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Presentacion

La Ley Estatal de Archivos establece en su articulo 23 fraccién |, que €l o la responsable del Area
Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados debera “Elaborar y someter a autorizacion del
Comité de Informacion o su equivalente, los procedimientos y métodos para administrar y mejorar
el funcionamiento y operacion de los archivos, con base en la integracion de un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables”.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo y Ley anteriormente referidos, asi como a las
disposiciones aplicables en materia de Archivos, las cuales determinan los compromisos que
asumen los Sujetos Obligados de Integrar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico; el
Instituto chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos, a través del Sistema Institucional de
Archivos llevé a cabo esta labor programatica, para definir los objetivos y el cronograma de las
actividades que habran de realizarse y cuya observancia permitira administrar, organizar y
mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion de corto,
mediano y largo plazo, que contempla las acciones o procesos a escala institucional, para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, e
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

El PADA se establece con lafinalidad de que toda la informacién que se encuentre contenida en
los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion del
Instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes y adultos, sea publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales.

Por lo anterior, el PADA 2021 es el instrumento que regira las acciones a realizarse por este
Organismo Publico, mismas que permitirdn una correcta organizacion y conservacion de los
documentos.

Antecedentes

El 15 de junio de 2019 entr6 en vigor la Ley General de Archivos, la cual contiene en sus articulos
11, 12, 23 y 27 los principios generales para la integracion correcta de los archivos, puesto que
determina las bases de organizacién y funcionamiento, fomenta el resguardo, difusién y acceso
publico aplicable a los tres poderes.

En apego a esta Ley, el ICHEJA llevé a cabo la creacién y formalizacién del Sistema Institucional
de Archivos, el nombramiento del responsable del Area Coordinadora de Archivos y de los
responsables de los Archivos de Tramite; también se considero la aplicacion de instrumentos que
permitieron establecer una metodologia para la identificacion, clasificacion, y archivo de los
documentos.



Para informar de estos trabajos, el personal de apoyo al Area Coordinadora de Archivos capacit6
a los servidores publicos administrativos, de oficinas centrales, coordinaciones regionales y
coordinaciones de zonas, con la finalidad de difundir la normatividad aplicable, asi como para
hacer de conocimiento los mecanismos adoptados que permitiran lograr una mejora continua en
el manejo y organizacioén de los archivos.

Elementos del PADA

1. Marco de referencia

El Instituto Chiapaneco de Educacion para Jévenesy Adultos (ICHEJA), es un organismo plblico
descentralizado de la administracion publica estatal, con personalidad juridica y patrimonio
propio, con autonomia de gestién para alcanzar su objetivo y fines; creado por Decreto del
Ejecutivo del Estado de Chiapas y publicado en el Periédico Oficial el 24 de diciembre del 2014.

El ICHEJA tiene por objeto prestar los servicios de educacion basica en el Estado de Chiapas a
jovenes y adultos, mediante la atencion a personas que sean analfabetas o encuentren enrezago
educativo en los niveles de primaria y secundaria, asi también ofrece capacitacion no formal para
el trabajo.

Desde su creacion, el ICHEJA ha generado una cantidad importante de documentos bajo la forma
de tramites de gestion administrativa, como testimonio legal de los acuerdos tomados por Ias
autoridades Gubernamentales, asi como de las jerarquias superiores, las instancias de direccién,
sobre las transformaciones estructurales en la vida institucional que forman parte de sus archivos,
asi como documentos de trabajo, mismos que son resguardados en archiveros, anaqueles,
estantes o cajas y que son depositados masiva y desordenadamente en el almacén de la
Coordinacion de Unidad de Recursos Materiales.

2. Problematica

La dificultad existente en la Institucion y particularmente en sus areas administrativas, es la
acumulaciéon de documentos debido al almacenamiento indiscriminado de éstos, por lo cual es
necesario implementar normas minimas de valoracion, seleccién, depuracion y conservacion.

Asi también, debido a la falta de un espacio adecuado para la instalacién del archivo de
concentracion se han acumulado en los pasillos de las oficinas o en cualquier espacio
aprovechable de manera desorganizada y descontrolada los archivos recopilados, sin que exista
una relacion o inventario de los mismos.

Por lo anterior, se precisa la creacion de calendarios sobre la vigencia de los documentos
tomando en consideracion los valores legales, testimoniales e historicos de los mismos, asi como
la implementacién de mecanismos para la transferencia y flujo de acervos documentales de un
archivo a otro. La realizacion de estas acciones, contribuira en el ordenamiento adecuado de
espacios, busqueda y localizacion eficientes de la informacién, asi como evitara la pérdida o
extravio de los documentos.



Analizando entonces las acciones realizadas al dia de hoy, y tomando como base los criterios
sugeridos por el Archivo General de la Nacién para la elaboraciéon del PADA, se hizo una
valoracién de la situacion actual de los archivos en el ICHEJA, misma que se plasma en el cuadro
siguiente:

Situacion

¢ Sistema Institucional de Archivos implementado: nombramiento de los
responsables de Archivo de tramite de cada unidad administrativa, Archivo de
tramite implementado, Unidad de correspondencia y Archivo de concentracion
pendientes de formalizarse e implementarse.

ESTRUCTURAL | « Infraestructura: el Instituto carece de espacios y suministros necesarios para
archivar adecuadamente los documentos.

¢ Recursos Humanos: falta de personal permanente como enlace de archivos en
las areas administrativas, falta de personal de apoyo para los enlaces de
archivos. Falta de capacitacién continua en la materia.

¢ Se cuenta con instrumentos de control archivistico (cuadro general de

clasificacion archivistica y catélogo de disposicidon documental), guia de
DOCUMENTAL elaboracion de la ficha técnica de valoracién documental; sin embargo, se carece
de manuales de procedimientos en materia de archivos, asi como de la guia
simple de archivos e inventarios.

« Se ha realizado la difusion de la Ley General de Archivos (vigente desde 15 de
NORMATIVO junio de 2018) asi como la Ley Estatal de Archivos (publicada el 05 de agosto de
2020).

3. Justificacién

Hoy dia los archivos son de gran importancia y relevancia para la Ley de Acceso a la Informacion f \
Publica del estado de Chiapas, ya que a través de ella se puede obtener y recuperar informacion (,
de alguna institucion pablica o privada generada durante el ejercicio de sus funciones. Debido a |
gue en los ultimos tiempos se ha reconocido la importancia a los documentos generados, asi
como a la conservacién y tratamiento de los mismos, se ha logrado que el Poder Ejecutivo a
través del Congreso de la Unién expidiera la Ley General de Archivos, la cual establece en su
articulo 23 que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica
en el que se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos.

) /
En este contexto, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es una herramienta que favorece ){
la programacion de las actividades archivisticas en el Instituto Chiapaneco de Educacion para
Jévenes y Adultos, esta orientado a mejorar la administracién y gestion de documentos mediante
la administracién y organizacién de archivos, capacitacion del personal, implementaciéon de una
herramienta tecnolégica, liberacion de espacio fisico en el archivo de concentracion mediante la
gestion de bajas documentales ante el Archivo General del Estado.

Disponer del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) como instrumento guia, favorecera la
conduccion y desarrollo de las tareas archivisticas, mismas que daran como resultado el control
permanente de la informacién que se genera en las diferentes areas de la Institucion, asi como
el acatamiento al marco normativo en la materia, obteniendo:



o Facilitar la gestiéon administrativa.

e Fomentar el deber de documentar las acciones derivadas de las funciones de las
Unidades Administrativas

e Control de produccién y flujo de los documentos para evitar la saturacion de espacios
fisicos en las areas administrativas.

e Fomentar la obligacion de integrar adecuadamente los expedientes en cada area y
generar expedientes (nicos.

¢ Promover la obligacion de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

En otras palabras, con la implementacion del presente programa se pretende atender la
problematica existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestion documental y la practica
oportuna y adecuada de las obligaciones en la materia.

- \

4. Objetivos

41. General

Establecer un modelo de gestién documental que cumpla con la normatividad archivistica vigente,
y lograr que la informacion sea atil, oportuna, expedita, y que su disponibilidad favorezca la
transparencia, rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion.

4.2, Especificos

1. Impulsar el cumplimiento de la normatividad vigente a las areas administrativas del
Instituto.

Mejorar los procesos archivisticos actuales en las areas administrativas del ICHEJA.
Actualizar y armonizar y hacer uso de los instrumentos de control y manuales de
procedimientos del SIA del ICHEJA con la normatividad vigente.

Capacitar a los funcionarios publicos del ICHEJA en los procesos archivisticos.

Dar seguimiento en la elaboracién y ejecucién de los temas vistos en las capacitaciones.
Vigilar el apego y cumplimiento de las actividades plasmadas en el PADA.

SN
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5. Planeacidén

Para la consecucion de los objetivos se han programado las actividades que habran de permitir
la mejora de los procesos de control documental que hasta ahora se llevan a cabo, siendo
fundamental que, para su gestion, se atiendan las necesidades o requerimientos de recursos, ya
que son base esencial en las actividades contempladas.

| NIC | Actividad Requerimiento/Insumos ~ Responsable

Capacitar a los | 1. Programa de capacitacion. Instructores para | Coordinacion de
1 Responsables de impartir capacitaciones (internos y/o externos) Archivos
Archivo de Tramite y |2. Material de apoyo (presentaciones, Manuales, etc) | (Departamento
personal de apoyo. 3. Espacios fisicos para impartir el curso. de Informética)
Reuniones con el 1. Desigpaqic’m ge los integrantes del Comité | Coordinadora de
2 Comité multidisciolinari Multidisciplinario. Archivos.
plinario : ;
del ICHEJA 2, Raur_uongs para toma de acuerdos en materia | Integrantes del
archivistica, Comité del




3. Revision y autorizacion del cuadro de clasificacion | grupo
archivistica del ICHEJA. Multidisciplinario

4. Actualizacidén y elaboracidon del catdlogo de
Disposicion documental.

5. Ficha de Valoracion Documental

5.1. Requisitos.

Para poner en marcha lo planteado, es pertinente que se atiendan las necesidades identificadas
en las unidades administrativas del ICHEJA, por lo que se recalca que es importante tomarlas en
cuenta para solventarlas, siendo éstas:

Requisitos

Instructores (lntamos externos)

Espacio fisico adecuado (en caso que la capacitacion sea presencial).

Sefial de internet, equipo para videoconferencias (camara, bocinas, micréfono, equipo de cdmputo,
en su defecto dispositivo mévil) en caso que la capacitacion sea virtual

Trabajo en grupo del Coordinador del Archivo del ICHEJA con los enlaces del archivo de trémite.

Participacién de los responsables de Archivo de concentracion.
Designacidn de los integrantes del Comité Multidisciplinario.
Actas de acuerdos en materia archivistica.

Desarrollo de programa o Software especial para el tema de archivos.
Manual de uso del programa desarrollado.

Cuadro de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion documental validados por el comité
del grupo multidisciplinario.

Material para la Organizacion de los archivos (Recopiladores, Carpetas blancas plastificadas, Cajas
plastificadas para archivo tamafio carta, Folders, Separadores tamafio carta, engrapadoras,
perforadoras de 2 y 3 orificios, Tijeras, Hojas blancas, estantes).

Adecuacidn de espacios fisicos para concentrar archivos.

5.

Este Programa Anual debera ser adoptado y aplicado por todas las unidades administrativas del

2. Alcance.

Instituto Chiapaneco para la Educacion de Jévenes y Adultos, tomando en consideracion las
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que con su ejecucién contribuyan a la mejora
continua de los procesos administrativos.

5.3. Entregables.

Listas de asistencia de participantes en capacitaciones.

Actas de acuerdos de reuniones entre la coordinacién de archivos y el grupo
interdisciplinario.

Reportes de seguimiento de las verificaciones realizadas a las unidades administrativas
del ICHEJA.

Instrumentos de gestion archivistica actualizados (cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicion documental, guia simple de archivos.)




5.4. Actividades.

La puesta en marcha de las actividades especificas, contribuira al logro de las metas estipuladas,
asi como a la elaboracion de los entregables:

Actividad Responsable

1 Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite
y personal de apoyo.

» Departamento de Informatica.

Revisar, actualizar y dar seguimiento a la aplicacion
2 de los instrumentos de control y de consulta (Cuadro

General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental).

e Coordinadora de Archivo )
e Enlaces de las Areas
administrativas del ICHEJA.

o Realizar reuniones con el Comité multidisciplinario | « Coordinadora de Archivos.
del ICHEJA. « Comité del Multidisciplinario.

¢ Departamento de Informética.

e Titulares de las areas
administrativas.

+ Enlaces del Archivo de Tramite,

Instrumentar herramienta tecnoldgica que permita
4 gestionar la documentacion con base en el ciclo vital
de documentos en sus diferentes etapas.

« Coordinadora de Archivos.

5 Organizar y clasificar el Archivo de Tramite. * Responsables y enlaces de

archivo de unidades
administrativas.
Coordinar y dar continuidad a las transferencias | « Responsables y enlaces de
primarias. ' . archivo ide unidades
administrativas.
6 e Responsable del Archivo de

concentracion en comunicacion
con el Area Coordinadora de
Archivos.

¢ Responsable del Archivo de
Adecuacion de espacio fisico para establecer concentracion.

formalmente el area de Archivo de Concentracion. + Departamento de Administracion
» Direccion General.

5.5. Recursos

Para que este plan o programa se ponga en marcha y logre cumplirse, es imprescindible la
asignacion de recursos necesarios, tanto en insumos, equipos informaticos, recursos materiales
y por supuesto el muy necesario recurso humano. /

5.5.1 Recursos humanos

El recurso humano es elemento esencial para la ejecucion del PADA; sin embargo, la falta de
personal en las unidades administrativas del ICHEJA, con tareas asignadas exclusivamente a la
gestion archivistica y con conocimientos en la materia, asi como la asignacion de ofras
actividades al personal adscrito, han ocasionado que los procesos en el tema de archivos queden
en segundo plano o sin llevarse a cabo.



Actualmente se cuenta con el siguiente personal para la realizacion de las actividades:

» 1 Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
» 1 Responsable del Archivo de Concentracion.
» 1 Responsable de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa.

Coordinadora
de Archivo

_ Jomada |

Descripcion Laboral

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de
los archivos de tramite, de concentracion y en su
caso histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley de la materia, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias
analogas, asi como la normativa que derive de ellas
Elaborar y someter a consideracién del titular del
sujeto obligado o a quien este designe, el programa
anual,

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas
Coordinar las actividades destinadas a la
modemizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos
electronicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los
archivos

Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos.

Jefa del

Departamento 16-00
de

Informéatica

8:00 a

horas.

Responsable
del Archivo
de Tramite

Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad administrativa produzca, utilice y reciba;
Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya
sido clasificada de acuerdo a la Ley en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en | Responsable
tanto conserve tal caracter. de cada drea
Integrar y organizar los expedientes que cada area o | administrativa
unidad administrativa produzca, utilice y reciba; del ICHEJA
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley de la materia y sus
disposiciones reglamentarias

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion y las que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables.

8:00 a
16:00
horas.

Responsable
del Archivo de
Concentracién

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, /
asi como la consulta de los expedientes. y

Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades o Ha padts S 8:00 a
areas administrativas  productoras  de la adrministrative 16:00
documentacion que resguarda. del ICHEJA horas.
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el
catélogo de disposicién documental.

Responsable




| Jornada

Descripcion | | Laboral

s Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley de la materia y en sus
disposiciones reglamentarias.

¢ Participar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los criterios de valoracién documental
y disposiciéon documental.

e Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

« |dentificar los expedientes que imegrar'\ las series
documentales que hayan cumplido suU vigencia

Responsable documental y que cuenten con valores historicos, y ?:2‘;3’;3:::: 8:00 a
del Archivo de que seran transferidos a los archivos histéricos de l0s | J inistrativa 16:00
Concentracién sujetos obligados, seglin corresponda. del ICHEJA horas.

s |ntegrar a sus respectivos expedientes, el registro de
los procesos de disposicion documental, incluyendo
dictamenes, actas e inventarios.

¢ Publicar, al final de cada ario, los dictamenes y actas
de baja documental y transferencia secundaria, en
los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de
concentracién por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracion. i

¢ Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia y
posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos, al archivo histérico del sujeto obligado
o al Archivo General, segln corresponda.

Es importante mencionar que las personas que actualmente se desempefian como enlaces de
archivos, realizan actividades especificas por las cuales fueron contratadas, por lo que es
conveniente llevar a cabo una reingenieria de actividades, para paliar la necesidad de no contratar
50 personas, con el perfil adecuado, que se dediquen exclusivamente a organizar, administrar y
conservar los archivos.

5.5.2 Recursos materiales f{

Con base en lo que establece el articulo 12 de la Ley General de Archivos, para que los sujetos “\.
obligados cumplan puntualmente con dicho mandato y gestionen los procesos expresamente
sefialados, deberan destinar los recursos necesarios para tal fin.

Sobre el particular, el Instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos requiere el
siguiente material, mobiliario y equipos, asi como servicios:



TN , | Unidad de

Material

Consecutivo Sapauad,

1 | 40 Pieza Ténerpar eso

2 600 Pieza Recopiladores de archivo (Carta)

3 50 Pieza Carpetas blancas plastificadas (Carta)

4 50 Pieza Caja plastificadas para archivo tamano carta

5 50 Pieza Caja plastificadas para archivo tamafio oficio

6 39 Caja Folder tamario Carta

7 39 Caja Folder tamario Oficio)

8 390 Paguete | Separador numeérico'tamario carta

9 390 Paquete | Separador numérico tamano oficio

10 50 Pieza Engrapadoras

11 25 Pieza Perforadoras de 2 orificios

12 25 Pieza Perforadoras de 3 orificios

13 50 Pieza Tijeras

14 250 Paguete | Hojas blancas tamario carta

15 250 Paquete | Hojas blancas tamario oficio

16 100 Caja Cubre bocas desechables

17 100 Caja Guantes de latex

18 50 Caja’ | Lépices A

19 50 Caja Boligrafos

20 100 Pieza Gomas o borradores

21 100 Pieza Cuter profesional

22 100 Mts. Franela

23 50 Pieza Cinta adhesiva transparente (grande)

24 50 Pieza Cinta canela (grande)

25 50 Pieza Dispositivos de almacenamiento USB

26 50 Pieza Marcador permanente (color negro)

27 Pieza Marcador permanente (color azul)
Mobiliario y Equipo
Estantes de acero de 36 x 18 x 84"

29 40 Pieza Impresora multifuncional (38 monocromatica, 2 color)
Equipos de cémputo completos

Contrato

Servicios
Adecuacion fisica para el archivo de concentracion.

5.6 Tiempo de implementacion

Dentro de los parametros que se utilizan para medir la eficacia y eficiencia de la gestion
de los procesos, se encuentra el tiempo, para dar cumplimiento al presente programa, se
establecer el cronograma que medira la temporalidad de las actividades especificas.
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5.6.1 Cronograma

Actividad

1. Difusién y aplicacion de la
Ley de Archivos del Estado
de Chiapas y la estructura
organizacional del Sistema
Institucional de Archivos del
ICHEJA.

" Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago | Sep | Oct Nov Dic

2. Capacitar a los
Responsables de Archivo de
Tramite y personal de
apoyo.

3. Revisidn, actualizacion y
seguimiento a la aplicacion
de los instrumentos de
control y de consulta
(Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion
Documental).

4, Reuniones con el Comité

multidisciplinario del
ICHEJA
5. Implementar una

herramienta tecnologica que
permmita gestionar la
documentacion en base al
ciclo vital de documentos en
sus diferentes etapas.

6. Organizacion y clasificacion
del Archivo de Tramite.

7. Coordinar y dar continuidad
a las transferencias
primarias.

8. Liberar espacio fisico en el
Archivo de Concentracion

5.7 Costos

Para ejecutar el programa tal como se plantea, se calcula un costo de $3,000,000.00 (Tres
millones de pesos 00/100 m.n.), sin embargo, el Instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes
y Adultos, congruente con la politica de austeridad que recomienda la Secretaria de Hacienda,
propone optimizar el presupuesto y los recursos con que cuenta para la gestion del programa.

11
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6. Administracion del PADA

6.1. Comunicaciones

La comunicacion permanente entre los diferentes elementos del SIA es esencial, por lo que se
debera considerar en cuatro niveles:

Primer nivel: Comunicacion directa entre el encargado de archivo del drea generadora de la
documentacion con el Responsable del Archivo de Tramite, nombrado con oficio signado por el
titular de la Unidad Administrativa.

Segundo nivel: Comunicacion directa entre los Respénsables del Archivo de Tramite y del
Archivo de Concentracion.

Tercer nivel: Comunicacion directa entre los Responsables del Archivo de Tramite y del Area
Coordinadora.

Cuarto nivel: Comunicacion directa entre el Coordinador de Archivos y Titulares de cada una de
las Areas administrativas.

La forma de comunicacién puede ser diversa; por ejemplo, escrita (memorandums, escritos, actas
de acuerdos, etc.), mediante correos electronicos o reuniones de trabajo.

6.2. Reportes de avance

De forma trimestral, seran requeridos los inventarios generales de archivo de tramite a fin de
evaluar los avances obtenidos, asi como la actualizacion de dichos instrumentos; servira, para
verificar que los Responsables de Archivo de Tramite apliquen correctamente las instrucciones
establecidas en los manuales de procedimientos, ademas, de lo visto en las capacitaciones
previas.

6.3. Control de Cambios

Una vez que se tengan los reportes de avance, el area coordinadora junto con el grupo
interdisciplinario haran un analisis para evaluar si es necesario realizar algun ajuste al PADA, ya
sea en las actividades o tiempos contemplados, ello siempre, con la finalidad de alcanzar los
objetivos planteados.

6.4. Administracion de riesgos

Como en toda administracién existen riesgos que, de concretarse, pondrian en riesgo los
objetivos planteados, de tal manera que no pudieran alcanzarse, es por ello que la deteccién
oportuna de los mismos permitira afrontarlos.
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Matriz de Riesgo PADA 2021

Obijetivo, Mejorar los procesos archivisticos actuales en las
meta, proceso  areas administrativas del ICHEJA.

Descripcion del Procesos archivisticos actuales no mejorados paor limitaciones en las areas
riesgo administrativas del ICHEJA.

Tipo de riesgo Financiero

No. riesgo 1

F_actor de 1.1 Presupuesto insuficiente para la contratacion de personal especializado en
oago tema de archivos. \
Impacto Moderado (6) Ocurrencia Muy probable (8)
Cuadrante y |. Riesgo de i Gestionar asignacién de recursos ante
accion atencion E::i%r':p;:): ogf r:::- las instancias correspondientes para
recomendada inmediata : cumplir con PADA 2021
Factor de 1.2 Presupuesto insuficiente para la compra de material e insumos orientados a los
riesgo archivos.
Impacto Moderado (6) Ocurrencia Muy probable (8)

) Gestionar recursos para la asignacién
:::;g::nte y Ltgéi?c’?r? a8 Descripcién dela  de los insumos necesarios para el
racomendada inmediata accién de control: desarrolio de las actividades de

archivo

Factor de ot I 2 ;
riesgo 1.3 Presupuesto para capacitacién otorgado de manera insuficiente
Impacto Moderado (6) Ocurrencia Muy probable (8)

Cuadrante y Gestionar recursos para la

accién l. Riesgo de Descripcion de la adecuada capacitacion de los
atenciéon inmediata accién de control: Responsables del Archivo de | /
recomendada Tramite L‘/

Departamento de Administracion / A

Unidad Administrativa responsable Diaceidt Ganoral

Fecha de inicio: 01-feb-2021 Fecha de término:  30-nov-2021
Frecuencia y medios de Trimestral
Verificacién Documentos generados de las gestiones realizadas
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Tipoderiesgo  Recursos Humanos

I:i::tgo; de 1.4 Falta de recurso humano para realizar labores exclusivas de archivos
Impacto Moderado (6)  Ocurrencia Muy probable (8)
E:caig;anta y ;tzfzisgr? dg Descripcion de la Gestion de apoyo humano (servicio
recomendada inmediata accién de control: social)
Unidad administrativa Coordinacién de Unidad de Recursos Humanos/ Unidad de
Fecha de inicio: 01-feb-2021 Fecha de término:  30-nov-2021

: ; Trimestral \
5:?;.: : : ;';ny medios de Reportes de evaluacion de los archivos de trémite en unidades

administrativas, reportes de servicio social

No. riesgo 2 Obijetivo, meta, Impulsar el cumplimiento de la normatividad vigente a

proceso las dreas administrativas del Instituto.

Descripcion del

riesgo Normatividad vigente no acatada por las areas administrativas del Instituto.

Desconocimiento de las disposiciones

Tipo de riesgo Operativo ri::toc: de normativas por parte de los responsables del
g archivo de tramite.
Impacto Maoderado (6) Ocurrencia Muy probable (8)

Reuniones de seguimiento y

Cuadrante y l. Riesgo de sensibilizacion con los responsables del
accion atencion aD::igrrI\p:(iaécnoﬂfr:Jal' archivo de tramite.
recomendada inmediata *  Elaboracion de reportes de avances en el

cumplimiento del PADA
Unidad administrativa

responsable Responsables de las 39 Unidades Administrativas del ICHEJA.
Fecha de inicio: 01-feb-2021 Fecha de término:  30-nov-2021

Frecuencia y medios de  Trimestral

Verificacion Reportes de avance en el cumplimiento de la Ley.

7. Marco normativo

Para lograr la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos del ICHEJA, se toma como

referencia lo estipulado en las siguientes Leyes:
+ Ley General de Archivos en vigor desde 15 de junio de 2019.

* Ley Estatal de Archivos publicada el 05 de agosto de 2020.
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Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos y aprobado por el Titular del Instituto Chiapaneco de la Educacién de Jévenes y Adultos,
en observancia con lo que dispone la Ley General de Archivos, Capitulo V, articulo 23.

Ing. Rosa Carolina Hoil Ramirez
Jefa del Departamento de Informatica y
Coordinadora de Archivos

Dl(ﬁtfsta s! mez Ordé6iiez
ctor del Instituto Chiapaneco de

Educacion para Jovenes y Adultos



