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: PRESENTACION :

o EI Programa Anual de Desarrollo Archivistico, comunmente identificado por la. sigla’ (PADA),
; constltuye una de las obhgamones especificas que tienen los sujetos obligados de manera general y
* . que debera ser elaborado por el Area Coordionadora de Archivos, ello de conformidad con los articulos

12, fraccion Xll, y 29, fraccién Ill, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la cual se cita de
manera textual:

Articulo 12.- Los sujetos obligados tendran las siguientes obligaciones especificas:

Xll.- Elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, asi como rendir un informe anual respecto al
cumplimiento del referido plan '

Articulo 29.- El area coordinadora de arvhicos tendré las siguientes funciones:

Ill.- Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El PADA contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion vy
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Chiapas CONALEP “CHIAPAS”, estableciendo estructuras

normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacién de estrategias enoammadas a optimizar
el proceso de organizacion y conservaciéon documental, el cual una vez aprobado por el Titular del'
Orgamsmo Descentralizado, debera ser publicado en el Portal electronico ms’ntucnonal asi.como en

Ios respectivos informes anuales de cumplimiento.

El presente documento considera rigurosamente los Cl’ltel’lOS para elaborar el Plan Anual de

Desarrollo Archivistico del Colegio de Educacuion Profesional Tecnica del Estado e Chiapas
CONALEP CHIAPAS.
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. MARCO DE REFERENCIA

. En 1980, ‘se funda el primer plantel Conalep en Chiapas, ubicado en la ciudad colonial de Chiapa de
" Corzo, para dar. respuesta a los requerimientos de personal altamente calificado con el propdsito de

- atender la demanda del sector productivo. El plantel inicia sus actividades academlcas brindando una

~ oferta educativa. integrada por dos carreras de Profesional Técnico en Construccién Urbana y en
Hotelerfa y Gastronomia. En 1981, iniciaron labores los planteles Conalep: Tuxtla Chico; Comitan y
Belisario Dominguez, este Gltimo convertido hoy en dia en extension del plantel Huixtla. \A

En 1999, inicia el procéso de federalizacién del CONALEP en el Estado de Chiapas, lo que
implicé fundamentalmente, transferir al gobierno estatal el manejo de los planteles junto con los
recursos y sus funciones, a través de la creacién de un organismo publico descentralizado, |\
denominado “CONALEP CHIAPAS”, creado por decreto del Ejecutivo Estatal, el 25 de mayo . ] \
de ese afio, y publicado al dia siguiente en el periédico oficial del Estado. \\}

Mediante publicacién Numero 125- A-99, en el Periddico Oficial nimero 028 de fecha 26 de mayo
de 1999, se crea el Organismo Publico Descentralizado, denominado “CONALEP CHIAPAS, como
la instancia que asume las funciones, responsabilidades y recursos de los Servicios de Educacién
Profesional Técnica en el Estado, Chiapas; el cual ha venido colaborando fructiferamente en el
fortalecimiento del desarrollo académico, cientifico y tecnolégico en las distintas regiones que se
“‘encuentran en la geografia estatal. ‘ - : o

Mediante periédico oficial No. 047 32 Seccién, de fecha 31 de Julio de 2019, articulo Unico, se
reforma la denominacién y el contenido del Decreto por el que se crea el CONALEP CHIAPAS, para \
quedar redactado como: Decreto por el que se crea el Colegio de Educacién Profesional ‘Técnica \/
del Estado de Chiapas “CONALEP CHIAPAS”. \
Se crea el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Chiapas como Organismo .
Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Educacion, con %\
personalidad Juridica y patrimonio propio, autonomia Administrativa, presupuestal , técnica, de gestién 3
de operacion y de ejecucion, mismo que atenderd los asuntos que este instrumento y demas
normativamente aplicable le sefalen. .
Actualmente, el Conalep Chiapas cuenta con once planteles y una unidad de extensién, y un plantel de '
nueva creacion ubicada estratégicamente en las principales regiones econdmicas de la entidad, atiend
una matricula cercana a los 6796 alumnos y cuenta con una oferta educativa con 15 carreras de

profesional técnico -bachiller.
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lI. JUSTIFICACION

- El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento encaminado al mejoramientvo-

g del-Sistema Institucional de Archivos de este Organismo Publico, por lo que se encuentra conformado

,,-princi’palm"ehte de las programaciones y actividades archivisticas a desarrollarse en el afo, aspirando

“con ello, a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la
“Ley local de la materia, para esto, es necesario que quienes integran la plantilla organica del conalep
chiapas, tengan conocimientos sobre gestion documental y administracién de archivos.

Es asi, que con su elaboracién se determinan las acciones inmediatas para atender las problematicas
prevalecientes y rezagos detectados en la materia, asi como para erradicar las malas practicas,
brindando conocimientos y herramientas archivisticas para la homogenizacién de los procesos que
permitiran los siguientes aspectos: ’

I. -~ Fomentar la obligacion de documentar toda decision y actividad gubernamental;
Il. \, Agilizar la organizacién y control de los archivos de Tramite y Concentracion;
lll. -« Optimizar la gestién documental, controlando la producccién y flujo de documento para evitar
duplicidades documentales;
IV. *-Cumplir con las obligaciones establecidas en las normas que regulan la meteria de organizacion
" archivistica: ‘
V. ' Fomentar la integracién de los documentos de archivo en expedientes, lmpulsando asi la
|mportanCIa delas acciones archivisticas como parte medular del desarrollo de la vida cotldlana
~_enel Organismo. Publico. v
VI.  normalizar como una préctica cotidiana la decuada administracion de la mformamon

VII. _ Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
VI NEvitar la saturacién de documentos en los archivos (explosién documental).

IX. Promover el derecho de acceso a la informacién publica, fomentando la transparencia y
rendicién de cuentas.
X. |, Codayuvar a la proteccién de datos personales.

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limon, C. E .29049
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel: (961) 61 418 62, 61 441 77,61 41070
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. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

i El dlagnostlco es un procedlmlento ordenado y sistematico, para conocery establecer de manera clara
una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos, el diagnostico conlleva siempre una
evaluacién, con valoracidn de acciones en relacién con objetivos, el diagnéstico debe reflejar el cambio
actual del “colegio de Educacion Profesional Tecnica del Estado de Chiapas”, de acuerdo a su

“capacidad de gestién desarrollada en los tres niveles que contempla el PADA, estructural, normativo

y documental.

COORDINACION DE ARCHIVOS

Por lo anterior, se llevd a cabo el diagnéstico en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Chiapas “CONALEP CHIAPAS”, reflejando lo siguiente:

)

RY;

NIVEL COMPONENTE ESTATUS
Sistema Institucional de Archivos Implementado
Infraestructura
El CONALEP CHIAPAS; no cuenta con inmueble ni
ESTRUCTURAL suministros necesarios.
Falta de capacitacion a todas las areas involucradas,
como generadoras de la informacién y/o
: documentacion, asi como capacxtamon a los enlaces de
Recursos Humanos A
Concientizar a las areas directivas sobre la importancia.
del archivo y manejo del mismo.
Instalacién del Grupo Interdisciplinario Implementado
Aprobamon de las Reglas de Operacion del Grupo
NORMATIVO |- Interdisciplinario. | En revisién
Elaboracién de Manuales para cada uno de los
procesos que se realizan en el SIA. Sin avance il
Cuadro.General de Clasificacién Archivistica. Sin avance \ /
)
Catélogo de Disposicién Documental Sin avance \4\
)
Guia simple de Archivos Sin avance
DOCUMENTAL . G . . /\‘\
Clasificacion archivistica de expedientes. Sin avance |
Archivo de concentracion Sin avance \
Valoracion Documental Sin avance
Destino final de los documentos Sin avance

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limon, C.P.29049
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. A
Tel: (961) 61 418 62, 61 441 77,61 41070
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IV.OBJETIVOS GENERALES | . \1

Ki Regular eI proceso de gestion documental, con el fin de optlmlzar los procesos de orgamzamon y (N
. conservacion documental de los archivos de tramite, concentracién e historico, que: permitan contar *
" con archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de
" cuentas, con base a la metodologfa archivistica, establecida en la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas,
y Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos. \
; \

‘si
Especificos: \J

|.  Capacitacion profesional, dirigida a las (os) servidores publicos del Colegio de Educacion \
Profesional Técnica del Estado de Chiapas CONALEP “CHIAPAS”, en relacion a los i
insturmentos de control y consulta archivistica, para una adecuada administracién de la
informacion en cada Direccion y/o érgano administrativo. {
.  Dar seguimiento alas capacitaciones y asesorias en cada direccion y/o organo administrativos \
v del “CONALEP CHIAPAS". '
. Garantizar la operacidn del SIA, mediante la elaboracion e implentacion de procedimientos.-
IV.  Acompafiamiento por parte de la Coordinacion de Archivos a todas las areas del CONALEP,
CHIAPAS, en la sensibilizacion de la utilizacién de los procesos de gestlon documental a los”
A documentos desde su apertura hasta conclusién apegandose a la normatnvndad vngente
“V.'  Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limén, C.P.29049
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Il.- PLANEACION

En Ia parte de planeac;lon del PADA, se requiere documentar las acciones para el establemmnento
de las estrategias y por ende, la consecucion de los objetivos establecidos, al tiempo de puntuahzar
los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos, el tiempo de
implementacién y los costos que seran necesarios para su optima consolidacion.

Ahora bien, para la documentacion de estas acciones que permitan alcanzar los objetivos a corto plazo
y el cumplimiento de las metas establecidas, es necesario considerar el andlisis de la situacién actual
en lo material al interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas

CONALEP “CHIAPAS”,, asi como de los recursos humanos y técnicos existentes.

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limén, C.P.29049

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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: , \J
0 ACTIVIDADES ACCIONES ENTREGABLE PERIODO RESPONSABLE
PLANIFICADA
1 Nombramiento del Durante un
responsable del Area afno
coordinadora de Archivos
2 | Nombramiento del Area elaborado Durante un A
de archivo de afno &.’
concentracion i
3 | Nombramiento del elaborado Durante un i
responsable de area de afo &
correspondencia
4 | Nombramiento de los | Elaboracion de circular, elaborado Durante un
responsables del archivo | solicitando a las afio
en tramite de las | direcciones y/o areas ‘e
direcciones nombramiento de la >
: persona responsabke del \}\f
archivo de tramite para el \
2021- 2022
5 | Designacion del Grupo | Equipo de profesionales integrado Durante un "»\
< | Interdisciplinario. de la misma institucion, ano \
(art. 51) : \
7 | capacitacion . Implementacion de | Programacion |- Durante un Area Coordinadora de \
] asesoria y capacitaciones | de capacitacion afio Archivos en
coordinacion con la
Direccion de
Capacitacion,
: Certificacion Laboral,
Promosion y
Vinculacion
8 | Aplicacion de los | Elaborar los catalogos de Inventario Durante el o
instrumentos de control y | disposicion documental. afo ' \
consulta Archivistica M
9 | Crear unsistema de | Establecer en el Area coordinadora A)
Gestion Automatizado CONALEP CHIAPAS Unidad de informatica | \ A /!
Sistema automatizado del Conalep Chiapas. :
para la gestion
documental

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limén, C.P.29049 -
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. .
Tel: (961) 61 418 62, 61 441 77,6141070 \\
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Il.- Alcance.

El presente programa debera aplicarse en todos los érganos administrativos y operativos considerando
las necesidades de cada uno de ellos, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de
Archivos del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP CHIAPAS”

logrando una correcta organizacion archivistica.

I1l.- Recursos.

A efecto de llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA 2021, se contemplan
los recursos disponibles en el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas
“CONALEP CHIAPAS” bajo los siguientes rubros.

-, IV. . Recursos Humanos.

8 cuénta con la plantilla del personal que integra el Colegio de Educacion Profesibhal Técnica del
- Estado de Chiapas “CONALEP CHIAPAS”, en funciones de Area Coordinadora de Archivos, asi como
con el personal que integran el directorio de Responsables de Archivos en Tramite de.los érganos

administrativos del CONALEP CHIAPAS, dentro de la jornada laboral establecida del horario de 08:00
a 16:00 horas: esto tomando en consideracion las guardias y horarios sujetos a cambio por
disposiciones sanitarias en torno a la pandemia por COVID-19.

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limén, C.P.29049
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‘ Para eI cumpllmlento del programa, se cuenta con personal responsable de archivo en tramite de la

- . Direccion, acuedo a lo siguiente:

ACTIVIDAD PERSONAL ASIGNADO HORARIO
Elaborar los manuales par el
proceso de transferencia primaria 02 servidores y servidoras ; 08:00 a 16:00 horas
y de baja documental. publicas.
Capacitar a las y los servidores 08:00 a 16:00 horas
publicos del CONALEP Chiapas, 0

en la organizacién y gestion
documental, con base en la
metodologia archivistica.

Elaborar y  actualizar  los 08:00 a 16:00 horas
instrumentos de control y consulta 11 personal de archivo en
archivisticos con la normatividad tramite
vigente.. - : ‘ Lia
;. [iCrear el sistema automatizado 03 servidores publicos, - | 08:00 a 16:00 horas
| para la gestién Documental. (personal de la Unidad de i
f : Informatica

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limén, C.P.29049
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel: (961) 61 418 62, 61 441 77,61 410 70 é’\
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Recursos Materiales.

'Referente a este punto, se cuenta con lo siguiente:
01 equipo de codmputo de escritorio
Material de papeleria ‘
No se cuenta con espacio disponible.

lil.- PROGRAMACION _ \(l

I- Tiempo de Implementacion.
El cumplimiento de las actividades previstas en el PADA 2021, requiere del compromiso y dedicacion

por parte del titular, asi como del personal en General del Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Chiapas “CONALEP CHIAPAS”, con la finalidad de responder en los plazos sefnalados.

Cronograma de actividades

MESES DELANO 2021 - . .
ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

ACTIVIDADES.

|Capacitacién . e
Aplicacién de los Instrumentos de control y

consulta archivisticos.
1Operacién del SIA, mediante la elaboracién,

actualizacion e implementacién de
procedimientos archivisticos.
Creacién del Sistema de Gestidon
Automatizado.

[l.- Costos.

El desarrollo de las actividades en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, no
representan erogacion alguna de recursos financieros extraordinarios, para su debido cumplimiento,
pues deberén realizarse con lo presupuestado y autorizado para el presente ejercicio fiscal.

Libramiento Norte Oriente S/N, Col. Paso Limén, C.P.29049
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel: (961) 61 418 62, 61 441 77,61 41070 A
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e T COORDINACION DE ARCHIVOS
I‘,I_I».-'_Planificar las comunicaciones. E :

La Coordinadora:de Archivos, establecera comunicacién con los 6rganos administrativos del Colegio
‘de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP CHIAPAS, "asi como con las y
los responsables de los Archivos, mediante los siguientes medios:

I.  Reuniones

Il.  Videoconferencias
[lI.  Correos electrénicos
IV.  Capacitaciones y asesorias
V.  Oficios y/o memorandum.

IV. EVALUACION
I.  Control de cambios.

Cada trimestre se evaluara el programa, y en caso de ser necesario, se realizaran cambios paracumplir
con los objetivos. - £
" Il . Planificar la gestién de los riesgos.

En la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir en la mayor
~proporcion posible, los eventos, amenazas y riesgos que obstaculicen e impidan el cumplimiento de
los objetivos y metas, puesto que la latencia y vivencia de estos, propiciaran la interrupcién de los

procedimientos archivisticos lo cual reflejaré una deficiente administracion de la informacion generada.

por cada érgano administrativo, por lo que para ello, deberan dar cumplimiento a las directrices y
recomendaciones emitidas por la Coordinafora de Archivos.
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Il Identificacién de riesgos. :
Los eventos, amenazas y riesgos identificados que posiblemente se presenten en el presente ano, son
- los siguientes: '

I.  Desconocimiento de lametodologia archivistica.
Il.  Resistencia al cambio y actualizacidén organizacional/archivistica.

lll.  Falta de unificacién en la aplicacion de la clasificacion archivistica a la documentacion. I
IV.  Acumulacién excesiva de documentos en los 6rganos administrativos
V. Entre otros, como rotacion de personal.

IV. Analisis de riesgos. ‘ .
Como medida de prevencién y en su caso de contra reaccion a los riesgos identifados, se plantean las
posibles soluciones para disminuir y evitar la propagacion que afecte el cumplimiento de los objetivos

y metas. . U\

I, Elaborar, instrumentar y aplicar el programa de capacitacion. ,
ll.  Notificar a las y los servidores publicos responsables de los 6rganos administrativos que
integran - el. CONALEP Chiapas, la importancia de aplicar los instrumentos de control’
archivisticos, precisando las sanciones por incumplimiento a que hace referencia la Ley de
.+ Archivos Estatal: ‘ _ g "
lIl.  Supervisar la correcta aplicacion de la clasificacion archivistica en los érganos administrativos.
IV.  Llevar a cabo supervisiones del cumplimiento de las actividades del PADA 2021

V Tabla de porcentajes.

MESES DEL ANO 2021
ENE | EEB | MAR| ABR [MAY|JUN| JUL |AGO| SEP | OCT | NOV | DIC

ACTIVIDADES

Capacitacion
Aplicacién de los instrumentos de control y
consulta archivisticos

Operacién del SIA, mediante la elaboracion,
actualizacién e implementacion de
procedimientos archivisticos.

Creacién del sistema de gestion
automatizado

Libramiento Norte Oriente S/N, Col..Paso Limén, C.P.29049
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‘Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 6, Apartado A, Fraccion V). 70
e Ley Genral de Archivos. N
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. g A

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Local. \\|
N
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chlapas

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
- Chiapas. - : ;

. Leyde Responsabllldades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del CONALEP Chiapas.

o Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de Chlapas

s Constantino
ONALEP Chiapas.

Mtro. Carlos Ay
Director General
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