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Fl presente documento tiene como finalidad describir los objetivos, acciones y actividades a
realizar durante el afio 2019 en torno a los Lineamientos de Funcionamiento del Archivo de
Concentracion de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, asi como realizar una
proyeccion que garantice el adecuado funcionamiento del Archivo y el cumplimiento de
Lineamientos a corto, mediano y largo plazo.

El Plan de Trabajo obedece al propdsito de esta Secretaria de contribuir al desarrollo
transparente de la administracién publica estatal, a través del almacenamiento, extraccion vy
manejo de los expedientes y demas series documentales de los programas y acciones
implementadas para materializar en resultados las metas y objetivos propuestos por el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2019 (PADA) de esta Secretaria.

Este trabajo busca consolidar el archivo de concentracion, plasmando una serie de acciones
que hacen posible su mejoramiento, mediante la puntual aplicacion de la normatividad,
planeacion, seguimiento, evaluacion y control de los recursos materiales, financieros y humanos
ejercidos en términos de economia, eficiencia, y eficacia.
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Preservar el patrimonio documental de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica que
custodia el archivo de concentracion, asi como salvaguardar, organizar y conservar los
documentos y expedientes que conforman sus acervos, facilitando su consulta, mediante la
concentracion de documentos y expedientes en un solo archivo, que garanticen su

conservacion y preservacion.

Libramiento norte poniente 1340, col. Ampliacion Plan de Ayala de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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Ubicacion del Archivo de Concentracion de la Secretaria de la Honest.'dad Vv Funcién, Libramiento poniente norte No. 1340 colonia
ampliacion Plan de Ayala, Tuxtla Gutiérrez Chiapas, entrando por La Carreta, hacia la Coca-Cola dar vuelta en el primer retorno.

Blvd. Los Castillos No. 410, Fracc. Villa Montes Azules C.P. 29056, Tuxtla Gutiérrez. Chiapas.

Conmutador: 01(961) 61 8 75 30 Teléfono: Quejas y denuncias 01-800-900-9000
www,shvfochiapas.gob.mx




CRETAR] . ad de [ransparencia
DE LA HONESTIDAD ~ Fon sl s

Y FUNCION PUBLICA alnacion

I INWiINGWGCIVIN MV D RIWM

GOBIERNO DL (

e Archivos

Archivo de Concentracion de la Secretaria de la Honestidad y Funciéon Publica

Conmutador: 01(961) 61 8 75 3

e it |

Blvd. Los Castillos No. 410, Fracc. Villa Montes Azules C.P. 29056, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

0 Teléfono: Quejas y denuncias 01-800-900-9000
www,shvipchiapas.gob.mx



Con la finalidad de alcanzar el objetivo planteado para la ejecucion del presente proyecto, se
realizd un analisis sobre las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que tiene el
Archivo de Concentracion, mismas gue a continuacion se describen de manera detallada:

e Se cuenta con personal con conocimientos empiricos que identifica la documentacion
resguardada y con el interés de mejorar el estado actual del archivo.

e Existe un acervo documental considerable, que se concentra en el Archivo, mismo que
reviste la importancia del mismo.

e Existe personal denominado enlaces en las distintas areas para la seleccion documental,
mismo qgue coadyuva en |los criterios para realizar la seleccion preliminar vy final de los
documentos, expedientes y series de tramite concluido generados en |los archivos de
dichas areas administrativas gue conforman la Secretaria.

e Por el conocimiento en la materia y en lo existente en la dependencia se brindan
asesorias para la organizacién de los Archivos, con el objeto de dar cumplimiento a las
normas establecidas y su correcta transferencia al Archivo de Concentracion.
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EXiste'el' programa de capacitacion anual para servidores publicos de la Coordinacion del
Area de Archivos.

El espacio destinado al Archivo de concentracion es suficiente, y puede proyectarse un
almacenamiento documental a corto, mediano y largo plazo.

e El Archivo de Concentracion de la Secretaria puede tener una proyeccion superior a nivel
estatal, por ser pionero en cumplimiento de lo requerido en la aplicacion del SIA.

e Capacitacion dirigida al personal del Archivo de Concentracion.

e Definicion de estrategias y acciones a ejecutar plenamente definidas.
|

o FEjecutar una adecuada planeacién, que permita la reduccién de tiempos en el desarrollo |
de las funciones, desarrollando un sistema electréonico de transferencia primaria de los
archivos de tramite al archivo de concentracion.

e Contar con las herramientas de trabajo necesarias para el desarrollo de las funciones.

e Asignacién de un presupuesto adecuado con el objeto de financiar proyectos a mediano
v largo plazo.
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e La plantilla del personal requiere de capacitacion en materia archivistica.
e NoO se cuenta con energia eléctrica.

e FExisten problemas debido al desgaste del edificio, lo que provoca filtraciones de agua en
los techos, principalmente durante la temporada de lluvias.

e Se carece de un sistema contra incendio.

e Existe desgaste y deterioro en el mobiliario del Archivo de Concentracion.

e No existen un inventario documental de existencias en Archivo de Concentracion del 2016
para atras, es necesario tener dos, uno del 2016 hacia atras y otro del 201/ al presente, en

este Ultimo con base al CADIDO.

e Se requiere retirar el mobiliario que esta para baja para obtener espacio de
almacenamiento.

e Desorganizacion de las cajas de archivo.

\
.« No se cuenta con suficientes recursos para resolver las necesidades de equipamiento.
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» Impactos causados por diversos desastres naturales como sismos e inundaciones, asi como
fallas eléctricas, robos, etc., mismos que ocasionaria la pérdida parcial o total de /la
documentacion.

* Robo o pérdida de documentos, tanto por personal interno como externo.

» Posibles darfios al Inmueble que alberga el Archivo de Concentracion, debido al vandalismo o
delincuencia (vigilancia).

Concentrar los documentos y expedientes en un solo archivo, con el fin de garantizar su
adecuado estado y conservacion, a través de instalaciones optimas y de acuerdo a los
estandares y recomendaciones establecidos para ello. El inmueble destinado para el archivo,
tiene la capacidad de albergar 665.2 m2 (Cap. Total de la bodega 850 m2) de acervos; esta
equipado con 124 anaquel de 04 modelos diferentes de pie formados de 4 postes en calibre 14
vy 10 de 244 cm, de acero laminado, calidad S.A.E 1010, anticorrosion y pintura horneada de alta
resistencia a la oxidacién, para armar con sistema de perforacion de dos tornillos de 1/4x5/8
hexagonal galvanizado en cada punto de union y 04 anaqueles soldados de cuadro
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niveles con doble espacio de almacenamiento por nivel y 12 tarimas de madera. Las
instalaciones gue albergan el Archivo de Concentracion tienen el espacio necesario para
almacenar los documentos generados por esta Secretaria, debido a su capacidad garantiza la
concentracion de transferencias vy el resguardo de acervos por al menos por diez anos, a partir
de su puesta en operacion.

Tole
/

El Archivo de Concentracion resguarda los documentos que genera la SHyFP y en un futuro
cercano los antecedentes historicos, entre los gue destacan los documentos de programas,
reglamentos, lineamientos, CADIDOS, inventarios documentales, etc.

Asimismo es un respaldo informativo de todas las areas gue conforman la secretaria, debido a
que es un referente para la consulta de documentacion, que en ocasiones coadyuva en la
resolucion de problematicas que surgen de las actividades cotidianas de la gestion publica, por
lo gque en la medida en gue se tenga una mejor organizacion y las condiciones adecuadas para
su funcionamiento, menor serda el tiempo de respuesta y aumentara la eficiencia de las
solicitudes atendidas.

a) Almacenamie

nto de expedientes y documentos:
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Documentos resguardados:

* 1342 cajas, de expedientes activo.

Documentos digitalizados:

* Ninguno.

Los documentos resguardados se encuentran en el inmueble:

* Ubicado en el libramiento norte poniente 1340, col. Plan de Ayala de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
b) Problematica que presenta el Archivo de Concentracion:

- El inmueble presenta deterioro, lo que ocasiona un riesgo a la conservacion y preservacion
del acervo documental que se resguarda.

* No se cuenta con equipo contra incendio.

Falta de lamparas, no hay luz eléctrica.
« Carencia de botiquin de primeros auxilios.
* Los anaqueles con los que se cuenta no son suficientes.

» Carece de una organizacion general del inmueble.
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» El personal que labora en esta area requiere de capacitacion periodica en la materia.

* El inventario con el que se cuenta no esta actualizado.

« El acervo documental existente se encuentra amenazado por contaminantes bacteriolégicos y otros
microorganismos, lo que hace necesario que se tomen acciones que mitiguen los riesgos materiales
y humanos que ello implica.

c) Peligros y Riesgos.

« Pérdida de documentacion, debido a desastres, catastrofes, incendios o robo de los
mismos.

« Bio-deterioro de los soportes documentales.

« Invasion de macro organismos invertebrados y vertebrados (ratas, cucarachas, polillas,
gusanos, aves, etc.).

« Irrupcion de microorganismos (mas de 200 especies de bacterias y hongos) que se desarrollan en
temperaturas entre 15° y 45°C (humedad baja) provocando: manchas; perforaciones; roturas;
abrasiones; oxidacion; soportes quebradizos y faltantes estructurales; riesgos en la salud del usuario
por manipulaciéon de Archivo Fisico, ocasionando infecciones en la piel, respiratorias y oculares.
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* Realizar una reorganizacion, tanto fisica y administrativa del inmueble y adecuarlo a las
necesidades de la dependencia.

» Destinar un presupuesto para la adquisicion de anaqueles, cajas, equipo de oficina, pintura de tipo
ignifuga, lamparas, etc.

« Brindar las facilidades al personal adscrito al Archivo de Concentracién para asistir a cursos,
diplomados, especialidades y/o recorridos en archivos de otras dependencias estatales, con la
finalidad de que compartir su experiencia y coadyuven en el mejoramiento del mismo.

La ejecucidn del presente proyecto se vislumbra a corto, mediano y largo plazo; lo anterior en funcion
del presupuesto autorizado y las prioridades del propio Archivo. El plan de trabajo se divide en dos

fases:

Primera Fase: Organizacion general del Archivo de Concentracién mejorando las condiciones para
el buen resguardo, proteccién, preservacion, conservacién y consulta de la documentacion
resguardada, a la fecha con un avance del 95%.
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Segunda Fase: capacitacion a los responsables de archivo de tramite, en materia de embalaje y
envio de expedientes para la transferencia primaria al 100%.

Tercera Fase:

Digitalizacién del Acervo documental del Archivo de Concentracion, el cual debe responder a las
exigencias de conservacion de los documentos; es decir, una conjuncion entre computo y
archivologia, que responda a los estereotipos disefiados en la materia. (Largo plazo)
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Etapa 01

Seccion 01 Direccidon de Responsabilidades
Seccion 02 Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica

ion 02 Direccion Juridica

ion 04 Direccion de Enlace de Fiscalizacion.

—
Seccion 01 Seccion 01 Seccién 01 Seccién 01
Seccion 02 Seccion 02 Seccion 02 Seccion 01
— —
£ Seccion 02 Seccién 02 Seccién 02 Seccién 02
Seccion 03 Seccién 03 Seccion 03 Seccién 02
b emmecmmET—— T
Seccion 03 Seccion 03 Seccion 04 Seccion 04
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Cada bloque esta formado por 06 anaqueles, en los cuales se pueden colocar 60 cajas de archivo.
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Direccién de Auditoria en Dependencias “A”.

Direccion de Auditoria en Dependencias “B”.

Direccion de Auditoria a Programas Federales.

Seccion 01

Seccion 02

Seccion 03

Seccion 01

Seccion 01

Seccion 02

Seccién 03

Seccion 01

Etapa 02

e~ —— 3
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SERTEE s Sy a sy
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Etapa 03
Subsecretaria de Auditoria Pablica para la Administracion Descentralizada
Seccion 01 Direccidn de Auditoria en Entidades “A”.
Seccion 02 Direccion de Auditoria en Entidades “B”.

Seccion 02 Direccion de Contraloria Social. Las contralorias foraneas, conservaran su documentacidn, en su archivo de tramite, solo serdn
transferidas al archivo de concentracién en calidad de baja documental con la documentacion correspondiente, el archivo de concentracion no
registrara la documentacion en el inventario activo.
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Etapa 04 Etapa 05

Coordinaciones y oficinas de la SHyFP

Unidad de Apoyo Administrativo. Seccion 01 oficina de la Secretaria y Secretaria Técnica.

Unidad de Planeacion. Seccion 02 Coordinacion de Programas de Auditorias y Evolucion Interna.
unidad de Informatica y Desarrollo Digital Seccion 02 Coordinacidn de Enlace de Auditorias Estado Federacion.
Transferencia Seccion 04 Coordinacion de Verificacion Externa de la Obra Publica Estatal.

Seccion 05 Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos.

Seccion 01 Seccién 02 Seccion 03 Seccion 04

Seccion 03 Seccién 04 Seccion 05

Seccién 01y 02

===
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Etapa 06

Seccion de Baja Documental

Seccion 01 Coordinacidn de Verificacion de la Supervision Externa de la Obra Publica.
Seccion 02 Delegaciones.

Seccion 03 Direccion de Responsabilidades.

Seccién 04 Direccidn de Evolucion Patrimonial, Conflicto de Interés y Etica.
Seccion 05

Seccion06

0
uogIIag

*
g
=3
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La seccian de baja documental, se
ubicara al fondo del interior del
Archivo de Concentracion.
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Las acciones se estan realizando considerando las tres fases antes descritas y de acuerdo al
presupuesto autorizado, asi como las necesidades prioritarias, detectadas en el archivo de
concentracion. Para su ejecucion, se disefio el siguiente cronograma:
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Actividad Responsable
01 Transferencia primaria de la documentacion | Enlaces y responsables
que se encuentra en el area de los archivos de | de archivo de tramite
tramite.
02 | Inventario de la documentacion localizada en el | Enlaces, responsables de
archivo de concentracion archivo de tramite,
archivo y coordinacién
03 | Colocar los anaqueles de acuerdo a los | Personal del archivoy
| lineamientos establecidos coordinacion.
04 | Rotular cajas, pasillos y anaqueles, sefialética | Personal del archivo y
coordinacion
05 | Ordenar y organizar y colocar en los anaqueles | Personal del archivo y
la documentacion que actualmente esta en el | coordinacion
suelo (cajas).
06 | Reorganizar la documentacion de acuerdo a la | Personal del archivo y
normatividad establecida coordinacion
07 | Limpiar la documentacion y protegerla contra el | Personal de limpieza, se
polvo y pequefios agentes bioldgicos realiza los dias sabados
08 | Capacitacion a las areas en materia de Coordinacion del area de
| embalaje y envié de documentacion archivos
09 | Bajas documentales Enlaces y responsables
de archivo de tramite
10 | Plan de trabajo del Archivo de Concentracion Personal del archivo y
2019 coordinacion
11 | Capacitacion a las areas en materia de baja de | Coordinacion del area de
documentacion archivos
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Actividad

Responsable

Septiembre

Octubre

Noviembre

diciembre

documentacion

01 | Transferencia primaria de la documentacion @ Personal de las areas
| que se encuentra en el area de los archivos de
" tramite.
02 | Inventario y organizacion de la documentacion | Personal de las areas
localizada en el archivo de concentracién y archivo
03 Colocar los anagueles de acuerdo a los | Personal del archivo
lineamientos establecidos y coordinacion
| 04 Rotular cajas, pasillos y anaqueles, sefialética Personal del archivo
’ y coordinacion
05 Ordenar y organizar y colocar en los anaqueles
la documentacion que actualmente esta en el
suelo (cajas).
06 Reorganizar la documentacién de acuerdo a
las normatividad establecida
07 Limpiar la documentacion y protegerla contra el | Personal de limpieza,
polvo y pequerios agentes biolégicos programar un dia
propuesta un sabado
08 Capacitacion a las areas en materia de Coordinacion del
' embalaje area de archivos
09 | Bajas documentales Personal de las areas
' y archivo
10 | Plan de trabajo del Archivo de Concentracion Personal del archivo
2020 y coordinacion
11 Capacitacion a las areas en materia de baja de | Coordinacion del

area de archivos
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Unidad de transparencia
Coordinacion del Area de Archivos
Archivo de Concentracién

Inventario del Archivo de Concentracién

Unidad Administrativa Tramitadora:

Area de Procedencia de |la Documentacion:

Fondo: NUmM. de remesa:
Fecha de actualizacion:

No. No. No. Expediente Descripcién Periodo de Tradicién Valor Vigencia
Consec. | Caja tramite documental documental documental
Afio de Original | Copia | A |L| F | C| AT | AC | Total
apertura afios
Elaboré Reviso del drea de procedencia Autorizo Reviso del drea de archivo de concentracién
Nombre, cargo vy firma Nombre, cargo y firma nombre, cargo y firma Nombre, cargo vy firma
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Area solicitante:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

UT/SIA/AC/2019/CONSECUTIVO: 0000

Fecha de solicitud:

Remesa: Numero de caja:

Consecutivo

Descripcion Folio

Personal de archivo de concentracién

Enlace del drea solicitante

Nombre y firma quien entrega

Nombre y firma quien recibe

Nombre y firma de quien recibe

Fecha de devolucién: e
Fechade ampliacién:.__ /  /  /
Fecha de devolucién: / VS |

Nota: este vale tiene una vigencia de 10 dias habiles, si requiere ampliar el tiempo de préstamo solicitar a esta area

de archivo de concentracion.

Area solicitante:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

UT/SIA/AC/2019/CONSECUTIVO: 0000

Fecha de solicitud:

Remesa: Numero de caja:

Consecutivo

Descripcion Folio

Personal de archivo de concentracién

Enlace del drea solicitante

Nombre y firma quien entrega

Nombre y firma quien recibe

Nombre y firma de quien recibe

Fecha de devolucién:_____ /. / [
Fecha de ampliacion.____ /. / _/
Fecha de devoluciéon:__ /  /  /

Nota: este vale tiene una vigencia de 10 dias habiles, si requiere ampliar el tiempo de préstamo solicitar a esta area

de archivo de concentracion.




Presentado por:

Lic. Maritz n Pintadlo @rtega _!;ié-.%‘ariqs Ricardo Esponda Can, |
Jefa de la Unidad de Transpgrencia Responsable del Area de Coordinacion de /—}\rchivos
\‘/; !

C.P.C.
Subsecretario de Auditoria Public

ara la Administracion Centralizada

Ing. Rodolfo Jiménez Santos

Directora deNenlace y AScalizacion Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital

5

Blvd. Los Castillos No. 410, Fracc. Villa Montes Azules C.P. 29056, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Conmutador: 01(961) 61 8 75 30 Teléfono: Quejas y denuncias 01-800-900-9000

www,shvipchiapas.gob.mx



