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PRESENTACION

De conformidad a los articulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, cada sujeto obligado de la Administracion Publica Estatal debera
constituir un Sistema Institucional de Archivos para optimizar la aplicacion de los
procesos y procedimientos técnicos archivisticos; por lo que el Instituto de
Capacitacion y Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas a través de la
Coordinacion de Archivos presenta este instrumento denominado Plan Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2026).

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacién y
Vinculacion Tecnoldgica del Estado de Chiapas es un instrumento de planificacion
y organizacion, que permite una adecuada gestion mediante la definicion de los
objetivos y metas que se pretenden alcanzar de manera que; con eficacia y
eficiencia se logre el mejoramiento continuo de los servicios documentales y

archivisticos mediante el establecimiento de estructuras normativas, técnicas y

metodolégicas para mejorar el proceso de organizacién y conservacion en los

archivos de trdmite, de concentraciony, en su caso histéricos.
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GLOSARIO

Archivo de concentracién: Unidad archivistica responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica o dicese del
inmueble o espacio que alberga dichos documentos hasta su destino final.

Archivo de tramite: Tipo o modalidad de archivo integrado por documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de los sujetos obligados, posteriormente se transfiere al Archivo de Concentracion.

Baja documental: Procedimiento que tiene como finalidad la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que coadyuvan en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion, asi como en la identificacion de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposiciéon documental,
durante el proceso de valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Mecanismos técnicos que propician la organizacion, control y conservacién de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al Archivo de Concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico

(transferencia secundaria).

Vigencia documental: Periodo de tiempo definido durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentesy aplicables.
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e Marco de Referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo sexto inciso A,
establece que, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las
entidades federativas, en el &mbito de sus respectivas competencias, se regiran por el
principio de que toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito
federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la
interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad por lo
que todos los sujetos obligados deberdn documentar todo acto que derive del ejercicio de

sus facultades, competencias o funciones.

EL 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de
Archivos, la cual entro en vigor el 15 de junio de 2019, por su parte; la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas fue publicada en el Diario Oficial del Estado de Chiapas el 05 de agosto
de 2020; estas tienen por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién, conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de los sujetos obligados; ademas de contribuir a la eficiencia y eficacia de la

administracion puablica, a través de la organizacion archivistica.
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En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el CAPITULO V “De la Planeacion
en Materia Archivistica” de la Ley Estatal de Archivos; el Area Coordinadora de
Archivos del Instituto de Capacitacion y Vinculacién Tecnoldgica del Estado de
Chiapas elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico a fin de ser publicado
en el portal electronico del Instituto de Capacitacién y Vinculacion Tecnolégica del
Estado de Chiapas para cumplir con la normatividad en materia, proponiendo
mejores practicas archivisticas, para la modernizacion y mejoramiento continuo de

los servicios documentales y archivisticos de este Instituto.

El PADA:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de
planeacién que elaboran las instituciones publicas con el propdsito de organizar,

conservar, administrar y fortalecer sus archivos durante un ejercicio anual, en

cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas. Su implementacion permite garantizar una adecuada gestion
documental, favorecer la transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la

informacion publica, asi como preservar la memoria institucional del ICATECH.
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|
NIVEL ESTRUCTURAL:

Estructura organica: Al interior de este Instituto; cada 6rgano administrativo cuenta con
Su propia organizacion que le permite tramitar y recibir correspondencia diversa; dichos
O6rganos administrativos también cuentan con enlaces o Responsables de Archivo de
Tramite designados por sus respectivos Titulares, asimismo; este Instituto cuenta con
una persona que funge como responsable del Archivo de Concentracion.

Sistema Institucional de Archivos: Opera a través de las unidades o instancias siguientes:

° Area coordinadora de archivos,

. Recepcion de correspondencia (oficialia de partes),
° Archivo de tramite,

o Archivo de concentraciony,

o Archivo histérico (en su caso).

Al interior del Instituto se encuentra constituido el Grupo Interdisciplinario coadyuva en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en
el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catalogo de
Disposicion Documental de acuerdo a la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas.
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Infraestructura: En el ejercicio 2020 se propuso la creacion del Archivo de
Concentracion, por lo que después del esfuerzo interinstitucional, actualmente se
cuenta con dicho inmueble, mismo que fue inaugurado el 26 de octubre del 2021.

Para el ejercicio 2026, se identifica la necesidad de fortalecer la infraestructura
archivistica (Archivo de Concentracion), toda vez que actualmente no se cuenta
con condiciones ambientales adecuadas, particularmente sistemas de
climatizacion, indispensables para la correcta conservacion de los documentos.
Asimismo, se observa insuficiencia de espacio fisico para el resguardo ordenado
de los archivos, lo que dificulta su adecuada organizacion y preservacion.

NIVEL DOCUMENTAL

El Nivel Documental del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 establece
los instrumentos, procesos y practicas de gestibn documental que regulan la
produccion, recepcion, organizacién, conservacion, control y disposicion de los
documentos generados por el ICATECH, en cumplimiento del marco normativo
vigente.
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El siguiente diagrama muestra la transicion o flujo de los documentos que devienen en los expedientes del Instituto, asi como las
actividades relacionadas con ellos, es decir el ciclo vital de la documentacioén.

CICLOVITALDE DOCUMENTOS

GESTION DOCUMENTAL

RECEPCION DE ‘ GENERACKIN ¥ ENVIO ‘ IDENTIFICACION DE
DO CUMENTOS DE DOCUMENTOS TIPO DE DOCUMENTO
ARCHIVO DE TRAMITE

TRAMSFEREMCLA INVENTARIO GENERAL PDR APERTURA, INTEGRACION
PRIMARIA <umm EXPEDIENTE <m ¥ CIERRE DE EXPEDIENTES

ARCHIVO DE CONCENTRACION

TRAMSFEREMCIA
SECUNDARIA O BAIA
DOCUMENTAL

RECEPCION DE LA PRESTAMO DE VALORACHKIN
TRANSFERENCIA - EXPEDIEMTES ‘ DOCUMENTAL ¥
PRIMARILA

DESTIND FINAL

ARCHIVO HISTORICO

CONSULTA ¥ e T O — RECEPCION DE
REPRODUCCION DE 4= DOCUMENTOS = ACERVO 4m TRAMSFEREMCIA
EXPEDIENTES Y/O SECUNDARIA

DOCUMENTOS
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NIVEL NORMATIVO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se elabora con
fundamento en el marco juridico aplicable en materia de archivos,
transparencia y gestion documental, en el ambito estatal, el cual establece las
bases para la organizacién, conservacion, administracién y control de los
documentos de archivo.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Ley General de Archivos
* Ley de Archivos del Estado de Chiapas

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chiapas

* Lineamientos y criterios emitidos por el Archivo General del Estado de
Chiapas

* Normatividad interna del Sujeto Obligado.

El cumplimiento de este marco normativo permite asegurar una gestion
documental homogénea, fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas, y
garantizar la preservacion de la memoria institucional durante el ejercicio 2026.
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|
PROBLEMATICA PRIORITARIA

El Instituto enfrenta problematicas prioritarias en materia archivistica
que inciden directamente en la correcta gestion documental y en el
cumplimiento de la normatividad aplicable. Entre las principales se
identifican las siguientes:

1.

Insuficiencia de infraestructura archivistica, al no contar con
espacios adecuados ni condiciones ambientales Optimas para el
resguardo y conservaciéon de los documentos de archivo.

Carencia de insumos archivisticos, tales como cajas para
expedientes, asi como insuficiencia de equipamiento tecnolégico,
derivada de la falta de impresoras, escaneres y equipos de
coOmputo _adecuados, lo que limita la gestibn documental, la
elaboracion de inventarios y los procesos de digitalizacion.

Rezago en la organizacién de los archivos de tramite, lo que
dificulta la aplicacion homogénea de los instrumentos archivisticos
y la localizacién oportuna de la informacion.

Rotacion del personal y cambio continuo de responsables de
archivo de tramite, lo que afecta la continuidad de los procesos
archivisticos y retrasa los avances en la organizacién y control
documental.

Falta de conocimientos en materia archivistica y complejidad
operativa para la capacitacion, falta de conocimientos en materia
archivistica al interior de las Unidades de Capacitacion, asi como
dificultades para brindar capacitacion y seguimiento, derivadas de
limitaciones en los recursos humanos y materiales, lo que
impide la correcta aplicacion de la normatividad y la
estandarizacion de criterios en la gestion documental institucional.

Dificultad para el traslado de expedientes desde las Unidades
de Capacitacion hacia el Archivo de Concentracién, derivada
de limitaciones logisticas y de recursos, lo que retrasa la
entrega de documentacion que ha cumplido su vigencia
documental y el desarrollo oportuno de los procesos de baja
documental.
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Justificacion

La elaboracion e implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026 del Instituto de Capacitacién y Vinculacién Tecnoldgica del Estado de Chiapas
(ICATECH) se justifica en la necesidad de dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos, a la legislacién estatal aplicable y a los lineamientos emitidos por el Archivo
General del Estado, asi como de fortalecer la gestion documental institucional.

El PADA constituye un instrumento fundamental para organizar, controlar, conservar y
administrar de manera adecuada los documentos de archivo que genera el ICATECH
en el ejercicio de sus funciones, garantizando la correcta integracién de expedientes, la
aplicacion homogénea de los instrumentos archivisticos y la adecuada valoracion
documental.

Asimismo, su implementacion permitira mejorar la coordinaciéon y comunicacion entre el
Area Coordinadora de Archivos, los responsables de los archivos de tramite y el Grupo
Interdisciplinario, incentivando el trabajo conjunto, colaborativo e integral a nivel
institucional, lo que contribuira a la eficiencia administrativa y al fortalecimiento de los
procesos archivisticos.

De igual forma, el PADA 2026 permitira identificar y atender necesidades de
infraestructura, recursos materiales y tecnoldgicos, indispensables para la correcta
conservacion de los archivos, facilitando el acceso a la informacion, la transparencia, la
rendicion de cuentasy la preservacion de la memoria institucional del ICATECH.

ml'] http://www.icatech.gob.mx 13
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I
Objetivos

Objetivos especificos

» Fortalecer la eficiencia operativa y administrativa mediante la
mejora de procesos, el desarrollo del personal y el uso adecuado
de los recursos disponibles.

» Optimizar los procesos internos para garantizar el cumplimiento de
la normatividad aplicable.

» Fortalecer las capacidades del personal mediante acciones de
capacitacién continua.

» Mejorar la organizacién, control y conservacion de la
documentacion institucional.

» Reducir rezagos administrativos derivados de la rotacion de
personal y limitaciones operativas.

» Promover el uso responsable y eficiente de los recursos humanos y
materiales.

» Implementar acciones de mejora continua que permitan una gestion
mas agil y transparente.

http://www.icatech.gob.mx 14
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Planeacién

La planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
consiste en el establecimiento ordenado y sistematico de objetivos,
acciones y actividades archivisticas que se desarrollaran durante el
ejercicio anual, con base en el diagnéstico de la situacion actual de los
archivos de tramite y de concentracion. A través de la planeacién se
identifican las principales probleméticas, se priorizan las actividades
archivisticas y se asignan responsables y recursos disponibles, con el
propésito de fortalecer la gestion documental, reducir rezagos y
asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable,
considerando las limitaciones de recursos humanos y materiales de la

institucion.

Recursos Humanos

Para la ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
se contara con el personal adscrito a las areas administrativas del
ICATECH, entre los cuales se designara a una Coordinadora de
Archivo, a los responsables de los archivos de tramite y a un
responsable del Archivo de Concentracién, quienes seran los
encargados de la organizacion, control, conservacion, transferencia vy,
en su caso, la baja documental de los expedientes, conforme a la
normatividad archivistica aplicable. Las actividades archivisticas se
desarrollaran con el personal disponible, considerando la rotacion de
responsables de archivo y las limitaciones en la asignacién de
recursos humanos, por lo que se priorizaran las acciones esenciales y
se fortaleceran las capacidades del personal mediante capacitacion y
asesoria archivistica, a fin de garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable

CHECK
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Recursos Materiales

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se utilizaran los
recursos materiales disponibles en la institucion; sin embargo, la infraestructura
destinada a la funcion archivistica no se encuentra en condiciones optimas, ya que los
espacios presentan limitaciones estructurales, carecen de sistemas de climatizacion y

no cuentan con el espacio suficiente para el resguardo adecuado de los documentos.

Asimismo, se identifica la necesidad de contar con insumos y equipo adecuado, tales
como cajas de archivo, escaner, impresora y equipo de cOmputo con las caracteristicas
necesarias para el correcto desarrollo de las actividades de organizacién, control y

conservacion documental.

De igual forma, no se cuenta con recursos suficientes para el traslado de expedientes
desde las Unidades de Capacitacion hacia el Archivo de Concentracion, ni con los
recursos necesarios para realizar visitas de capacitacion y asesoria a los responsables
de los archivos de tramite de dichas Unidades, lo cual limita la adecuada

implementacién de las acciones previstas en el presente Programa.
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Planificacion de las comunicaciones

La comunicacioén para la adecuada implementacion del PADA 2026 se representa en la siguiente imagen.

Planificacion de Comunicacion

Interaccion y Coordinacion Archivistica

Grupo Interdisciplinario Comité de Transparencia

» Revision de procesos

» Cumplimiento normativo
« Planes de mejora

« Acceso a la informacion
» Evaluacién de avances

» Rendicidn de cuentas

Coordinacién de Archivos Responsables de Archivo
= de Tramite
e Directrices y lineamientos T ‘
R ) » Gestion de expedientes
* Supervision de archivos e
L, RPN « Organizacion y control
» Capacitacion archivistica

o Informes periddicos
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Planificaciéon de la Gestién de Riesqos:

Identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las amenazas que puedan
obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos.

Qrganizacion
Infraestructura  |Dafo fisico de los basm?l del '.EEE.TJ'
Deterioro de la | inadecuada, falta | documentos v use de cajas de
. T, . archivo y
decumentacion | de climatizacion y perdida de iorizacién d
io insuficiente|  informacion priorizacian ce
espacio insu documentacion
relevante
P Afectacion ala | Fortalecimiento del
Peérdida o Desnrgawzamnn v gestion control decumental
. rotacion de = . N
extravio de responsables de administrativa y | vy capacitacion a
expedientes P hi al acceso ala responsables de
archive informacion archivo
Re Saturacion de ngrdam:l;mn
tra éagu en | Falta de recursos archivos de i gr;ieua &
nslerencias a para el fraslado de tramite y ransierencias
archivo de expedientes acumulacion conforme: a la
concentracion P documental dizponibilidad de
recursos
Incumplimiento Falta de Observaciones AE?EP"J‘:'
de la capacitacion y administrativas v si?rmnj!endu ¥
normatividad SUpErvision posibles i usian tE
hivistica archivistica sanciones INEamienios
arc archivisticos
.. Planeacion anual
Retraso en los Limitaciones de .Acumulat:mn de bajas
N innecesaria de
procesos de baja| recursos humanos documentos sin documentales vy
documental v materiales . X priorizacion de
vigencid expedientes
ca F:ﬁ:;gn al Insuficiencia de Aplicacion Capacitacion a
pa ld recursos para incorrecta de distancia y
personal de capacitacion criterios orientacién técnica
archivos de " e .
tramiite presencial archinsticos continua

slcatech
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Cronograma de actividades

Plan Anual de
Dezarrollo
Archivistico
“PADA" 2026
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Actualizacion de
log Instrumentos
de control
archivisticos

Subir a las
plataformas
SIGOT y SIPOT
los formatos
archivisticos

N

Asesorias

Supervision de
los archivos de

tramite (areas)

Supervision de
expedientes que
ya han cumplido
con su vigencia
documental en el
archivo de
concentracion

Baja documental

Gestion de
transferencia
primaria

10

Reunion
ordinaria con el
G.l.

1

Reporte anual

B
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Yo

INSTITUTO DE CAPACITACION

D Y VINCULACION TECNOLOGICA
DEL ESTADO DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE ®

GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024~ 2030

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 fue elaborado por la Coordinacion de Archivos del
Instituto de Capacitacién y Vinculacion Tecnologica del Estado de Chiapas (ICATECH) y publicado en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS A 30 DE ENERO DE 2026

Av. Barrio San Jacinto N°154, entre calle Pajaros y calle
Conejos, Fracc. El Diamante C.P. 29059 Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas.
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