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INTRODUCCION INCAFECH.

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Chiapas y 17 fraccién III, de la ley que crea al Instituto del Café de
Chiapas. Se da lo siguiente:

El Instituto del Café de Chiapas es un organismo publico descentralizado de la
Administracién Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia y Pesca, con personalidad juridica y patrimonios propios, autonomia
administrativa, presupuestal, técnica, de gestién, de operacioén y ejecucion para
el desarrollo y fomento del café en el estado; creado el 5 de Marzo de 2014 por
decreto publicado en el periddico oficial del estado. El objeto principal del
Instituto es el desarrollo y fomento de la caficultura mediante el
establecimiento de métodos y sistemas de planeacién, mecanismos de operaciéon
y formas de programacién, inversion y financiamiento, para propiciar y
fortalecer el desarrollo sustentable del café, mayor competitividad y fomentar
su comercializacién e industrializacién en diferentes modalidades.

MISION:

Fomentar y fortalecer el desarrollo sustentable de la caficultura en el Estado de
Chiapas; atendiendo con igualdad, solidaridad, respeto y honestidad los
planteamientos de los actores que integran la cadena productiva, mediante la
planeacién y ejecucion de métodos, sistemas, programas y proyectos
concurrentes, para la consolidaciéon de los estandares de calidad de café de
especialidad a través de su produccién, transformacién, comercializacion y
competitividad generando valor agregado.

VISION:

Ser el organismo promotor, rector y generador de oportunidades para la
caficultura en el estado, impulsando el desarrollo integral de la cadena de
valor, que coadyuve a que los productores logren un crecimiento continuo y
sostenible, que permita cumplir con la excelencia en los cafés de especialidad
con acciones que propicien el desarrollo social y productivo, obteniendo
rentabilidad y competitividad en el cultivo logrando asi el posicionamiento en
los diversos mercados nacionales e internacionales.
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PRESENTACION:

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(Programa Anual), se elabora en el marco de las funciones para el Area
Coordinadora de Archivos, establecidas en la Ley General de Archivos, Articulo
27 y 28 Fraccién III, los cuales, para pronta referencia, se citan de manera
textual:

Articulo 27. El &rea coordinadora de archivos promoverda que las Aareas
operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de
los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas de cada
sujeto obligado.

El titular del drea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de
director general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto
obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a las
funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta
materia.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

ITI. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
este designe, el programa anual.

Cabe sefialar que para elaborar_é_l presente Programa Anual, se tomaron como
ejemplo los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

di J
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Glosario de Términos:

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente
se hace mencion de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

ACA: Area Coordinadora de Archivo.

AGN: Archivo General de la Nacion.

AGECH: Archivo General del Estado de _Chiapa_s
CADIDO: Catélogo de disposicién documental.
INCAFECH: Instituto del Café de Chiépas.

CT: Comité de Transparencia.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

ICCA: Instrumentos de Consulta y Control Archiv_isticé.
OIC: C)rgano Interno de Control.

PADA: Programa Anual de Desarr_ollo Archiﬁs_tico.
RAT (s): Responsable de Ar.éhivld é_n Trémite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentra(;ién. : \R\ /
SIA: Sistema Institucional de Archivo. \

UA”s: Unidades Administrativas.
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I.- ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1.I. MARCO DE REFERENCIA.

El programa anual es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de las dependencias y entidades. Es el
instrumento de gestion que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas
y metodologicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar
el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de
tramite, concentracion y, en su caso, historico.

El programa anual contempla programas y proyectos encaminados a la
optimizacién de la gestion de documentos, por los que se estaran cubriendo los tres
niveles de que se compone el SIA:

Nivel estructural. Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar
con la estructura orginica y la infraestructura necesaria (medios técnicos e
instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios archivisticos), asi como
los recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado
funcionamiento.

De conformidad con la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial
de las Federacion el 15 de junio de 2018, sefiala que el Sistema Institucional es
el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas, y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental, asi
como de igual manera que el Sistema Institucional de cada sujeto obligado
debera integrarse por las unidades e instancias siguientes:

* A 4 L b) 3 i 2 . -
Organo normativo. Es la instancia que establecera las directrices para
administrar los archivos y documentos.

4 - .
* Area coordinadora de archivos.

*érganos operativos. Son las wunidades y responsables que

administraran los documentos, conforme al ciclo vital de los mismos.
*Correspondencia u oficialia de partes.
%* : A

Archivo de Tramite.

* Archivo de Concentracién y Archivo Historico si fuera el caso.
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Nivel documental. Orientado a la elaboracidén, actualizacion y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcidn, valoracién, administracién, conservacidn, acceso agil y localizacién
expedita de los archivos.

Nivel normativo. Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de
la normatividad vigente y aplicable en materia de los archivos tendientes a
regular la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecida en la normatividad interna de cada
institucién, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacién, clasificacion de la informacién y proteccién de datos personales.

Diagnéstico y 4areas de oportunidad del Instituto del café de Chiapas en
materia de Archivos.

El Instituto del Café de Chiapas, esté conformado por:

A). Junta Directiva y Direccién general.

B). 4 Direcciones las cuales son: Produccién y Mejoramiento, Industrializacién
y Comercializacién, Capacitacibn y Asistencia Técnica, Coinversién
Financiamiento y Segu1m1ent0

C). Departamentos que son: de Producciéon Primaria, de Validacién y Desarrollo
Tecnologia, de Industrializacién, Proyectos Especiales, Comercializacion el
Departamento de Capacitacién y Asistencia Técnica.

D) comisaria.

E). 4 Unidades que son- Apoyo Administrativo, Planeacién, Apoyo dJuridico,
Informatica.

Dentro de la unidad de apoyo admlnlstratwo se encuentran 3 areas a su cargo
las cuales son, area de recursos humanos, area de recursos financieros y
Contabilidad y el area de recursos materiales y servicios generales.

El Incafech se encuentra ubicado en domicilio Carretera Juan Crispin-
Chicoasen Km. 2.5, cdédigo postal 29110, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas.

Partiendo de lo anterior se tiene el siguiente diagnésticoi

Nivel estructural. Actualmente se cuenta con los érganos normativos: Comité
de transparencia (comité) y el Area coordinadora de Archivos (ACA), este
ultimo designado por el Titular del Incafech.
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Respecto a los 6rganos administrativos, se cuenta con el Responsable de
Unidad de Correspondencia y 12 Responsables de Archivo de Tramite (RAT”s),
designados por los titulares de las direcciones o UA’s, asi como un Responsable
del Archivo de Concentraciéon (RAC) y un responsable de Archivo Historico si
hubiese dicha informacion.

En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble especifico para
alojar el Archivo de Concentracién, donde se resguarda la documentacion
generada por las direcciones, unidades y areas, ubicadas en el interior del
Incafech. '

Se cuenta con el mobiliario bésico de estanteria y de oficina para el desempeno
de las funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria.

No se cuenta con el sistema de mitigacion de riesgos.

Por cuanto a los recursos humanos, se cuenta con poco personal para realizar
las funciones en materia de archivo, cuyo perfil se ha perfeccionado y adaptado
conforme a las necesidades. EEn relacion a lo anterior los RAT’s, en su totalidad,
se trata de servidores publicos cuyas funciones principales no son las de
archivo y tampoco se cuenta con el perfil en el tema, por lo que se ha capacitado
y adaptado a dicho personal.

Nivel documental. De manera interna se cuenta con un cuadro general de
clasificacién archivistica y catalogo de disposicion documental (CADIDO) el
cual debera validar o aprobar, las instancias correspondientes en el tema.

De manera interna se cuenta con el Sistema Institucional de Archivo de
mediante un acta-en la que se constituye dicho sistema, de igual forma ya
contamos con el medio Electrénico en el que se digitalizaran los expedientes
que generan, obtengan, adquieran, transforman o conservan por cualquier
titulo, para ello se solicitd apoyo al area de informatica.

Se cuenta con la plantilla de personal que integra el ACA, asi como los la
persona de Correspondencia, Responsables de Archivo en Tramite, de
Concentraciéon y de Archivo Histérico. Es importante mencionar que dicho
personal fue designado por los Titulares de las Direcciones, unidades de apoyo
y Areas del INCAFECH.

Nivel normativo. Se trabaja observando la normatividad emitida por instancias
reguladoras, como son: Archivo General de la Nacién, la Secretaria de la
Funcién Publica, Secretaria de Hacienda  Crédito Publico, el Instituto
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Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, misma que se encuentra mencionada en marco normativo de este
documento.

Es importante mencionar que el 15 de junio de 2018 fue publicada en el DOF la
Ley General de Archivos, que establece que los principios y bases generales
para la organizacién y conservacién, administracién y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier autoridad , entidad, o6rgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos, 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 de la federacién, las entidades federativas y los municipios.

Problemética.

En este Instituto se requiere realizar la depuracion de los archivos de tramite
que se encuentran en los inmuebles que ocupan las UA'’s, asi como del archivo
de concentracion, debido a lo siguiente:

*Aun cuando se cuenta con el Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
no cuenta con la capacitacién necesaria para llevar a cabo las funciones.

*T,a falta de contratacién de factor humano que cuente con conocimientos
archivisticos para la elaboracin de manuales que contemplen los
procedimientos formales para el manejo de los archivos.

*La falta del personal que elabora los inventarios de baja documental, asi como
las solicitudes de dictamen de destino final del AGECH, lo que no ha permitido
liberar espacios en el Archivo de Concentracion.

*Ta falta de conocimientos o bien una capacitacion en la materia por los
Responsables de Archivo de Tramite.

LIL. JUSTIFICACION.

J'

Al elaborar el Programa Anual 2021, se estan determinando acciones
inmediatas que se requiere para atender la probleméatica mencionada con
antelacién, asi como aquellas acciones de mejora para la aplicacion y
homologacién de los procesos técnicos archivisticos, desde la producciéon de un ///
documento en un archivo de trimite, pasando por el archivo de concentracion,
hasta su conservacién en un archivo histérico, con los cual se contribuye al
acceso a la informacién y rendicién de cuentas, pues los archivos se constituyen
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como el factor fundamental que evidencia la actividad de los servidores-
publicos en apego a sus funciones establecidas o en su caso la conducta
irregular de los mismos.

El programa anual para el ejercicio 2021 tiene como “metas generales”!

*Continuar con la organizacion y depuracidon de los archivos de tramite en las
2 . . . .
Organos Administrativos de este Instituto.

*Actualizar la Guia de Archivo Documental que indica la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Lo que se espera alcanzar a corto plazo, es liberar espacios y la creciente
desmedida de archivos en tramite, con la finalidad de que permanezca solo la
documentacién con valores primarios, asi mismo para los archivos en
concentracion, y llevar a cabo la valoracién correspondiente para su
depuraciéon. A mediano plazo, se espera llevar a cabo la continuidad del proceso
sistematico y ordenado de la depuracién de los archivos y para el largo plazo,
contar con un STA totalmente integrado e implementado.

En relacion al recurso, para llevar a cabo todo este proceso es el mismo con el
que se ha venido trabajando, por lo que no implica incremento alguno y por el
contrario, el beneficio sera de magnitud considerable al tomar en cuenta que se
estara realizando una depuracién en el Incafech.

La implementacién del Programa Anual, ademas de los ya mencionados,
permitira sensibilizar a los servidores publicos para:

*fomentar la obligacion de documentar toda decisidon y actividad r\\}(
gubernamental _. \\\
*Kvitar la masa excesiva de documentos. Q}
*Integracion de documentos de archivo en expedientes de manera adecuada y
continuamente.

*Contar con expedientes de calidad. [\
*Favorecer el cumplimiento de acceso a la informacién, transparencia y
rendicién de cuentas.

*Reduccion de tiempos.

*Facilita la localizacién de informacion. f/
*Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta du destino final.
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LII. OBJETIVOS.

Organizar y depurar los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién, en
el apego y cumplimiento a la normatividad, asi como sentar las bases para
sistematizar el proceso de gestion documental, coadyuvando con ello la
transparencia y rendicién de cuenta. Asi mismo gestionar ante el AGECH las
bajas que se hayan generado.

LITI. PLANEACION.

La planeacién para la implementacién del Programa Anual, requiere
documentar las acciones para la consecucién de los objetivos planteados y
establecer los requisitos, el alcance, entregables, actividades a realizar, los
recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y los costos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que
construiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos
planteados:

a). Requisitos.

En el apartado I.I. Del Marco de referencia se hace mencion del diagnéstico que
prevalece en los archivos del INCAFECH, por lo que en este apartado solo se
mencionaran los requisitos mas importantes para dar cumplimiento a lo
previsto en el Programa Anual.

*Contar con los RATs que designen los titulares, con sus respectivos
nombramientos.

*Continuar con la implementacién del Cuadro de Clasificacién Archivistica y
CADIDO validado por el AGECH.

*Integracién y Actualizacién del Grupo Interdisciplinario.

b). Alcance.

Los titulares de las Direcciones, Unidades y Areas y los RAT’s deberan
disponer de los medios necesarios para el logro de los objetivos del PADA 2021.
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c). Objetivos, actividades y Entregables.

*(lestionar ante la instancia correspondiente las bajas documentales.
*Implementar vigencia del CADIDO, o bien enviar a la AGECH, refiriendo que
no ha sufrido modificacién alguna.

*Organizar y depurar los archivos en trdmite y de igual forma los de
concentracion

*Capacitar a los Titulares de la Direcciones, Unidades, Areas y a los
responsables del RAT.

*Seguimiento a la actualizacién_ _del SIA.

De lo anterior en el apartado IV de anexo se cuenta con un cronograma en el
que se detalla los objetivos, actividades y entregables.

d).Recurso/Costo.

Para la implementacion y logro de los objetivos del Programa anua 2021, se
cuenta con los siguientes recursos:

Recursos Humanos. Se cuenta con la plantilla de personal que integra el ACA,
asi como la participaciéon de los Responsables de Archivo de Tramite, de cada
una de las UA’s. Dentro de su propia jornada laboral.

Recursos materiales v servicios generales v Recursos Financieros. Se atendera
con los mismos recursos materiales con que se cuenta, como lo son los
mobiliarios, insumos, papeleria, etc.

Recursos Tecnolégicos. Se solicitara el -apoyb de la Unidad de Informatica para \\ {
proporcionar el acceso al servidor para respaldar la informacién del Sistema \
INCAFECH. Y asi tener un control de los mismos. %
II. ADMINISTRACION DEL PADA.
Para la administraciéon del PADA se requiere de dos conceptos el de
planificacién de las comunicaciones y el de planificacién de gestién de riesgos.

I1.I. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES.

En este apartado se consideran los avances y cambios que son los siguientes:

a) Avances.
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Se reportara el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PADA,
mediante la elaboracién de un informe anual, mismo que se subira al portal a
mas tardar en Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa, lo anterior de acuerdo al Articulo 26 de la Ley General de
Archivos.

Asi mismo se les solicitara mediante oficio a los RAT’s el avance de manera
bimestral, dentro de los primeros 10 dias habiles a los meses siguientes a
informar, de la misma forma enviaran esta informacion al correo institucional o
el que designe el ACA.

a) Cambios.

De los reportes presentados por los RAT’s, el RAC. Determinara los cambios o
ajustes al cronograma y se establecerd un control de cambios mismo que se
anexara al PADA.

IT.II. PLANIFICACION DE RIESGOS.

Con la implementacién del PADA, se propone tener una buena organizacion,
control, clasificacién, valoracién y depuracion idonea, el cual no nos impida
llevar a cabo las metas ya establecidas, cabe mencionar que aun cuando no
contamos con una mitigacioén de riesgos. Propondremos lo siguiente.

1.- Gestionar la baja docume'htal ante el AGECH, el riesgo es que podria
indicarnos que seria improcedente, es por ello que para mitigar este proceso,
hay que estar en constante comunicacién con los servidores publicos del

AGECH.

2.-En la implementacion delCADIDO, el riesgo es que no emita el AGECH.
Comentario al respecto. Para mitigar hay que estar en constante comunicacion

A/
Y
c los servidores publicos del AGECH.
3.-En la organizacién y depuraciéon de los Archivos de Tramite y de

concentracién, el riesgo es que no se realicen este tipo de trabajo por carga de
trabajo que no seria en materia de archivo. Para mitigar este proceso hay que
solicitar reporte de avances de manera bimestral que seran enviados al RAC.

4.-En la capacitacion de los titulares de las UA’s y a los RAT’s. El riesgo es que no
hay suficiencia presupuestal para la contratacién de servicios de capacitacioén, para
mitigar este proceso, solicitar la autorizacion del titular el INCAFECH.
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5.-En seguimiento a la actualizacién del SIA, el riesgo es que no se cuente con
el personal para dichas funciones, como el RAT’s y el RAC. Para mitigar este
proceso hay que estar en constante comunicacién con los Titulares de las UA’s,
y hacerles ver de la importancia que hay para poder contar con estos

responsables.

Archivo General dela Comité de

Nacién (AGN)

Transparencia (CT).

Area Coordinadora
de Archivo (ACA)

Unidades
Administrativas
(UA’s)

Responsables de

Tramite (RAT’s)
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ITI. MARCO NORMATIVO.

*Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos. Articulo 6,
Apartado A. Fraccién V. (DOF 20 de diciembre 2019).

*Ley General de Archivos. (DOF 15 de junio de 2018).
*Reglamento Interno Incafech.

*Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Estatal. :

*Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos.

*Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
al a Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales Nacional del
Sistema, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos.

*Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.

*Criterios técnicos para el destino final de documentos: baja documental.
(Version2, 27 de noviembre de 2018).

*Criterios técnicos para el destino final de documentos: transferencia
secundaria. (Version2, 27 de noviembre de 2018). '

*Criterios para la Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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INSTITUTO, INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS

DEL CAFE

GOBIERNG DE CHIAPAS

Coordinacién de Archivo

ITI. ANEXO.

Cronograma de actividades para el PADA 2021.

Gestionar ante la | Elaboracion de | ACA ¥y Proceder a la valoracién de | Inventario de baja
1 AGECH. Las bajas | inventarios para | RAC un archivo en tramite para | documental y acta
documentales. baja documental, su concentracién, y de su | de baja.
: concentracion a histérico o
bien a su baja. Y bien si
corresponde a este dltimo
solicitar un dictamen al
AGECH del destino final y
un acta de baja
documental.
Vigencia del | Enviar al AGECH | ACA Elaboracién de oficio al | Oficio
CADIDO o que mno | informacion AGECH informacién del
2) ha sufrido cambios. correspondiente CADIDO en relacién a su
en el gque no ha vigencia.
sufrido cambios.
Tdentificar los | RATs Solicitar a los RAT's por | Inventario
documentos en los medlo de los Titulares de | General y Guia de
Archivos de las unidades | Archivo
Tramite de las administrativas el formato | Documental.
UA’s, denominado Identificacién
organizacién, de series documentales.
clasificacion ¥
registro en
Organizar y depura | lnventario
los archivos de | Generaly Guiade
3) tramite y de igual | archivo.
forma los de
concentracion. Desincorporacién ACA, Proporcionar un tanto del | Oficio, Actan]
de los documentos | TUA’s, Acta administrativa sobre | Administrativa 3\
de comprobacién | RAT's la  desincorporacién de | ANEXOS.
administrativa de | OIC. documentos de Q
las UAS que comprobacién
generan esta administrativa, de acuerdo
documentacién. al catdlogo de disposicién
documental. ﬂ
Capacitar a los | Verificar si se | ACA Elaborar y enviar a Unidad | Oficio
titulares de las UAjs | cuenta con la de Apoyé Administrativo
4 v a los RATs. suficiencia un oficio en el cual se //
presupuestal, solicita la autorizacién de
para los servicios contratacion de servicios de
de capacitacion, capacitacién en materia de
archivo,
Seguimiento a la | Solicitar a los | RACA Elaboracion de oficio, | Oficio y eircular
5) actualizacién del | Titulares dela circular, mediante el
SIA. UA's la cual se le solicite a los
ratificacién de TUA’s, la ratificacion de
los  servidores los RAT’s, y RAC.
publicos RAT's
y RAC.
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INSTITUTO, INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS
DEL CAFE

GOBIERNG DE CHIAPAS

Coordinacion de Archivo

El presente Programa Anual de Desarrollo archivistico 2021, se elabora a los 20
dias del mes de diciembre de 2020, firmando al margen y calce por el Titular
del Instituto del Café de Chiapas, Asi como su Coordinador de Archivo.

Lic. Alfredo Hernidndez Gémez.
Director General del INCAFECH.

C.P. Ulbr ﬁlﬂoﬁ\altahtino
Cdordjnador de Archivo y

Jefe de la Uhiflad de Apoyo Administrativo

Las firmas que anteceden al presente documento, refieren al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto del Café de
Chiapas, elaborado a los 4 dias del mes de enero de 2021.
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