa Anual de- Desarrollo Archivistico (PADA 2025) del Instituto Casa de las

.':";‘-El PADA es una herramlenta de planeacmn orlentada a mejorar ]a capacndad enel -

- manejo de los archivos de las dependenc[as y: entldades que. contemplan proyectos y
programas gue tienen como objetivo el progreso y mejora de la gestion: documental y que
establece los tres _nl_veles que componen el Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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2o HERRAMIENTAS:

| NIVEL ESTRUCTURAL:

b :?-D|r|g|do a formalizar el Sistema Institucional de. Archlvos (SIA) se: reﬂere a: [a categona £

.- relativa-a todos y cada uno de los érganos que componen la-estructura. ‘organica de una
SRS dependenma o-entidad, asi como de la mfraestructura y recursos. con !os que cuenta para :
. .j‘_un buen funCIonamlento . N S

*> Slstema Institucional de Archlvos (SIA)

_ ‘?_':C'O'mo 6rgano normativo: Area coordinadora de archivos.” "
_“Como organo operatlvo Las areas operatlvas 3|guaentes

a) De correspondenma (Of|0|alla de parte)
b) Archivo de tramite, por area

.. ¢c) -Archivo de concentracion

' <) Archlvo histérico, en su caso si !o hay

Infraestructura
Inmueble '
Muebies

- Summlstros

> Recursos Humanos S S :
Personal-con perfil para la elaboraCIon de Ios archzvos
Programas de capamtacmn y profesmnahzamon enla materla de archivo.

NIVEL DOCUMENTAL.:

. -Dlrlgldo ala eiaboracron actuahzacmn y uso de Jos. mstrumentos de control-y consulta
- archivistica ~para propiciar la organizacion, descripcién, clasificacion, administracion,
. .valorac;on conservacnon acceso rapido y Iocallzamon expedita de los archivos.

- Instrumentos de control y consulta archivistica
- Procesos técnicos
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NIVEL NORMATIVO:

Dirigido al cumplimiento de las normas vigehteé y aplicables que rigen el actuar legal en la

. 'materia de archivos, asi como las atnbuc;ones y func10nes establemdas en eI amb|to B
i 'mterno de cada institucion. . R S L . =

Cumpllr Ia normatlv;dad vigente de acuerdo con. ia Ley General de Archlvos :
Atrlbumones y funmones internas de este !nstltuto '

: "3 ANTECEDENTES EN MATERIA DE ARCHIVOS

v la Ley General de Archlvos (LGA); entro en V|gor eI 15 de junio del 2019 Ia cuai es de' L

S -;-orden plblico y de. observancia -general-en todo: 6l territorio nacional, que el objetavo SR

. %.'prlmordlal es estab]ecer ‘los principios y. bases fundamentales “para “una ‘“buena _‘
. organizacion, conservacion, administracion y preservac:lon homogenea de los archwos en
~ posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de [os poderes legislativo,

":_'-*Ejecutlvo y “Judicial, érganos - ‘auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos

- 'pUblicos, -asi como de cualquier persona fisica, moral o smdlcato que reciba y ejerza..
. Tecursos publlcos o reallce actos de autondad de [a federacmn Ias entldades federativas yoo
“los mumcnplos ST 2 SR '

La ley en mencion senala en su articulo 23 que ]os SUJetOS Obl[gados que cuenten con
~un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en
. :su.:portal electrénico en los prlmeros trelnta dlas natura[es del e;erc;mo fiscal

'-r'correspondlente : - B :

- Es. por eIIo que este Instituto Casa de las Artesanlas de Chlapas en cumpllmlento al

_ articulo.cuarto transitorio de la Ley General de Archivos. (LGA),-donde establece que, en
-: un plazo de un afo, a partir de la entrada en vigor de la presente Ley, las legislaturas de
N ?'cada entidad federativa, deberan armonizar sus. ordenamlentos relacmnados con la Ley,
~-toda'vez que se publico mediante Pertodlco Oficial nimero 120 tomo Ill, de fecha 5 de
agosto del 2020, la Ley de Archivos del Estado de Chlapas ' Lo

- De acuerdo con lo estipulado, este Instututo pretende gjecutar como. parte del programa de .
- trabajo del afio 2025, la organizacién y preservacion documental, transferencias primarias
de documentacion, verificacion y segwmlento del archivo de correspondencna y tramite

documental.
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- 4.- JUSTIFICACION:

- El Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025 (PADA), es una herramienta que -
favorece la planeacién de. la. operatividad - archivistica, este Instituto Casa de las

. Artesanias de Chiapas, el cual estad orientado a- mejorar fa administracién. y gestion

- documental :por. medio - de . la- creacién .y organizaciéon de archivos, capamtacnon del .-
persona! |mpiementa0|on de herramienta tecnoldgica, elaboracion de instrumentos de
- control y consulta, habilitacion de espamo flSICO parael archlvo de concentracnon y gestlon

__.'de bajas documentales

B .};Lievar a cabo el programa, facilita. el desarrollo y control de las obltgaClones archl\nstlcas S
= -asf como el buen manejo, permit[endo ‘estar en constante vigilancia de la informacién que - T
- generan las ‘diferentes dreas .de .este.Instituto, asi como.dar cumplimiento. al marco - i

o .normatlvo apltcable en materla de. archivo el cual se pretende [ograr lo s:gu:ente H

45 Facmtar la gestlon adminlstratwa B ' ‘
v Fomentar |a obligacion de. documentar las accmnes derlvadas de Ias func;ones

de los- organos admlnlstratlvos _
Tener un mayor control de producmon y flu;o de Ios documentos para ewtar [a

saturacion del espacio. f fisico de- los organos admmlstratlvos S

s

cada area y generar expedientes unlcos

Contar.con informacién de calldad SRR _
Favorecer el cumpllmlento de: acceso a la 1nformaC|on pubhca favoremendo la

-transparencia, combatea la corrupcmn y rendlc:on de cuentas
'Evitar la explosion documental R

Optimizar la gestlon documental,
Facilitar el control de-los- archlvos de, tramlte y concentrac:on

AN

_\\\:\'

de la estrategia para el desarrollo propio de este’ Instltuto ,
‘Contar con .la: mformac:on disponible y- expedlta para la. toma de demsmnes a .
través de una adecuada administracién de la informacion. - -
Controlar el acceso restringido a |a informacion reservada y confldenmal
Coadyuvar a la proteccién de datos personales.
‘Coadyuvar a la descripcion-de los documentos y/o, expedlentes generados
Favorecer y sustentar la mformacmn por el web institucional. - -

(Kx&'
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5.- OBJETIVOS DEL PADA:

A) Generales

‘-.Orgamzar y depurar Ios archlvos a. traves de ‘un. modelo de gestion documental que;

‘cumplacon 1a normatividad aplicable en materia de archivo, para contar con: informacion it
atil,: expedrta Y oportuna que favorezca ]a transparenma eI combate a ia corrupcron y

_rendlmlentos de cuentas

) '_.-:B) Es peCIfICOS

A '-:Habrhtar el espacm f|S!co para e[ archlvo de concentramon

- - Capacrtar a Ios responsables de. archivo de tramlte para clasmcar lntegrar ordenar y

" conservar los expedienies de archivo, asi como al personal que reahza actlwdades

| :'archlwstlcas de este Enstltuto

e .'Identlfrcar Ios expedrentes que esten semractlvos por ]os organos admm[stratlvos para '-
' reallzar el traslado przmano y ser envrados aI archlvo de concentracmn : Coe R

= 'Identlflcar [as necesrdades en !os archlvos de tram:te Y Ios archivos de concentracron

- Elaborar eI cuadro general de clasﬁmacron arch|V|stica

- Elaborar. el cata[ogo de dlsposrmén documental | ,' T

- Elaborar Ios mventar[os documentales

- -Obtener recursos materiale_s_-. o
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6.- PLANEACION

- Dentro de esta etapa 'se establecen las ‘estrategias para llevar a cabo a corto plazo las. - -

:' _.gestion..en ‘materia “archivistica y cumplir con los objetivos trazados dentro de este. - .
m_aterlales Yoo

<= nstituto, -asi- también-se analiza la situacion actual de los recursos humanos

- _.La hab!]ttamon del espacio fISICO para el archivo de concentrac;on es: el prlmer objetlvo 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, ordenary.conservar los expediente de archivo, asi como al personal que. reahce_j_'-.j -

~actividades archivisticas.en este Instituto, para que postenormente se pueda | identificar:los- . -

. "expedientes :que.estén inutilizados por los 6rganos administrativos; para_realizar el -

~-traslado primario .y posteriormente ser enviados al archivo de concentracion;- asi ‘mismo,

‘identificar:las necesidades en los archivos de tramite y archsvos de concentracién, y para

.- finalizar. con el cumpllmtento de -los objetivos, se elaborara el cuadro general de.

*;-.:;.clasnﬂcacnon archivistica, el = catalogo de d;sposwlon documental los.. tnventanos
._gdocumentalesylos recursos materlales : : DL T

" REQUISITOS

> Contar con. Ios responsables de archlvos de tramlte de3|gnados por los tltulares de los
6rganos administrativos.: & SIS RERAREE e

» Contar con el responsable de archlvo de concentramon fj e

> Integracion del Grupo interdismplmarlo
> Involucramlento de !a DlreCC|on General

ALCANCES

. El Programa Anual: de -Desarrolio: Archivistico- 2025 . (PADA) es aplicable a todos los
“archivos ‘de tramite y de- concentracién, por lo’ que, los titulares de los - organosg
administrativos y los responsables de archivos, deberan disponer los medios necesarios .

‘para lograr los objetivos que se- pretende a[canzar ya que es de caracter oblzgatorlo para :

todos los responsables.
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- A)-Actividades:

"+ Las acfividades planteadas en el (PADA 2025), es una tarea que se desarroliara a traves -
o "de las actmdades mismo que se mencu)na a contmuamon B o e

o "1 - Habllltar ei ‘espacio fisico para el archlvo de concentracion.’
' " ‘Definir el espacio fisico que se utshzara dentro de este Instltuto para Iieva_r a cabo '
: 'j_Ia gestlon documental. ' '

"-_.Capacltar a los responsables de archlvo de tramite para clasn‘" icar, descrlb[r mtegrar o

actl\ndades archivisticas en este instituto.
Programar d|senar e rmplementar capacﬁamones en Ia materla de archlvos

'_:3 Identlflcar 1os documentos act:vos y semlactlvos de tramlte y Ios arch[vos de
concentramon

‘ordenar .y conservar los expedientes de arch[vo asn como aI person'a]'-“que realtza_f o

ldentaf;car Ios documentos actlvos y semlactlvos en Ios archlvos de tramlte para el'_'-"_'j_- -

traslado prlmarlo

; "—"".;54 identlflcar Ias nece5|dades en. Ios archlvos de tramlte y los archivos de concentramon o
“Realizar ‘visitas - de super\nsmn reallzada por e] personal que deS|gne eI Area -~
Coordmadora deArchlvos RO _

5.- Elaborar el cuadro general de cIaS|f|caCIon aI’ChIVIS’[Ica :
Instrumento técnico de control documental que refleja la estructura de un: archlvo
con base'a las atnbumones de cada su1eto obhgado G : co

: 6 Elaborar ei catalogo de dlSpOSICIOﬂ documenta[
-~ Instrumento: sistematico de control- documenta[ que estab[ece Ias generahdades_
“relacionadas con valores documenta]es plazos de conservacmn y dlsposmlon de
Ios documentos ‘ S L

,._7 Elaborar los [nventarlos documentates L e - - : .
- Instrumento de consulta que descnbe las. series documentales y expedlentes de un
archivo y que permite su localizacién para las transferencias.

8.- Los recursos materiales. ‘
s - Obtenciéon de mobiliarios de acuerdo con las actividades archivisticas, asi como los

suministros como son, anagueles, recopiladores, folders, mesa de trabajo, etc.
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-B) Recursos:

/. Pdra poder-llevar a cabo la implementacion- y los objetivos del (PADA 2025) se contarg -
= con Ios recursos dlsponlbles en los S|gu[entes termmos e . L

> Recursos Humanos:

f-'rCada organo adm[mstratwo cuenta  con Io lndispensables para el manejo de Ia .
.- documentaciéon que origina cada una de ellas, para el logro ‘de las actmdades que se
: i-establece y se pretende. Iograr en Recursos Humanos se estara a. lo. S|gwente R

1. Responsab[e del Area Coordmadora de Archsvos e
- 1l.- Responsable de] archivo. de tramite de cada érgano. admmlstratlvo
o Responsable del Archivo de concentracion del Instltuto
i -'IV Responsable de OfICIalla de partes Dy

> Recursos Matenales. o

Las areas operatxvas cuentan con !o minimo e mdzspensable para el cumphm[ento de Ias
“actividades programadas. en cada uno de Ios archlvos que mtegran a: cada organo B

admlmstratlvo como son

MOBILIARIO [ SUMINISTROS IR

:Escntorlo AR ~ .| Engargoladora -
Sillas o “ .| Perforadora
Archiveros = = Engr_apaddra
Anaqueles ~ -~ | Guillotina.
- - = lEquipo de. computo _
Fotocopladora/escaner o
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7.- ADMINISTRACION DEL PLAN:

- 7. -El responsable del Area Coordinadora de Archlvos establecera comunicacion con los
responsables de los archlvos de cada organo admlnlstrativo a. traves de ' -

Re__uniones _-
- Capacitaciones
.- Videoconferencias

= :Comunicados, oficios y mensajes

o lnformes

' :';f_lnformes

. REPORTES Y AVANCES

' Reportes

'_.’Se sohcstara a. cada responsable de ios archlvos de tramtte que reporten sSus avances_. 3
-trlmestralmente : R S

'-Seguxmlento

e Se convocara a. Ios responsables de archwo de tramlte a una reunion cada tres meses g
- para.dar :seguimiento y con la finalidad de exponer las problematlcas presentadas y las

©.acciones a seguir para resoiverlas buscando nuevas estrateglas para un mejor control en
materia de archlvo G

| Al finalizar el afio, el responsable del Area Coordmadora de Archlvos elaborara un
. “informe. general .sobre el avance en. matena de archlvos mlsmo que sub;ra a[ portal de
- -transparencla de este Instltuto - T T AR : o N

. CONTROL DE CAMBIOS

,"Como resultado de las reuniones de segmmlento de Ios responsables de archtvo de

 tré4mite:.y ‘de los informes generados por cada uno de elios, el responsable del Area

-.. Coordinadora de Archivos, determinara la procedencia y posibilidad de generar cambios o.
ajustes al-plan de trabajo. :

1"
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'8.- PLANIFICACION DE RIESGOS:

.~ En esta etapa, el objetivo primordial.es identificar, evaluar los riesgos al desarrollar. de...... = . .
.- este programa, como-respuesta a: elEo se- plantean buscar solu0|ones para confrolar, . ...
: .dlsmmwr y en su caso evitar l[as amenazas que obstaculicen el cumpllmlento de las metas___},_ e

programadas

En eI S|gmente cuadro se mencionan los. riesgos que podrlan obstacuhzar el
'-:_cumpllmlento de los objetivos planeados con la 1mpiementa010n del (PADA 2025) y !as..___ _

._'acc:ones para mitigar los mlsmos

Habilitar el espacio fisico parael - -

archivo de: concentracion, ya se cuenta.
con un espacno (mezanine)

Manejb |ﬁapfop|ado del archivo, de
concentracion y de datos, falta de

responsabllldad por parte de los

- servidores ptblicos .

" Se cuenta con el espacno fisico en .
buenas condiciones donde se
concentra los archivos, establecer ..
“‘acciones para d|sm|nu:r las .
amenazas en su caso. SI Ios hubaera

CapaCItar alos responsables de..
B . archivo de tramite para clasificar,
-~describir, integrar, ordenar y conservar
“los expedientes del archivo, asi.como

al personal que realiza actividades
archivisticas en el Instituto. "

_ Falta de personal 0 excesiva carga ‘|-
de trabajo que impidan llevar a cabo

la capacatamon 0 en su caso [a falta
-de compromiso del personal

responsable de los archivos en

tram|te S

. Programar capacﬁacmnes

que tengan los responsables del -
~.-archive de tramite. . :

Identificar.los expedientes que estén.
semiactivos por los 6rganos -

~administrativos, para realizar el traslado -
primario, y posteriormente puedan ser

enviados al archivo de concentracion

-Que Ios responsabies de archwo de "

“tramite, no lleven a. cabo las. .

actwtdades por exceso de trabajo u'_' o

- otros motlvos

' Da'r'éegwrﬁlentd al trabajb'réallzado L
por elios y solicitar reporfes de | -
- avances

Identificar las necesidades en los -

archivos de tramite y los archivos de -

concentracion.

Que ho se lleve a cabo por cargas .

- de trabajo; y.no se logren los

ob;etlvos planteados del PADA 2025 |-

: Supervlsar penod:camente el
‘espacio flsico

Elaborar el cuadro general de
- clasificacién archivistica .~

Que no se lleve a cabo porexceso
de trabajo o por cambio de personal |

Dar seguimiento al trabajo realizado
por los responsables de archivo

Etaborar el catélogd de Dispdsic_ién' )

Que no se lleven a cabo las -

por falta de conocimiento L

por Ios responsables de archivo

) EJébora_r los inventarios documentales

Que nose llevena cabo ias

Zactmdades por exceso de trabajo o “

~por; cambio de personal ;

' 'Dar segmmlento al trabajo reahzado
- por [os responsables de archivo de
tramite, para dar cumplimiento al
plan establecido

Obtencién de los recursos materiales

Que no.se cuente con los recursos_

suficientes, para la compra de los

..|... ante el 6rgano comespondiente

Solicitar los recursos economicos

. materiales nécesarios
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_presenciales, para resolver dudas | o

N mediviciades mor & . . "Dar segwmrento al trabajo realizado R i
Documental (CADIDO) = ~actividades por.exceso de. trabajo o |




Zr. %, INSTITUTO )
%,9 CASA DE LAS ARTESANIAS
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_l_‘*_ﬁgﬁ"sf%%% U‘E;' SOBIERNC DE CHiAPAS

2025, AfRo.de-Rosario Castellanos Figueroa.
.. Por fa paz y la Justicia de los pueblos de Chiapas”

- 9.- MARCO NORMATIVO:

_Cons’utucnon Polltlca de ios Estades Un[dos Mexicanos

Ley General de Archwos

Ley de Archlvos del Estado. de Chlapas
Ley General de Transparen(;la y Acceso a ia Informa(:lon Publica .

-'Ley de Transparencla yAcceso a la Informac:on Publica del Estado de Chlapas .
| ‘--Ley de Responsabllldades Admmlstratwas para el Estado de Chlapas
S i._ey de Proced|mlentos Admlmstratlvos para el Estado de Chiapas -
o .Cédlgo Cl\nl para el Estado de Chlapas _ -
’ ;Reglamento |nter|or dei [nst:tuto Casa de las Artesanias de Chlapas

Boufevard Belisario Dominguez No. 2035
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-."2025, Aforde Rosario Castellanos Figueroa.
‘Por la paz y la Justicia de los pueblos de Chiapas”

10 CALENDAR!O DE ACT!VIDADES

L :'ACTIVIDADES

_ _Halylitar_gl__t_aspamp f_ismo.

- “-I'responsables de archive'

_Ca'p_a_citar. a o los

JULIO

AGOS | ¢

ENE FEB MAR

HAYO

Identificar * “los

.| expedientes semlactwos o

para enwarlo_s al archivo
de concentracién =

Identificar “fas |
necesidades en los
.} archivos ‘de tramite -y,
‘1archivo . .de
concentramén .
Elaborar Cuadro

| General de Clasmcamon

Archivisfica -

Elaborar el Catalogo de
Disposicién Documental -

Elaborar los invenfarios’| .-

documentales

Obtencién de - 'los
recursos materiales -

11.- MODIFICACIONES AL PROGRAMA: e

En caso de ser-necesario, el programa podra modlficarse prewo acuerdo y aceptacién del Titular -~ = -

. " del ‘Area Coordinadora de Archives, evaluando el impacto con las dreas involucradas. En este
_.caso, debera hacerlo. del conocimiento del Titular del Instituto Casa de las Artesanias de Chlapas _

y de todos los integrantes dei Slstema Instltucmnal de Archivos.
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