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1.- INTRODUCCION “ﬁs\

La Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, es la Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas a cargo de vigilar que los
servidores publicos se apeguen a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico; asi mismo, promueve la eficiencia y eficacia de los servici

que presta el gobierno y la honestidad como principio rector del ejercicio de la funcién ptblica para combatir de manera preventiva, los C{((:s
de corrupcién. Es la institucién de gobierno responsable de establecer, coordinar y promover las estrategias para la operacign y el /
seguimiento de la Contraloria Social, ademas de fomentar la participacion social a todos los sectores de la poblacién, conscierites que
contribuir a la prevencién, deteccién y sancién de los actos contrarios a los principios de legalidad son una responsabilidad no sélo del
gobierno, sino de la sociedad en su conjunto. Se encarga también, de organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién de la gestidy
gubernamental, accién que lleva a cabo a través de actos de fiscalizacién y emisién de recomendaciones que promueven una mejor gestion
publica en beneficio de la sociedad, procurando conocer, investigar y sancionar las conductas de los servidores piblicos de la Administrdcion P
Publica Estatal conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. Dv

Mision
Impulsar, evaluar y fortalecer el control interno de los entes publicos que integran la Administracién Publica Estatal y promover como
principios rectores la honestidad, integridad y ética en la actuacién de los servidores publicos y particulares vinculados, vigilando el

cumplimiento a las disposiciones normativas para prevenir, identificar y sancionar actos de corrupcién, para mejorar la gestion
gubernamental.

Vision
Ser un organismo publico reconocido por su objetividad, imparcialidad, profesionalismo y transparencia, que garantice los derechos
fundamentales y humanos en la funcién publica, para generar confianza de la sociedad en las instituciones.

Por lo antes expuesto y en cumplimiento a los articulos 14 y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se conforma el siguiente Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica 2021.
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2.- OBJETIVO GENERAL l

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 SHyFP.

2.1.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse
el archivo de concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas posteriores.

£
e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia controlada al
archivo de concentracidn, asi como su destino final.

3.- AMBITO DE APLICACION %

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacién de los archivos y documentacién
institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la SHyFP, las cuales deberan observar en todo momento los principios

de conservacién, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Estatal de Archivos del
Estado de Chiapas.

4.- MARCO JURIDICO
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.
e Leyde Archivos del Estado de Chiapas.
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5.METODOLOGIA DE ELABORACION _é:/JYD——_v

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacién del Catalogo se realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para la
elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental del Archivo General de la Nacién (AGN).

La elaboracién del Catilogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacién y control. Cada una de éstas comprendio la
realizacién de tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento
documental de la SHyFP.

Primera etapa. La Identificacion. /

Esta etapa consisti en la investigacién y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una de las series
documentales: la funcidn, el sujeto productor y el documento de archivo.

Segunda etapa. La Valoracion.

Consisti6 en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales para fijar sus plazos
de conservacién, vigencia documental y destino final de las mismas. Para llevar a cabo la valoracién documental se llevaron a cabo las
siguientes actividades: Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario, para elaborar del CADIDO, y del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.
Tercera etapa. Regulacion
Esta etapa consistié en la integracion del Catalogo de la SHyFP, de acuerdo a los siguientes apartados: I

1. Introduccion.

2. Objetivo general.

3. Ambito de aplicacion.
4. Marco juridico.

agina 4 de‘?

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

- .
Conmutador: (961) 61 8 75 30 Teléfono: Quejas y Denuncias 01-800-900-9000 7




~ | | = | ~ (™1 ‘r-"w == ~ | | | ~ — — - P ~— I — s — F—« ] i —/ ~ r~~ h——,; ~—

SECRE i"\Ri \ 3 " . "
e HONESTIDAD Sistema Institucional de Archivo

YI UNCION PUH! ICA

GOBIERNO DE CHIAPAS

5. Metodologia de elaboracion.

6. Instructivo de uso. _’—YL\
7. Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccion.

8. Hoja de cierre.

Cuarta etapa. Control
Esta tltima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo. Las cuales son:
a) Presentar el Catalogo al Grupo Interdisciplinario para su aprobacion. /

b) b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al Archivo General del Estado de Chiapas, para su registro y validacién.

¢) c) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su difusién a través de platic

sensibilizacion a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de archivo de las unidades admlmstratlvg para
su aplicacion y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental de la
SHyFP. La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional

6. INSTRUCTIVO DE USO (

Todas las unidades administrativas de la SHyFP aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus

funciones comunes o sustantivas, esto permite conocer cada elemento del Catalogo de la SHyFP, para asi facilitar su comprension y aplicacion, se
anexa formato e instructivo.
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7. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES SEN,ALANDO SU VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION
Y TECNICA DE SELECCION

Catalogo de Disposicién Documental

(Comunes)
7 1
CLAVE O CODIGO DE 2 VIGENCIA s 2 /
CLASIFICACION DE LA sEccion, | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION /
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL
; YALOR PLAZOS DE, Dﬁg}\to
sc SE G |  SECCION (SC)- SERIE(SE) - SUBSERIE(SS) | (nw | CONSERVACION | pinumwacion | cossmwacton | (ey'S)Cico)
LEGISLACION
Decretos
01C.09 Circulares X| X 1 1 2 X H
Instrumentos  juridicos ~ consensuales
01C.10 (convenios, contratos, bases de | X 3 5 8 X H
colaboracion, acuerdos, etc.)
0 A 0 RIDICC 4
02C.06 Asistencia, consulta y asesorias X 2 3 5 X B
02C.07 Estudios, dictamenes e informes X 5 5 10 X H
02C.08 Juicios contra la dependencia X 2 5 7 X X B
02C.09 Juicios de la dependencia X 4 | 4 8 X X B
02C.10 Amparos X 4 4 8 X B
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5N lelnterposicién de recursos administrativos X| X 4 B

02G.12> of ciiava| Opiniones técnico juridicas X 2

02C.15 Notificaciones X 1

DN |
©o|lw| oo
X | X | X | X

02C.21 Procedimientos administrativos
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTACION

03C.05 Reg_|str9 programatico de proyectos xI x| x| 10 | 10 20
Institucionales

03C.07 Programas operativos anuales X X X| 6 4 10 X H <
Integracion y dictamen de manuales,

03C.12 normas Yy lineamientos de procesos y | X| X 3 3 6 X H
procedimientos

RECURSOS HUMANOS

04C.02 Programas y proyectos en materia de A xd x| 1 9 10 X H
recursos humanos

04C.03 Expediente Unico de personal X X 4 6 10 X /H
04C.04 Registro y control de puestos y plazas X 1 6 7 X H
04C.05 Noémina de pago de personal X| X 3 7 10 X H //
04C.07 Identificacion y acreditacion del personal X| X| X 5 7 X X B/
DaE.08 ggsnc:;\lso ;j I?cen2i§§f?ggeixapl)aci<(j\gceascfig?(:e.)s’ A 1 6 4 X 8
04C.10 Descuentos X 1 5 6 X B ﬁs
04C.11 Estimulos y recompensas X[ X 5 5 10 X B

X 1 5 6 X B

X 5 X B

/
04C.12 Evaluaciones y promociones
04C.15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS o ISSTECH X 1 6
Control de prestaciones en materia
economica (FAIFAP, Fideicomiso de

04C.16 Administracién e Inversion Fondo de | X 1 5 6 X B
Ahorro y Préstamos, sistema de ahorro

para el retiro, seguros, etc.)
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(‘)'4’6'?'1”"31 pUfSeryicios sociales y culturales y de | il = " - 5
...l Iseguridad e higiene en el trabajo

' Capacitacion  continua y desarrollo
04C.22 profesional del personal de areas | X 2 5 7 X B
administrativas

04C.23 Servicio social de areas administrativas 2 5 7 X

04C.26

Expediciéon de constancias y credenciales
RECURSOS FINANCIEROS
Registro de control de pdlizas de egresos

RECURSOS MATERIALES Y OBRA
PUBLICA

X X 3 4 7
05C.19 Polizas-de diario X [ X 3 4 7 X
05C.23 Conciliaciones X | X 3 4 7 X
05C.24 Estados financieros X | X 3 4 7 X
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X | X 3 4 7 X
05C.27 Fondo rotario X | X 3 4 7 X

arrendamiento y servicio
SERVICIOS GENERALES

Servicios basicos (energia eléctrica, agua,
predial, etc.)

Licitaciones X| X 6 7 X X
06C.04 Adquisiciones X| X 1 4 5 X X
06C.09 Bitacora de obra publica X 5 0 5 X X
06C.14 Registro de proveedores y contratistas X| X| X| 1 5 6 X X
06C.15 Arrendamientos X X 1 4 5 X
06C.17 Inventario fisico y control de bienes X 5 3 5 X

muebles
06C.19 A.Imacenam|ento, control y distribucion de X 5 3 5 X

bienes muebles

Comités y subcomités de adquisiciones, X X

B
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TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
Disposiciones en materia de

telecomunicaciones

| | TEEEREEREBEEREEREDBE [ R N
s Sistema Institucional de Archivo
~1{ON PUIESemvicios de seguridad y vigilancia X 4 5 X B

of CHIAPA Serv1<_:|os _c'ie lavanderia, limpieza, higiene X 4 5 X b
y fumigacion
Ser_wcno Qe t'e’alefonla, teléfono celular y X 4 5 X B
radiolocalizacion
Servicio postal X 4 5 X B
Servicio especializado en mensajeria X 4 5 X B
Control de parque vehicular X 4 5 X B
control de combustible X 3 5 X B

Programas y proyectos en materia de

08C.02 o Yo X 6 12 X H
telecomunicaciones

08C.03 Normatividad tecnolégica X 6 12 X B

08C.11 Desarrollo de sistemas X 3 5 X ’//B

08C.13 Control y desarrollo del parque informatico | X 4 5 X B

08C.22 Procesos” técnicos en los servicios de X 5 4 X B
informacién .

08C.24 Productos para la divulgacion de servicios | X 3 5 X B /

08C.25 Servicios y productos en internet a intranet | X 4 X B

UY U A U 9 A

09C.03 Publicaciones e impresos institucionales X 2 X H

09C.06 Boletines y entrevistas para medios X 2 3 X

09C.07 Boletines informativos para medios X 2 X B
Agencias periodisticas, de noticias,

09C.09 reporteros, articulistas, cadenas televisivas | X 2 3 X H
y otros medios de comunicacion social

09C.13 Comparecencias ante el poder legislativo | X 2 3 X H

f
;
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09G14- 1> PUEACtos y eventos oficiales X 1 | 2 X H
09CA5 P Registros de audiencias publicas X 1 2 3 X B
0 O RO ) AUD UORIA U
A . AL o - 0
10C.02 Programas y Qroyectos en materia de X 5 o 4 X H
control y auditoria
10C.05 Revisiones de rubros especificos X 1 4 5 X B
10C.06 Segunmlento' a la aplicacién en medidas o X 3 5 8 X B/
recomendaciones
10C.07 Participantes en comités X 1 4 5 X B
Requerimientos de  informacion  a
HIG08 dependencias y entidades X : > : X B
10C.09 Q’ue!as y denuncias de actividades X 3 6 9 X B
publicas
10C.11 Responsabilidades X 5 6 11 X B
10C.13 Inhabilitacion X 2 5 7 X B
10C.15 Entrega — recepcion X 2 5 7 X B
10C.16 Libros blancos X 9 3 12 X H
PLA ACIO ORMACIO
A A 0 PO f
11C.04 Program_el's y proyectos en materia de X 1 5 3 X N
informacion y evaluacion
11C.14 Grupo interinstitucional de informacion X 6 6 12 X X H
11C.16 Informe de labores X 3 0 3 X B
11C.18 Informe de gobierno X 6 6 12 X H
Indicadores X 6 6 H
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
12C.01 D|spOS|C|_9nes en materia de acceso a la H
informacién
12C.03 Programas y proyectos en materia de | X 1 (1 2 H
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Uk fransparencia y combate a la corrupcion.

Datos Personales (INAIP) e Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Chiapas (IAIP).

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Disposiciones en materia de organizacion

12C.04 V| “'"+*| Unidad de transparencia X 2 B
12C.05 Comité de transparencia 2 B

Solicitudes de acceso a la informacion y
12C.06 de datos personales. * Z .
12C.07 Portal de transparencia (obligacion de X 3 B AN

) transparencia)

Sistema Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacién Publica vy

Proteccion de Datos Personales (SNT), |
12C.11 Instituto  Nacional de Transparencia, | x >

Acceso a la Informacién y Proteccion de B

13C.01 de archivos /H
Programas y proyectos en materia | x X A
18602 archivistica y de gestién documental 6 i
13C.03 Sistema Institucional de Archivo (SIA) X 6 B
13C.04 Instrumentos de control archivistico X X H
13C.05 Instr_urpgntos de organizacion y/o consulta X 7 B
archivistica
Capacitacion en  administracion  de | x
15,08 documentos y gestidon documental 6 B
13C.07 Diagnosticos archivisticos X 6 B
13C.08 Valoraciones documentales X 6 X H
13C.09 Servicios de informacion documental 7 X H
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(Sustantivas)
CLAVE 0 CODIGO DE NIVELES DE DESCRIPCION VIGENCIA : -
LASIFICACIO LA SECCION, I E
oA 7 shaenls pocsENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL s dateie e
VALOR PLAZOS DE DESTINO
sC SE SS SECLIM (90) _D%ECRJDEM(ES;?AI SUBSERIE (SS) | (ot | CONSERVACION | g\ 1MiNaCION | cONsERVACION :E:«’Eusrcffo? HINAL

VIGILANCIA Y CONTROL

Carpeta de 6rganos de gobierno

Opiniones e informes de comisarios

,\ \\«

publicos, delegados del coordinador A
0i3.08 general de érganos de vigilancia y control y ,/

organos internos de control pd
01S.03 Seguimiento de problematicas relevantes X 1 3 4 X /B

01S.04 Denuncias penales presentadas por el
) 6rgano interno de control

Elaborar, presentar y brindar seguimiento
de denuncias penales ante la procuraduria
general de justicia del estado (derivadas de
01S.04.01 | las auditorias con quebranto patrimonial, | X 5 5 10 X B
por robo o siniestro de vehiculos y robo de
bienes, informaticos, resguardados por esta
Secretaria)

01S.05 L?giilgi%?;eyscgitg?sempeﬁo de érganos de X 1 3 4 X B
01S.06 Coadyuvancia

015.06.01 | secretaria de la Funcién Publica X 2 3 5 X

01S.06.02 | poder Judicial X | 21]3] s X
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01S.06.05 | pependencias estatales

01S.06.11 Organismos centralizados y ;
descentralizados --

Auditoria Superior de |2 Federacion

| |
|
g
2
H
'A

<

Secretaria de la Funcion Publica

aiS06.14 | Somsn permanente  de contralores
estado — federacion

Informe mensual de cumplimientos de
metas y avances de diversas areas de la
etaria

secr
Reporte de auditorias  concluidas Yy
observaciones en proceso de solventacion

Montos auditados

1S.09

.

\

i

1S.13

i

!ﬂ
\‘x
N

1S.14 Auditorias / Verificaciones

ii

CasT e

01S.14.06 Secretaria de la Funcion Publica

01S.15

Seguimiento

Al & 5 RED

Mlﬂ
SO o s | @
_Iﬂ
Programa Anual de Fiscalizacion ll“-
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GOBIERNM

Y 0151701

Eétatales

01S.17.02

Conjuntas

01S.17.03

ASF

W Ww|w

Peticiones

NORMATIVIDAD
“Asesoria 'y asistencia a
subcomités de
arrendamientos y servicios

comités vy
adquisiciones,

X[ X | XX

N|jo|jo| o,

@ (00| | o

X[ X|X|X

W W || T

Asistencia a comités de auditoria. comité
operativo y comité de comercializacién de

025.01.01 la Sociedad Operadora del Aeropuerto A 2 4 2 X E )
Internacional Angel Albino Corzo

02S.03 Normatividad en materia de obras publicas //

025.080] ﬁjt?sgrrrz?tés):je :t?ri:tgzgil?ca * el oL . 1 2 8 i 9
02S.13 Conciliaciones X 4 4 8 X /B
02S.14 Inconformidades X 4 4 8 X B
02S.15 Cancelaciones de registro de obra publica X 4 4 8 X
02S.16 Negacion de registro de obra publica X 4 4 8 X B /
02S.17 Recurso de revisién /

- 02S.17.01 | Obra publica X 4 4 8 X

03S.01

02S.17.02

Adquisiciones
CONTROL Y SITUACION
PATRIMONIAL
Expediente de investigacion por
incumplimiento en declaracion patrimonial

03S.02

Libros de registro de procedimientos de
investigacion

03S.03

Reportes de altas y bajas de servidores
publicos
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038 06 1\

CION PUBLI

Solicitudes de correcciones de datos

B

O DE CHIAPAS

Ekpedientes administrativos

03S.06.01

Recomendaciones en materia de derechos
humanos

03S.06.02

Expediente de informe de revision
documental y analisis e informes técnicos
de procedimientos administrativo de la
Auditoria Superior de la Federacion (ASF)

03S.06.03

Expediente de informe de revision
documental y analisis e informes técnicos
de procedimientos administrativo de la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP)

03S.06.04

Expediente de informe de revision
documental y analisis e informes técnicos
de auditorias estatales de la Secretaria de
la Honestidad y Funcién Pablica (SHYFP)

03S.06.05

Expediente de informe de revision
documental y andlisis e informes técnicos
de auditorias estatales de la Secretaria de
la Funcion Publica (SFP) y la Secretaria de
la Honestidad y Funcién Publica (SHyFP)

03S.07

Registro de servidores publicos
sancionados

03S.08

Evolucién patrimonial

04S

03S.08.01

Expedientes de investigacion

SERVICIOS ELECTRONICOS Y POLITICA
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

- 04S.01 Asesorias, capacitacion y supervision del X 5 0
Sistema Compranet

05S

ACCIONES DE CONTRALORIA
SOCIAL

Programa anual de trabajo de contraloria
social (PATCS)

05S.01.01

Actividades de contraloria social en

programas federales

B

05S.01.02

Verificaciones

B
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SECRETARIA _ Sistema Institucional de Archivo
Y FUNCogs!g1gaLIc
o 065101.03 pMara los gobiernos locales (ROCSGL) 2 ! 2 8 B
GOBIERNO DE CHIAPAS
055.01.04 | Premio nacional de contraloria social 1 2 3 B
04S.01.05 g)‘;):gurso nacional de transparencia en ’ o 3 B
Seguimiento de acciones de contraloria
05S.01.06 | social de las ejecutoras estatales de | X 1 2 3 X B
programas federales \’7’>
. . . . ‘\
055.02 Actividades de contraloria social en X 1 5 3 X B f‘\
programas estatales
055.03 Car_@llzacmn de quejas, denuncias o 1 5 3 B
peticiones ‘,
05S.03.01 | Apertura de buzones X 1 2 3 X B -
05S.04 F.orma de participacion ciudadana — usuario X 1 5 3 X B
simulado
Capacitacion para fomentar la participacion
05S.07 ciudadana (platicas de contraloria social) X L g 5 A B
05S.08 Difusiéon en materia de contraloria social X 1 2 3 X B /'/
Acciones con la participacion de la ,
05S.09 poblacion infantil (embajadores por la | X 1 2 3 X B :
honestidad)
05S.10 Programa jévenes por la honestidad X 1 2 3 X B
APLAO 0 ()
D6 = ; AD A
06S.01 (':apa'cnac':l’on técnica en materia de X 5 5 4 X H
fiscalizacion y control interno
0 ABORA O A U 1)
ODOLO
Elaboracién y actualizacion de .
07S.01 metodolog!as técnicas especnallzagas en | y 3 5 5 X H
colaboracion con los 6rganos
administrativos de la dependencia
RIPCION DE DESPA O
08 oNQ
08S.01 Inscripcion  de despachosﬂ externos, x| X 5 4 6 X B
personas morales y personas fisicas
085.02 Actualizacion de despacho:s,_ externos, x| X 5 4 6 X / B
personas morales y personas fisicas tomo | )
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| SECRETARIA _ Sistema Institucional de Archivo %
Y FUN (',prUl}“E&thtud y Expediente Respectivo de |
Py Dictaminacion de Estados Flr)anmeros, x| X 5 4 6 X B
Cuotas Obrero Patronal y Fiscales -
Presupuestales
COMITE DE ETICA
Normatividad 2 B
09S.02 Dependencias y entidades X 2 4 6 X B
09S.03 Capacitacion : i o | 4| s X B
09S.04 Sesiones '
09S.04.01 | Ordinarias X[ X 2 4 6 X B
09S.04.02 | Extraordinarias XX |20l a 6 X B
£ I
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SECRETARIA : . . .
DE LA HONESTIDAD Sistema Institucional de Archivo

Y FUNCION PUBLICA

GOBIERNO DE CHIAPAS

Miembros del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivo:

P

Mtra. Liliana Angell Gonzalez
Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica

~ Mtfo-Jests David
Mtfe-Jesus David Pineda Carpio

Subsecretario Juridico y de Prevencién Subsecretaria de Auditoria Publica para la Administracion Centralizada %
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SECRETARIA : _ _
DE LA HONESTIDAD Sistema Institucional de Archivo
Y FUNCION PUBLICA

GORBIERNO DE CHIAPAS

Lic. Maria del C n Zebadua Pérez Ing. Carlos™A<Jiménez Aquino
Encargada de la Subsedpetaria de Auditoria Publica Jefe de la Urjidad de Planeacion
ara la Administracien Descentralizada

77 }
Lic.%ofelina Zamora Martinez Ing. Rodolfo Jiménez Santos
Encargada de la Unidad de Transparencia Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital
’
£ ,//

/

7 AV
ardo Esponda Qanela

Krea Coordinadora de Archivos
R

S— A
Responsable del

Pagina 19 de 23
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Lic. Dolores Irene Guillen Ortiz
Responsable del Organo Interno de Control

————€.P-DiegoLugo Segowa
lCoordmamon de Enlace de Auditorias Estado- Federacion
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Sistema Institucional de Archivo

Fe=

C. P Joel Pereira Hernandez
Uni ad{\de Apoyo Administrativo
=

|

\I:i%‘:j‘cﬂna Maza Leén
Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos

/

ho Juarez
Responsabilidades

Lic. Raul Rodolf
Encargado de la Direcci
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Lic. N Lépez Diaz /

1 .
Lic. Wilsom Espinosa Aguilar
Direcciéon de ac iscalizacid

Direccion de Evolucién Patrimonia nflicto de Interés y Etica

2 ( @
o Ruiz Aguilar

Direccién de en Dependencias "B"

oria en Dependencias “A”

C.P. Antonio Is L orres Bouchot Ing. Marco Antonig
Direccién dé Aydftoria/a Programas Federales Direccién de Audi

C.P. Eliazar Ramirez Torres
Direccion de Auditoria en Entidades "B"
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DE LAHONESTIDAD Sistema Institucional de Archivo

Y FUNCION PUBLICA
GOBIERNO DE CHIAPAS v
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Al cierre del presente Catélogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes con 98 series documentales y 9 secciones sustantivas con 45 series
documentales y 43 subseries, las cuales estan validado por el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica. i

/
| \
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Sistema Institucional de Archivo

(Subfondo: Subsecretaria, Coordinacion, Unidad)
Archlvo de Tramite de(l) (la) (Direccion) (Area, Departamento o equivalente)

Catalogo de Disposicién Documental

CLAVE O cégmo DE e
CLASIFICACION DE LA 74 s -
seccion, sertey sueserie | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
DOCUMENTAL : :
; VALOR PLAZOS DE, FINAL
sC SE ss SECCION (SC) — DS.fCRJ'!.E‘l S‘TE)AI SUBSERIE (SS) (mores | CONSERVACION | ¢ yyrnacton | conservacton | MUESTREO

“TOTAL
Al LI F| AT | AC | ,Fos

(EN SU CASQ)

4
A;//
4

(Nombre del Responsable de Archivo de | (Espacio reservado para quién valida,

(Espacio reservado para quién valida,

M

Tramite ) nombre y cargo ) nombre y cargo )
REALIZO VALIDO VALIDO
@na 1deS %
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Catélogo de Dis

~— — — —

[
\

N

~ — ™ ™ -~ - — ,—~Cf—‘

(Subfondo: Subsecretaria, Coordinacién, Unidad)

Archivo de Tramite de(l) (1a) (Direccién) (Area, Departamento o equivalente)

osicion Documental
CLAVE O CODIGO DE : VI GEN Ci A
secebn SeRsEy Supserze | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL BOGMERTAL TECNICAS DE SELECCION
DOCUMENTAL
YALOR PLAZOS DEé =l
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) s S ONSERVACION : .| MUESTREO
SC SE SS DOCUMENTAL oTA ELIMINACION | CONSERVACION | o\l
: AlLlF|l AT | AC| L
ANOS
//
7
(2) 3) (4) (5) (12) (13) (14) (15)

{(Nombre del Responsable de Archivo de
Tramite )

REALIZO

(Espacio reservado para quién valida,
nombre y cargo )
VALIDO

(Espacio reservado para quién valida,
nombre y cargo )
VALIDO

Conmutador: (961) 61 8 75 30 Teléfono: Quejas y Denuncias 01-800-900-9000
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Sistema Institucional de Archivo E l

(Subfondo: Subsecretaria, Coordinacion, Unidad)
Archivo de Tramite de(l) (la) (Direccion) (Area, Departamento o equivalente)

El CADIDO:
Es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental y los plazos de conservacion y disposicién documental.

Se divide en tres rubros:

@ Secciones comunes: son aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las facultades, atribuciones, competencias o funciones d
cualquier sujeto obligado. En ellas se concentran todas las series documentales que son afines a cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los poderes Ejecutw

Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como a cualqurer persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos

publicos o que realice o ejerza actos-de autoridad.

Se compone actualmente por 12 secciones: Se codifican e identifican con un niimero consecutlvo atendiendo su grado de relevancia y también se codifican e identifican con la

letra “C” (de comunes), asi como de 244 series, de las cuales podemos utilizar las que se aplican a las necesidades de nuestra dependencia como sujeto obligado (se

recomienda consultar el Catélogo de Secciones y Series elaborado por Archivo General de la Nacion). .

Secciones sustantivas: constituyen la razén de ser de los sujetos obligados y desarrollan la misién del mismo, lo que las hace diferente a cualquier otra.

Documentos de comprobacnon administrativa inmediata y de apoyo informativo: no son documentos estructurados con relacién a un asunto, su vigencia admlnlstratlva S
inmediata o no mas de un afio, no son transferidos al archivo de- concentracion y carecen de vigencia y valores administrativos.
Instructivo de uso: : /
i gE.
(1) En la primera linea util se escribe el cédigo y el nombre de la seccién, ya sea comuin o sustantiva. /

L 2

(2) Cédigo de clasificacion SC: es la clave con que se identifica la seccién de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivista.

(3) Cadigo de clasificacion SE: es la clave con que se identifica la serie documental de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivista.

(4) Codigo de clasificacion SS: es la clave con que se identifica la subserie documental de acuerdo. con eI Cuadro General de Clasificacion Archivista.

(5) Niveles de descripcion documental: nombre genérico de la serie y en su caso la subserie documental'

(6) Valor documental del archivo (A): administrativo. : 5 , /

(7) Valor documental del archivo (L): legal o juridico. - P

(8) Valor documental del archivo (F): fiscal o contable. ; 3 3

(9) Plazos de conservacion (AT): indica en afios el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de tramite.

(10) Plazos de conservacion (AC): indica en afios el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de concentracion.

(11) Plazo de conservacion (TOTAL ANOS): (AT) + (AC).

(12) Técnicas de seleccién por eliminacion: cuando la documentacion no posee valores secundarios, lo cual se sometera a valoracién y/o validacion del Grupo Interdlsmphnarlo y el
SIA. i

(13) Técnica de seleccion por conservacion: cuando la documentacion posee valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo) por lo cual se realizara una transferencia
secundaria al archivo histérico.

(14) Técnica de seleccion por muestreo: puede realizarse por tres métodos.
Cualitativo: conservar los documentos més importantes o significativos sin observar criterios de representatividad estadistica.

o
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GOBIENO OF CHIAPAS | Sistema Institucional de Archivo
(Subfondo: Subsecretaria, Coordinacion, Unidad)

Al'ChIVO de Tramite de(l) (1a) (Direccidn) (Area, Departamento o equivalente)
Sistematico: conservar los documentos que precisen necesariamente homogeneidad de la serie a eliminar, conservando un afio, un mes o bien los expedientes (ordenados
alfabéticamente) correspondientes a una letra o conservar numéricamente un expediente de cada serie eliminada. —
Aleatorio: conservar los documentos tomados a través de muestras al azar. .- : g
(15) Destino final: (H) histérico :
(B) baja
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