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Introduccién

La memoria documental de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas se genera a partir
del ejercicio de sus atribuciones. El uso y aprovechamiento de la informacién que se
produce y recibe cada dia en cada una de las areas administrativas requiere una
efectiva sistematizaciéon que refleje las funciones que tienen delegadas para el

cumplimiento de sus fines institucionales.

En ese sentido, con la plena conviccién de que los archivos retinen informacion
insustituible que constituye el testimonio del actuar institucional, al tiempo que son la
base sobre la que se sustenta la transparencia y el ejercicio del derecho de acceso a
la informacién, la Oficialia Mayor se ha dado la tarea de organizar y sistematizar su

fondo documental.

Esta accion implica la clasificacion archivistica de los expedientes, de acuerdo a una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos,
proporcionando la informacion suficiente para orientar cualquier bisqueda con el

acierto suficiente para la localizacién pertinente.

La correcta organizacion y conservacion de los archivos es un tema que,
normativamente se encuentra contemplada tanto en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Puablica del Estado de Chiapas como en la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas, relativo a la organizacién, descripcion, conservacion, valoracion y destino
final de los expedientes que en el ambito administrativo forman parte del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de este Organo Desconcentrado, asi como las diversas
disposiciones de caracter interno que facilitan de manera institucional, la orgamzamon

de los archivos, la clasificacién archivistica y el manejo de ddcumentos.
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Para dar cumplimiento a la normativa en materia archivistica que dispone que los
instrumentos de control y consulta archivisticos deben mantenerse actualizados, se
llevé a cabo la estructuracion del presente Catéalogo de Disposiciéon Documental de
esta Oficialia Mayor, organizando el archivo institucional, asegurando la disponibilidad,

localizacion expedita, integridad y conservacion de documentos.

Este instrumento archivistico encuentra sustento en el concepto de Ciclo Vital de la
documentacioén, concebido como un proceso que abarca desde la creacion del
documento como resultado de una actividad de gestion o tramite administrativo, hasta

el momento en el que se decide su eliminacién o conservacion definitiva.

El ciclo vital de los documentos cuenta fundamentalmente con tres etapas, que dan

lugar a las diferentes categorias de archivos:

e Archivo de Tramite (etapa activa): Fase del ciclo vital de archivo en la que se
encuentran los expedientes de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de

sus atribuciones y funciones.

e Archivo de Concentracién (etapa semiactiva): Fase del ciclo vital de archivo en
la que se encuentran los expedientes de asuntos concluidos, por el que han

sido cerrados y no podra incorporarseles nuevos documentos.

e Archivo Histérico (etapa inactiva): Fase del ciclo vital de archivo en la que se
encuentran los expedientes de conservacion permanente por razén de su

relevancia en la memoria institucional y que son de caracter publico.
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Objetivo General

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y destino final de las series documentales

producidas por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Objetivos Especificos

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental
basado en la vinculacién de los procesos institucionales que permita la
identificacion precisa de las series documentales y facilite la valoracion de su

informacion.

o Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo
de tramite, asi como el tiempo que deben resguardarse en el archivo de
concentracion por causas administrativas, legales y fiscales o por referencias y

consultas administrativas posteriores.
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Ambito de aplicacion

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento relativo a la

organizacion y conservacion de los archivos y documentos institucionales, seran

aplicables a todas las areas administrativas que conforman la Oficialia Mayor, las

cuales deberan observar en todo momento los principios de conservacion,

procedencia, integridad, disponibilidad, accesibilidad y ma'x_ima publicidad que en

materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Constituciones

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Leyes

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamienio de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas.

e |Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e |Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Chiapas.

e Ley de Proteccién Civil para el Estado de Chiapas.

e Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcién de la Administracién

Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
Cadigos

e (Coddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Decretos

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
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Reglamentos

* Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

Lineamientos

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacién de Servicios.

o Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de
los Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos
Adscritos a la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos para el Registro Presupuestario, Contable y Financiero de los
Ingresos Propios que Generen los Organismos Publicos.

o Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la
Administracién Publica Estatal.

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras
Organicas y Plantilla de Plazas de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de
Chiapas.
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Metodologia de Elaboracion

La elaboracion del Catalogo se compuso de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de estas comprendié la realizacion de tareas
especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo para

regular la politica de tratamiento documental.

Primera etapa: Identificacion.

Esta etapa consistid en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los
elementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales; la

funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.
A continuacién se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa:
Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

a) Se compilé la informacion institucional, es decir, se reunieron las disposiciones
legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion de la
Oficialia Mayor, por ejemplo Decreto de Creacion, Estructura Organica, Manual

de Organizacion, normas y disposiciones relacionadas al tema de archivos.

b) Se analizé la documentacion a fin de entender la estructura organica, identificar ':?;"
la interrelacion entre las funciones de las areas administrativas, mediante el |
analisis de procedimientos, organigrama, reglamento interior, asi como
visualizar el flujo de informacién entre los procesos operativos y administrativos /"’

que se llevan a cabo en la Oficialia.
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c) Se identificaron a los productores de los documentos de archivo (generacion de
informacién) en el ambito institucional, es decir, a las personas que producen y
tramitan los documentos de archivo. Planteada en la interpretacion de las
disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta
de los expedientes de archivo en los momentos posteriores a la finalizacion del

tramite.

d) Se realizaron reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario de la Oficialia,
en las cuales con el apoyo del andlisis preliminar del Organismo, se identificaron
las secciones y series documentales comunes y sustantivas de las areas
administrativas, su interrelacion y los documentos de archivo producidos

durante el desarrollo de los procesos.

Segunda etapa: Valoracion.

Consistié en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o

eliminacién a cada una de las series documentales.
Para llevar a cabo la valoracion documental se realizaron las siguientes actividades:

a) Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario, para elaborar las fichas
técnicas de valoracion documental de las series comunes y sustantivas que

forman parte del Catalogo, para lo cual se llevé a cabo lo siguiente:

e Se determinaron los valores de las series documentales, analizando la
procedencia de su informacion, su relevancia para la planeacion y toma de . }
decisiones institucionales, asi como su importancia para recrear la historia

institucional. )

\\ %
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e Se determinaron los plazos deiconservacién analizando la permanencia de los
expedientes que conforman las series documentales, tanto en el archivo de
tramite como en el de concentracion, tomando en cuenta el valor documental,
asi como el parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la
informacion de los documentos de archivo. |

e Se identifico a través de la administracion de riesgos la informacién critica o
de alto grado de importancia, lo que permitié establecer una base confiable
para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o conservar de

manera permanente.

b) Se llevaron a cabo asesorias técnicas para solventar dudas relativas a la

actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

Tercera etapa: Regulacion.
En esta etapa se integré el Catdlogo de la Oficialia en un formato que establece

de cada serie documental de acuerdo con los siguientes apartados:

claramente los valores documentales, plazos de conservacion y técnicas de seleccion
. Introduccién j/
Il Objetivo General

Ill.  Objetivos Especificos /
V.  Alcance

V.  Ambito de aplicacion

V1. Marco Juridico
VIl. Metodologia de elaboracién ' \
VIIl.  Instructivo de uso
IX. Fichas técnicas de valoracién documental ‘ \
X. Listado de documentacién de comprobacién administrativa inmediata . _ L "‘_,
Xl. "Hoja de cierre

Boulevard Andrés Serra Rojas, No. 1090, Torre Chiapas, Nivel 7 %

Col. El Retiro C.P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel.: (961) 69 1 40 20 Ext. 65513




Cuarta etapa: Control.

2079 A Brm e Brrmierdes Elavre BA .~ o) ! 3 Y

i

”, o’

Esta Gltima fase consistié en actualizar y solventar las observaciones al Catalogo de

Disposicion Documental.

Para realizar este proceso se llevaron a cabo los siguientes pasos:

a)

b)

d)

Se solventaron las observaciones y se realizaron las actualizaciones
pertinentes.

Se presentd el Catélogo de Disposicion Documental al Grupo Interdisciplinario
para su aprobacion.

Se envié mediante oficio el Catalogo a la Direccién del Archivo General del
Estado para su registro y validacion.

Una vez recibida la validacién del Catélogo, se publicara en la pagina web
institucional y se realizara su difusién a través de platicas de sensibilizacién y la
imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de las unidades
administrativas para su aplicacién y comprension.

Su aplicacion es para organizar y conservar los documentos de archivos
producidos por las areas administrativas.

La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el

sistema de control interno de la Oficialia.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera

general y sistematica la politica de tratamiento documental de la Oficialia.
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Instructivo de uso

Lo SR TLE LT T2 Yl

El Catalogo de Disposicion Documental sera difundido a todas las éareas
administrativas que conforman la Oficialia Mayor, con la finalidad de informar sobre su
actualizacién y vigencia, asi como resaltar la importancia de su realizacién y difusion

al interior de las areas, para tener en cuenta su aplicacion y la debida utilizacién.

La vigencia documental es en afnos.

Todas las areas administrativas de la Oficialia Mayor contaran con el Catalogo,
tomando en cuenta que solo utilizaran las series documentales que les correspondan

con sus funciones comunes y/o sustantivas.

El presente instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo, para facilitar su

comprension y aplicacion.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Listado de documentacion de comprobacién administrativa inmediata
Destino final: Eliminacién en archivo de tramite

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, no
se transfieren al archivo de concentracién como expedientes de archivo, ya que son
considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo, legal o fiscal, no
tienen valores histéricos o valor alguno para las areas administrativas, por lo que
concluida su vigencia administrativa, en apego a lo que sefiala el articulo 29 fraccién
XIV de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas se dara de baja previa aprobacion
del Area Coordinadora de Archivos con el Grupo Interdisciplinario, ademas de realizar
su traslado y eliminacién, ademas conforme a lo que establece el articulo 16 de la ley
de Archivos del Estado de Chiapas, se donara a titulo gratuito preferentemente a la
Comisién Nacional de Libros de Texto, para fines de reciclaje, el papel o sus derivados
procedentes de las bajas documentales que se consideren de desecho, en términos
de las disposiciones juridicas aplicables.

Una vez concluida su vigencia y en cumplimiento a la normatividad aplicable en
materia archivistica, se eliminan de manera inmediata bajo supervisién y mediante

levantamiento de acta administrativa:

Boulevard Andrés Serra Rojas, No. 1090, Torre Chiapas, Nivel, 7

Col. El Retiro C.P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel.= (961) 69 1 40 20 Ext. 65513




i OFICIALIA MAYOR
‘| DEL ESTADO

No. Listado de documentacién Vigencia administrativa en el archivo
de comprobacion

administrativa inmediata de tramite

1 Registros de control multiple 1 afo
(bitacora de visitantes, registro
de correspondencia de entrada

y salida)

2 Fotocopias de circulares 1 afo
informativas y memorandums
informativos

3 Fotocopia de vale de insumos y 1 aho
servicios (solicitud de

reparacién ,cambio de focos,
mantenimiento de tuberias,
compostura de cerraduras)

4 Registro de consumo de 1 afo
alimentos

5 Fotocopias de incidencias del 1 afo
personal
Formatos obsoletos en blanco 1 afio
Borradores de trabajo para 1 ano
estructurar un documento final

8 Documentacién duplicada 1 afio

Boulevard Andrés Serra Rojas, No. 1090, Torre Chiapas, Nivel 7
Col. El Retiro C.P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel.- (961) 69 1 40 20 Ext. 65513
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Hoja de cierre

El presente Catélogo de Disposicion Documental consta de 72 secciones, 175 series
y 94 subseries documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia

documental, plazos de conservacion y destino final.

De conformidad a lo establecido por el articulo 29 fraccion XIV en la Primera Sesién
Extraordinaria de fecha 02 de febrero de 2022, celebrada en la sala de juntas de la
Oficialia Mayor, se aprueba por el Area Coordinadora de Archivos y por el Grupo
Interdisciplinario el contenido del Catalogo de Disposicion Documental de la Oficialia

Mayor del Estado de Chiapas.

T

Ledo. Zadoc Géngora Ribon Ledo. Querubin Sandoval Fernandez
Jefe de la Unidad de Asuntos Jefe de la Unidad de Apoyo
Juridicos Administrativo

ché._KrTgé'l"i'Ea_M_éFié Vazquez Cruz
Directora de Adquisiciones de Bienes Jefe de la Unidad de Informatica de la

y Servicios . Secretaria de Hacienda
Coordinadora de Archivos

Boulevard Andrés Serra Rojas, No. 1090, Torre Chiapas, Nivel 7
Col. El Retiro C.P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel.: (961) 69 1.40.20 Ext. 65513
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cia Alpuche C.P. Luis 0, Sanchez Aguilar
Jefe del Area de Transparencia Contralor Interno &e la Secretaria de
Hacienda dependiente de la
Secretaria de la Honestidad y
Funcion Piblica
“La Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica a la que
represento en este acto, se reserva el derecho de ejercer
las atribuciones que tiene conferidas en el articulo 31 de la
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas y demas disposiciones establecidas en otros
ordenamientos legales para ejercer en tiempo y forma”

&rmo Arena Sanchez
|Procesos Licitatorios

Boulevard Mdres Serra Rojas, No. 1090, Torre Chiapas, Nivel 7

Col. El Retirp €.P- 29045, Tuxtla Gutlerrez, Chmpas
Tel - I'Qﬁl']._ﬁ : fl F\t ﬁ'ﬁl'l




