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.- MARCO DE REFERENCIA

El Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas,
es un organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado, tiene como objeto
establecer y dirigir las politicas en materia de comunicacion social de la
Administracion Publica Estatal, de conformidad con los objetivos, metas y
lineamientos que determine el Titular del Poder Ejecutivo.

En el cumplimiento de sus funciones y con la entrada en vigor de la Ley General
de Archivos publicada el 15 de junio de 2018. La Institucion constituye el Sistema
Institucional de Archivos el 24 de enero de 2019 y el Grupo Interdisciplinario en
Materia Archivistica el 25 de febrero de 2019 en cumplimiento con las
disposiciones establecidas en la Ley antes mencionada, comenzando de esta
manera todo el trabajo que conlleva la implementacién de la misma.

Esto con la finalidad de establecer los principios y las bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos a nivel nacional, ademas de fomentar el resguardo, difusion y acceso a la
informacién.

Por lo que se desarrolla el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020-
2021 en el que se establecen las acciones que se emprenderan a nive
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales, archivisticos y electronicos, asi como la administracion de los
archivos de este sujeto obligado, definiendo las prioridades institucionales en la
materia.

Il.- JUSTIFICACION

Contar con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico permitird regular la
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos mediante las
actividades orientadas basicamente a la organizacion y control de archivos,
estableciendo las siguientes prioridades dentro del Instituto:

e Optimizar la gestion documental mediante el mejoramiento de las
capacidades de administracion de archivos.

e Cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos y en los
Lineamientos pa%ai\ Organizacioén y Conservacion de Archivos.
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e Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

e Contribuir a la reduccion de tiempos de respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacion.

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante Ia
elaboracién de inventarios documentales.

e Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados
sistematicamente.

4

lil.1.- OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades y metas correspondientes para la organizacion,
conservacion, administracién y preservaciéon de archivos del ejercicio 2020.

«
—.

lll.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS NN
O
e Establecer el uso de métodos y técnicas archivisticas para la organizacion,
conservacion y disponibilidad de los documentos de archivo. \\b
e Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de informacion para
mejorar la administracién de los archivos por los sujetos obligados.

N
e Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de i/

Archivos. 5 Q\

¢ Reducir los tiempos de atencién y de recursos humanos y materiales en los ‘
procesos de gestion documental de los expedientes. ‘ :1(\—1\\

/

e Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino R\)

final (ciclo vital de los documentos). ~

e Garantizar la operacién del SIA, mediante la elaboracién, actualizacion e R

implementacién de procedimientos. / \
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IV.- PLANEACION

Como ya se expuso, es primordial que el Sistema Institucional de Archivos
contribuya a la mejora continua, mediante actividades y acciones planeadas y
programadas para que toda la documentacion generada o recibida fluya
sistematicamente en toda su gestién durante su ciclo de vida.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

e [mplementar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia Simple de Archivos, Ficha de Valoracion Documental y
los inventarios documentales de baja y transferencia.

o Brindar capacitacion y asesoria al Grupo Interdisciplinario en materia de
gestion documental.

¢ Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de archivos
tanto fisicos como electronicos.

e Facilitar los procesos de atenciéon a solicitudes de informacion y datos
personales.

o Verificar el cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y
en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

IV.1.- ALCANCE

El presente Plan Anual de Desarrolio Archivistico debera aplicarse a todas las
Unidades Administrativas del Instituto conforme a las necesidades de cada una de
ellas y de acuerdo a la informacién que estas manejen en el desarrollo de sus
actividades diarias, logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos.

ST

IV.2.- ENTREGABLES

C%/

&

e [nstrumentos archivisticos e inventarios actualizados.
e Verificaciones de archivo a las unidades administrativas del Instituto.

JX$7%W%%
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IV.3.- ACTIVIDADES

Sistema Institucional de Archivos

ACTIVIDAD

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD

1.- Elaborar calendario para las reuniones del
Grupo Interdisciplinario.

Establecer los tiempos en los que se deben realizar cada
una de las actividades y el cumplimiento de estas en
tiempo y forma.

2.- Reunién del Grupo Interdisciplinario.

-Presentar el calendario de reuniones del
Interdisciplinario.
-Informar que se realizard una nueva verificacién de

archivos y exponer los criterios que se tomaran en cuenta.

Grupo

3.- Verificar el cumplimiento a la Ley General de
Archivos.

Revisar mediante el formato de evaluacion que las areas |
operativas estén llevando a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de archivos de acuerdo a la
Ley General de Archivos.

4 .- Reunién del Grupo Interdisciplinario.

-Informar los resultados obtenidos de la verificacion del
cumplimiento a la Ley General de Archivos.

-Informar que se realizara una verificacion a la informacion
en Google Drive.

5.- Revisar el contenido de Google Drive.

Revisar el cumplimiento del Plan de Digitalizacién
Documental establecido en los Lineamientos de
Organizacion y Conservacion de Archivos.

6.- Elaborar informe de la revision de Google
Drive.

Conocer los resultados obtenidos de la revisién del

contenido de Google Drive.

7.- Reunién del Grupo Interdisciplinario.

-Informar los resultados de la verificacion a la informacion
en Google Drive.

8.- Verificar el cumplimiento a la Ley General de
Archivos.

Revisar mediante el formato de evaluacién elaborado que
las areas operativas estén llevando a cabo las acciones de
gestion documental y administracion de archivos de
acuerdo a la Ley General de Archivos.

9.- Elaborar informe del cumplimiento a la Ley
General de Archivos.

Conocer los resultados obtenidos de la verificacion
realizada en cada una de las areas operativas.

10.- Elaborar Informe Anual del Sistema

Institucional de Archivos.

Presentar los resultados obtenidos de las actividades
contempladas en el plan anual de desarrollo archivistico.

11.- Reunién del Grupo Interdisciplinario.

-Informar los resultados obtenidos de la verificacion del
cumplimiento a la Ley General de Archivos.

-Presentar informe anual del Sistema Institucional de
Archivos.

12.- Elaborar Plan Anual de Desarrollo | Establecer todas las actividades que se llevaran a cabo
Archivistico. durante el periodo mayo 2021- abril 2022.
/) N ;
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ACTIVIDAD OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD

13- Elaboracién de fichas técnicas de | Reunir la informacién correspondiente a los o6rganos
valoracién documental. administrativos del Instituto para la elaboracion del
Catalogo de Disposicion Documental.

14.- Revisar y actualizar informacién de archivo. | Dar  cumplimiento al  articulo 74, fraccion 45 ;§>
ps

correspondiente al ejercicio 2020.

IV.4.- RECURSOS

La asignaciéon de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano y equipos y suministros.

IV.4.1.- RECURSOS HUMANOS

Recursos humanos Funcion

e Elaborar con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite y de
concentracién, los instrumentos de control archivistico.

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las areas
operativas.

e Coordinar las actividades destinadas a la modermizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y de documentos electronicos.

Coordinadora de archivos

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

e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental.

Archivo de concentracion 3 x 3 . :
e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de

secundaria.

Integrar y organizar los expedientes de cada area.
Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de
inventarios documentales.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico.

e Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

Responsables de archivo de
tramite

e Considerar técnicas para la determinacion de valores documentales, vigencias y plazos
de conservacion.

e Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la serie.
Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado
a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

e Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para
la gestion documental y administracion de archivos.

QK/
control archivistico.
e Publicar al final de cada afio los dictamenes y actas de baja documental y transferencia &
e
%)
-
N

Grupo Interdisciplinario

e Establecer mecanismos para facilitar la atencién y la respuesta a las solicitudes de

Comité de Transparencia
informacién y datos personales.
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IV.4.2.- RECURSOS MATERIALES

Sistema Institucional de Archivos

Recursos materiales y tecnolégicos

Observacion

Computadora de escritorio

Escaner

Impresora

Cartucho para impresora

Caja de cartdn para archivo

Carpetas tamafio carta

Folders tamario carta y oficio

Estos recursos se utilizan en los procesos
documentales de los archivos de tramite, de
concentracion y del personal de cada area y son
proporcionados por el area de recursos
materiales del Instituto y no generan un costo
extra.

IV.5.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades

Periodo

2020 2021

May Jul | Ago | Oct | Nov | Dic | Ene | Feb

Mar

Abr

1.-Elaborar calendario para las reuniones del Grupo
Interdisciplinario

2.-Reunién del Grupo Interdisciplinario.

3.-Verificar el cumplimiento a la Ley General de Archivos.

4.-Reunién del Grupo Interdisciplinario.

5.-Revisar el contenido de Google Drive.

6.-Elaborar informe de la revision de Google Drive.

7.-Reunién del Grupo Interdisciplinario.

8.-Verificar el cumplimiento a la Ley General de Archivos.

9.-Elaborar informe del cumplimiento a la Ley General de
Archivos.

10.-Elaborar informe anual del Sistema Institucional de Archivos
(SIA).

11.-Reunion del Grupo Interdisciplinario.

12.-Elaborar programa anual del Sistema Institucional de
Archivos.

13.-Elaboracién de fichas técnicas de valoracion documental

14 -Revisar y actualizar informacion de archivo
/) AN

e
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IV.6.- COSTOS

El Instituto trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de
Hacienda, por lo que los costos de recursos humanos y materiales estan
considerados en el presupuesto de este organismo.

V.- ADMINISTRACION DEL PADA

Las actividades contempladas dentro del cronograma de trabajo seran llevadas a »
cabo por cada Responsable de Archivos y por los integrantes del Comité
Institucional de Archivos para su seguimiento.

V.1.-- PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre los responsables de los archivos y el coordinador de
archivos para la realizacion de las actividades sera mediante el uso de circulares y
en las reuniones contempladas dentro de cronograma.

V.2.- REPORTE DE AVANCES

Se realizaran por parte del Comité Institucional de Archivos verificaciones a todas
las unidades administrativas para verificar que estén cumpliendo con la
normatividad.

V.3.- CONTROL DE CAMBIOS

En cada una de las reuniones se identificaran, evaluaran y definiran si se
requieren recursos adicionales (humanos, tiempos y financieros) para la
administracion archivistica de las areas que conforman el organismo, de ser asi
estas seran mediante una solicitud.

VI.- GESTION DE RIESGOS

La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el
contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una
manera razonable. Es esencial que todos los riesgos sean identificados y
preferentemente desde la planeacion de las actividades tendientes al logro de las
metas y objetivos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, para lo cual es de la
mayor importancia que todo los riesgos identificados se definan y redacten de
forma homogénea:
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No. de Riesgo Riesgo
Acumulacién documental en los archivos de tramite y de concentracion.

1
2 Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacion.

3 Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de tramite
4

y de concentracion.

Personal desinteresado para realizar las actividades en los archivos de

tramite.

Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento

y elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, procesos

archivisticos y plazos de conservacion por el personal que realiza las

actividades en los archivos de tramite y de concentracion.

6 No cumplir con los tiempos establecidos en el cronograma para el desarrolio
de las actividades.

VL.L.- RESPUESTA A LOS RIESGOS

La respuesta a los riesgos contiene las acciones concretas para hacer frente a los
riesgos, asi como presupuestos, tiempos y cronogramas. Se encarga de reducir o
mitigar las amenazas que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos en este
caso del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

De acuerdo a lo anterior, las acciones que tomaremos para evitar los riesgos ya
identificados seran los siguientes:

N_o. 46 Riesgo Respuesta al Riesgo
Riesgo
1 Acumulacién documental en los archivos de | Trabajar todo con tiempo para que no se
tramite y de concentracion. acumule la informacion.
2 Inadecuada clasificacion archivistica de la | Capacitaciéon al personal en cuanto a la
documentacion. clasificacion de archivos.

Pedirles que establezcan un tiempo para

Faita de ftiempo ¥ ipefdngli que Teale realizar las actividades archivisticas y

3 actividades en los archivos de tramite y de )
" elaborar un calendario para que sepan
concentracion. . .
cuando seran las revisiones.
4 Personal desinteresado para realizar las

actividades en los archivos de tramite.
Resistencia al cambio e inobservancia de
normatividad para el cumplimiento vy
elaboracién de Instrumentos de Control y
5 Consulta Archivistica, procesos
archivisticos y plazos de conservacion por
el personal que realiza las actividades en
los archivos de tramite y de concentracion.
No cumplir con los tiempos establecidos en
6 el cronograma para el desarrolio de las
actividades. 2 I\

Darles a conocer la importancia que tiene la
clasificacion archivistica.

Establecer calendarios para las actividades
y cumplir en tiempo.

\ -
B
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Vil.- MARCO NORMATIVO

Con fundamento en el capitulo V de la Planeacién en materia archivistica, articulo
23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y capitulo Il de los criterios para la
sistematizacion sexto, fraccion Hll y trigésimo cuarto de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de Archivos.
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