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Considerando

Que el articulo 6°, Apartado A, fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos
en archivos administrativos actualizados;

Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas
en su articulo 74 fraccién XLV, establece como obligacion de los sujetos obligados a
mantener actualizado de manera regular y permanente, el cuadro general de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicion documental, el catalogo de series, la guia de archivos,
el formato de la ficha de valoracién documental y demas instrumentos de organizacion
archivistica;

Que es indispensable regular la organizacién y conservacion del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de la Contraloria General del Estado, a fin de que éstos se
preserven actualizados, asegurando la disponibilidad, localizaciéon expedita, integridad y
conservacion de los documentos de archivo, se expiden los siguientes:

Lineamientos del Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria de la Contraloria
General.

Titulo Primero
Capitulo Unico

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de caracter interno para la Secretaria de la
Contraloria General del Estado de Chiapas y tienen como objeto establecer las normas que
regiran la organizacion y funcionamiento del Archivo de Concentracién, a fin de que se
garantice la seguridad e integridad fisica de la documentacién, que genera la Dependencia; la
recepcion, control, conservacion efectiva y rapida disponibilidad para facilitar un acceso
expedito a la informacion contenida a los mismos; de igual forma, la depuracién y baja
documental cuando ha terminado el ciclo de vida de los documentos.

Articulo 2.- Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

i Administracion de Documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

1. Archivo de Concentracion: Area responsable del resguardo y administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de los érganos administrativos
de la Secretaria de la Contraloria General, y que permanecen en él hasta su

destino final.
Blvd. Belisario Dommguez No. 1713 Col. Xamaipak C.P. 29000
Chiapas. www f o "w
Conmutador: 01 (961) 61 8 75 30 Teléfono: Quejas y Denuncias 01-800-900-9000 CHIAPAS\OS UNF

Pagina 2 de 14



Nesad et 8 SECRETARIA
GOBIERNO D¥ DE LA CONTRALORIA
' ESTADO DE CHIAPAS O GENERAL

1l. Archivo de Tramite: Area responsable de la generacién de documentos necesarios
para el ejercicio de las atribuciones del Organo Administrativo, su resguardo y
administracion durante su fase activa y depuracién de aquellos que termina su
plazo de conservacion en dicho archivo de tramite.

V. Archivo General del Estado: Unidad responsable de organizar, conservar,
administrar, describir y divulgar la memoria documental en el Estado de Chiapas.

V. Archivo: Lugar en el que se guarda en forma ordenada el conjunto organico de
documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de
sus atribuciones por los érganos administrativos.

VI.  Baja Documental o Descarte: Eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contenga valores historicos.

VIl. Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

VIll. Catalogo de Serie Documental: Es el Catalogo que contiene los nimeros de serie
unica de manera consecutiva la cual sera referenciada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y en el Catalogo de Disposicién Documental

IX.  Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los érganos administrativos, los
lineamientos y leyes vigentes.

X. Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacién de
los documentos de archivo.

Xl.  Destino Final: Seleccién en los archivos de tramite o concentraciéon de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja para su descarte, transferirlos al Archivo General del Estado o al Archivo
Histoérico de la Dependencia.

Xil. Documentacion Activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de
los 6rganos administrativos y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de
tramite.

Xlll. Documentacion Electrénica: Informaciéon que puede constituir un documento de

archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica
para leerse o recuperarse.

XIV. Documentacion Historica: Aquella que tiene valor por su contenido en evidencia y
testimonios significativos de las acciones de la dependencia, por lo que debe
conservarse permanentemente.
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XV. Expediente: Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

XVI. Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las secciones,
series, subseries, de los expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(Inventario General), transferencia (Inventario de Transferencia) o baja documental
(Inventario de Baja Documental).

XVIl. Plazos de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en su fase
semiactiva en el archivo de concentracion, consistente en la vigencia documental, el
término precautorio, y los periodos adicionales.

XVIIl. Secretaria: Secretaria de la Contraloria General.

XIX. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica dirigido por cada Organo Administrativo responsable de la
documentacién de su archivo de tramite al archivo de concentracion (Transferencia
Primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico de la dependencia o entregados al
Archivo General del Estado (Transferencia Secundaria).

XX. Valor Documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos (valores secundarios), determinado por cada Organo
Administrativo y validado por el Grupo Interdisciplinario.

XXI. Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia,
determinado por cada Organo Administrativo y validado por el Grupo
Interdisciplinario.

XXIl. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables, determinado por cada Organo
Administrativo y validado por el Grupo Interdisciplinario..

Titulo Segundo
Capitulo |
Del Archivo de Concentracion

Articulo 3. La Secretaria contara con un Archivo de Concentracion, adscrito al Area de
Recursos Materiales y Servicios, con su operacién coordinada por la Unidad de Apoyo
Administrativo, denominandose “Archivo de Concentracion de la SCG”. El responsable de
éste debera contar con conocimientos en organizacién de archivos, administracién de
documentos y valoracion documental quien serd nombrado por el titular de la Secretaria y
tendra las siguientes funciones y atribuciones:
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Someter a validacién del Grupo Interdisciplinario (Gl) su calendario de fechas para
transferencia primaria y recepcion de los documentos, asi como revisiones de
archivo para descarte por los érganos administrativos de esta Secretaria.

Recepcionar, registrar, controlar, custodiar y conservar la documentaciéon enviada
por los 6rganos administrativos de esta Dependencia.

Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental, conforme al catalogo de disposicién documental, o al cumplir su
periodo de reserva.

Emitir el formato de préstamo y consulta de la documentacién que se tiene a
resguardo.

Autorizar los préstamos y consultas de la documentacién Gnicamente previo oficio
de solicitud, dirigido al jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, con atencién al
Jefe del Area de Recursos Materiales y con copia al Responsable del Archivo de
Concentraciéon, en donde se denomine que personal adscrito al Organo
Administrativo a quien se le entregara la documentacién, consulta y préstamo
correspondiente, el cual debera presentarse con identificacion oficial vigente.

Identificar los expedientes que cumplieron con su tiempo sefalado para
conservarse en el Archivo de Concentracién, y hacerlo saber al Coordinador del
Sistema Institucional de Archivo; asi como atender las solicitudes de los titulares de
los érganos administrativos para la baja documental de los expedientes generados
en su area.

Solicitar a los érganos administrativos el Catalogo de Disposicion Documental,
Fichas de Disposicion Documental, y el Inventario General de la documentacion
que se les transfiere (Para que conozcan los tiempos de conservacion).

Solicitar a los Organos Administrativos los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria.

Elaborar el modelo de caratula y sefalética para organizar la documentacién en el
Archivo de Concentracion.

En colaboracién con la Coordinacién del Sistema Institucional de Archivo y el Grupo
Interdisciplinario de la SCG y cuando sea necesario con el Archivo General del
Estado, valorara los documentos y expedientes de las series resguardadas
conforme al catalogo de disposicion documental a que se refiere el articulo 16.

Mantener comunicacién con los responsables de los archivos de tramite para
hacerles saber los procedimientos para la transferencia primaria asi como para
solicitar documentacion.

Tener el directorio actualizado de responsables de los archivos de tramite de los
diversos 6rganos administrativos.

Blvd. Belisario Dominguez No. 1713., Col. Xamaipak C.P. 29000

Chiapas. www.fi

hi .gob.mx o m

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

Pagina 5 de 14

CHIAPAS\|OS UNE

/



Bl 8 SECRETARIA
' ESTADO DE CHIAPAS DE LA CONTRALORIA

O GENERAL
Xlll. Coordinar con los o6rganos administrativos los procedimientos de transferencia
primaria y secundaria de la documentacion de la Secretaria de la Contraloria
General.

XIV. De acuerdo a las necesidades identificadas y riesgos potenciales, podra solicitar la
digitalizacion de informacion a su resguardo.

XV. Informar a su superior jerarquico las actividades desarrolladas bimestralmente o en
su defecto las que se les designe.

Articulo 4.- El Archivo de Concentracién adoptard medidas y procedimientos técnicos que
garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros:

I Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente para la recepcion,
organizacion, consulta y resguardo de los documentos.

1. Contar con sistemas de seguridad y de salud, control ambiental y de seguridad para
conservar los documentos.

1l. Efectuar periédicamente la fumigacion de las instalaciones y de documentacion que
tenga bajo su resguardo.

IV.  Contar con equipo para escanear y fotocopiar e imprimir la informacién que deba
respaldarse, con respecto a los documentos de consulta requeridos por cualquiera de
los érganos administrativos

Articulo 5.- La custodia y guarda de la documentacion remitida al Archivo de Concentracion,
estara a cargo del responsable designado.

Capitulo Il
De la Organizacion General de los archivos de la Secretaria

Articulo 6.- La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacién
expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo que poseen los érganos
administrativos.

Articulo 7.- Los érganos administrativos deberan contar con los instrumentos archivisticos
que se sefalan en el articulo 16 de estos Lineamientos, los cuales deben contener la
descripcion basica de sus series documentales, la relacion de los archivos de tramite, y de
sus documentos en el archivo de concentraciéon. Asi también, deberan cerciorarse de utilizar
la documentacién para la administracion archivistica que esté autorizada por la Coordinacion
del Sistema Institucional de Archivo.

Capitulo Il
Del Control General de Gestion Documental en la Secretaria

Articulo 8.- Los organos administrativos, deberan determinar al personal responsable para
realizar las siguientes funciones:
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l. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada.
1. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida.
1l Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

IV. Designar a un Responsable del Archivo de Tramite y notificarlo a la Coordinacion
del Sistema Institucional de Archivo.

Articulo 9.- La Secretaria, a través de la Oficialia de Partes, elaborara un control de folios
para el seguimiento administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado a
los diferentes érganos administrativos; la ficha debera contener los elementos minimos

siguientes:
I El numero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente).
1. El asunto (breve descripcion del contenido del documento) y nimero de fojas.

1l Fecha y hora de recepcion.

IV. Nombre y cargo del generador y receptor del documento.

Capitulo IV
De los Archivos de Tramite

Articulo 10.- En cada Organo Administrativo existira un archivo de tramite. Los responsables
de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada Organo Administrativo, y
tendran las siguientes funciones:

l. Integrar los expedientes de archivo, sobre un mismo asunto, tema o materia,
identificandolos con su Guarda Exterior o Portada (De acuerdo a lo expuesto en el
articulo 14 de estos Lineamientos).

1. Conservar la documentaciéon que se encuentra activa y resguardando aquella que
ha sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo de
disposicion documental.

Ill. El responsable del Archivo de Tramite elaborara y actualizara los Instrumentos
Archivisticos descritos en el articulo 16 de los presentes Lineamientos.

IV. Elaborar y actualizar los inventarios documentales y realizar las transferencias
primarias al Archivo de Concentracion, conforme al catalogo de disposicion
documental.

V. Elaborar los instrumentos para descarte, y coadyuvar con los requisitos para la
transferencia secundaria al archivo historico de la Dependencia o al Archivo
General de Gobierno, apoyandose con su catalogo de disposicion documental.
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VI. Realizar los tramites para el descarte cuando los documentos cumplan su plazo de
conservacion en dicho Archivo de Tramite. El Archivo de Tramite no podra realizar
la destrucciéon o descarte fisico de la documentacion, debera enviar la
documentacion al Archivo de Concentracién ya en calidad de documentos para
descarte, acompafados de todos los documentos previamente escaneados en la
entidad de certificacion de copias digitales (la copia digital certificada, sera el
comprobante y evidencia del Organo Administrativo del correcto procedimiento de
descarte) asi como los documentos de la transferencia primaria.

Capitulo V
Del Envio y Recepcion de los Documentos (Transferencia primaria)

Articulo 11.- Los o6rganos administrativos deberan enviar 1a documentacion semiactiva al
Archivo de Concentracion, a través de un oficio dirigido al responsable de dicho Archivo,
utilizando los formatos previamente disefiados por el Archivo de Concentracion y aprobados
por el Grupo Interdisciplinario.

La documentacion enviada debera integrarse de manera organizada en carpetas (folder
comun) y cada expediente identificado por su caratula o guarda exterior emitida por el
Sistema Institucional de Archivo, sujetas con postes metalicos y en caja de plastico amarrada
para prevenir mezcla de documentos en caso de caida de la caja; lo anterior, con la finalidad
de un mejor control, manejo y resguardo de los mismos.

Articulo 12.- La documentacion remitida al Archivo de Concentracion, debera ser
debidamente detallada en el formato previamente establecido, y debera ser congruente con el
contenido de los mismos; ademas, indicando el tiempo de resguardo de dicha documentacion
observando para tal fin lo establecido en el capitulo IX de los presentes Lineamientos.

Articulo 13.- El Archivo de Concentracion una vez que haya recepcionado la documentacion,

sera el Unico responsable por la pérdida, extravié o deterioro de cualquier documento que
tenga a resguardo.

Capitulo VI
De los Expedientes en Archivo de Tramite y de Concentracion

Articulo 14.- Los expedientes deberan contener una caratula de identificacion que muestre
los datos con la debida clasificacion que le corresponda, en apego al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la
Contraloria General, mismas que deberan de contener los siguientes datos:

I Organo Administrativo.

1. Fondo.

1. Sub fondo.

V. Seccion.
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V. Serie (Subserie cuando sea necesario)

VI. Valor documental.

VIl. Resumen o asunto del expediente (Observaciones)

VIIl. Vigencia documental.

IX. Numero de fojas utiles.

X. Numero de apartados

Xl. Cadigo del expediente (numero de expediente, numero de clasificacion)

XIl. Fecha de apertura y cierre del expediente.
Debera constar con una ceja de la portada (Que debe estar acuerdo a lo determinado por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas).
Articulo 15.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, debera contener, ademas, la leyenda de clasificaciéon conforme a lo

establecido por la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica
para el Estado de Chiapas.

Capitulo VII
De los Instrumentos de Consulta y de Control Archivistico

Articulo 16.- El Archivo de Concentracion debera elaborar los instrumentos de consulta y
control de documentos que propicien, al interior del archivo, la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos administrativos, por lo que debera contener los
siguientes datos:
I Los Inventarios Documentales:

a. General.

b. De Transferencia.

c. De baja.
Articulo 17.- Los instrumentos de clasificacion archivistica de la Secretaria de la Contraloria
General seran elaborados y distribuidos por la Coordinaciéon del Sistema Institucional de

Archivo, atendiendo a los siguientes niveles estructurales:

L Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por esta Secretaria, con
cuyo nombre se identifica.

Il Sub-fondo: cada una de las divisiones del fondo, basada en la organizacion

funcional operativa en la que se involucran los niveles estructurales adecuados.
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IIl.  Seccion: Identificacion de las series documentales.

IV. Serie: conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Los niveles podran identificarse mediante una clave alfabética, numérica o
alfanumeérica, segun sea el caso.

Articulo 18.- El Archivo de Concentracién se encargara de realizar el préstamo de los
documentos y/o expedientes observando los siguientes requisitos:

I Los érganos administrativos deberan solicitar el préstamo mediante el formato de
vale de préstamo de documentacion previamente establecido. |

Il Para operar lo anterior Unicamente el personal de la Secretaria, podra consultar o
solicitar en calidad de préstamo la documentacion resguardada en el Archivo de
Concentracion mostrando identificacion oficial.

De la Conservacion de Archivo

Articulo 19.- En cumplimiento a la fraccion VII, del articulo 3 de los presentes Lineamientos,
el responsable del Archivo de Concentracion solicitara a los Organos Administrativos,
actualicen cada que sea necesario el Catalogo de Disposicién Documental.

En el Catalogo de Disposicion Documental se estableceran los periodos de vigencia de las
series documentales, plazos de conservacién, asi como su caracter de
reserva/confidencialidad o histérico.

Para establecer los tiempos de conservacion o reserva de los expedientes, el catalogo debera
vincularse a los dispuesto en el articulo 23, y a la Ley que Garantiza la Transparencia y el
Derecho a la Informacién Publica para el Estado de Chiapas.

| Capitulo VIII
de reserva.

Articulo 20.- En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en cuenta el periodo
|

. A partir de |la desclasificacion de los expedientes, el plazo de conservacién adicionara
un periodo igual al de reserva o al que establezca el catdlogo de disposicion
documental, si este fuera mayor al primero.

Il. Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion
se conservaran por dos afios mas a la conclusién de su vigencia documental.

Articulo 21.- El proceso de depuracion y baja documental recibida por el Archivo de
Concentracion, que haya cumplido con el tiempo de vigencia, solo podra realizarse cuando:

. Se hallan integrado los 2 documentos de prevaloracion y el inventario de baja
documental, debidamente firmados y validados por el Organo Administrativo que haya
generado y remitido dicha documentacion.
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Il. Contar con la autorizacion del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de
Archivo.

lll. El acto de baja documental, debera soportarse con el acta o minuta correspondiente
que formalice y transparente tal evento.

Articulo 22.- Al concluir los plazos establecidos en el articulo anterior, el Archivo de
Concentracién solicitara al Coordinador del Sistema Institucional de Archivo, que programe la
presentacion al Grupo Interdisciplinario para la valoracion y determinacion del destino final de
los documentos. Asimismo, solicitara que emita las recomendaciones de la baja documental o
de transferencia secundaria (En caso necesario puede pedirse la asesoria y participacion del
Archivo General del Estado).

Capitulo IX
Del Tiempo de Conservacion

Articulo 23.- Los Organos Administrativos de la Secretaria, sus Archivos de Tramite y el
Archivo de Concentracién, deberan resguardar la documentacion en los siguientes términos:

l. Los Plazos de conservacion de los expedientes estaran determinados por el
Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la Contraloria General.

1. Los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion, para realizar los tramites de
descarte, deberan atender permanentemente los plazos determinados en el
Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la Contraloria General y
generar un calendario de descartes.

Ill.  En los casos en que los archivos, expedientes y/o documentos simples, venzan su
plazo de conservacion total en alguno de los Archivos de Tramite, sera
responsabilidad del Archivo de Tramite del Organo Administrativo hacer los tramites
para el descarte, (de acuerdo al articulo 10 de los presentes lineamientos).

IV. Los casos especiales de documentos que requieran ser conservados por un plazo
mayor o menor al que marca el Catalogo de Disposicion Documental, debera ser
sometido al analisis del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivo.

V. Los érganos administrativos de la Secretaria de la Contraloria General podran
hacer descartes (después de ser analizado internamente), de los documentos
administrativos que se consider6é que no deben ser incluidos en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica. Para dicho descarte, deberan observar las
disposiciones del articulo 10 de los presentes lineamientos.

VI. Las actas de entrega recepcion y anexo de los servidores publicos que se
encuentren en funciones, solo seran enviadas al archivo de concentracion una vez
que el funcionario haya concluido dicho encargo, debiendo ser resguardada por tres

anos.
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VIl. La documentacion correspondiente a la inhabilitacion de los servidores publicos
debera ser depurada a los tres afios después de haber concluido el periodo de
inhabilitacion.

VIIl. Por un ano aquellos documentos cuyo valor sea estrictamente administrativo y que
no estén incluidos en el Cuadro de Clasificacién Archivistica, y por tanto no tengan
determinados sus valores y periodos de conservacion en el Catalogo de Disposicion
Documental (Para lo cual deberan observar las disposiciones del articulo 10 de los
presentes lineamientos.

Capitulo X
De los Documentos Electronicos

Articulo 24.- El Archivo de Concentracion tomara las medidas necesarias para administrar vy
conservar los documentos electronicos, generados por la Secretaria o generados por una
fuente externa y recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como
documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad de la informacion.

Articulo 25.- El Archivo de Concentracion debera aplicar las medidas técnicas de
administracion y conservacion que asegure la validez, autenticidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos.

Articulo 26.- El responsable del Archivo de conservacion debera resguardar los documentos
electronicos para su debida conservacion.

Capitulo XI
De las Responsabilidades

Articulo 27.- El incumplimiento a los presentes lineamientos por parte del responsable del
archivo de concentracion y de los responsables del archivo de tramite, estara sujeto a lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en materia de
Archivo y a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 28.- En el supuesto de que el servidor publico encargado del archivo de
concentracion, difunda indebidamente informacion o por negligencia se extravien
documentos, estara sujeto a responsabilidad administrativa.

Capitulo XII
De las funciones del Grupo Interdisciplinario y del Coordinador del
Sistema Institucional de Archivo

Articulo 29.- Seran funciones del Grupo Interdisciplinario.
. Establecer los Valores Documentales, validar los Catalogos de Disposiciéon

Documental, las Fichas de Valoracion Documental los Plazos de Conservacion, y el
Destino Final de los Documentos, observando los Lineamientos para la
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Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de Chiapas emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica en su Capitulo segundo: “Criterios
para la sistematizaciéon”; Primera seccion. “Obligaciones de los sujetos obligados”.

1. Mediante el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integra los expedientes de cada serie, establecer
los valores documentales, plazos de conservacion y politicas que garanticen el
acceso a la informacién y la disposicion documental. Lo anterior en base a los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de
Chiapas emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica en su Capitulo
Sexto.

lIl.  Normar el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental,
de acuerdo a lo sefalado en la Ley General de Archivos, Libro Primero, de la
Organizaciéon y Administracion Homogénea De Los Archivos, Titulo Tercero, de la
Valoracién y Conservacion de los Archivos, Capitulo |, de la Valoracion y al
contenido del articulo 48 de la citada Ley.

Articulo 30.- Son funciones del Coordinador Institucional de Archivo.

1. Proponer al titular de la dependencia antes de inicio de cada afo, el programa
anual de actividades del Sistema Institucional de Archivo.

1. Proponer al Grupo Interdisciplinario antes de inicio de cada afio, el calendario anual
de reuniones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

lll. Coordinar con el Grupo Interdisciplinario (en el marco de sus funciones) y con los
titulares o los responsables de los archivos de tramite de los oérganos
administrativos, la revision de los Catalogos de Disposicion Documental y cuando
sea necesario proceder al descarte, cuando se detecte la necesidad de ampliacion
del tiempo de resguardo o de seleccion documental, cuando sea necesario atender
solicitudes de descarte, o la transferencia al Archivo General del Estado o en su
caso seleccion de documentos que formaran parte del archivo histérico.

IV. Coordinar la integracion por parte de los 6rganos administrativos de:
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
El Catalogo de Disposiciéon Documental.
Las Fichas de Disposicion Documental.
El Catalogo de Series, y
La Guia Simple de Archivo.

V. Coordinar los descartes o las transferencias secundarias al Archivo General del
Estado o al Archivo Historico.

VI. Generar un programa permanente de capacitacion y asesoria en materia de

archivo.
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VIl. Generar un programa permanente de capacitacién para el personal de nuevo
ingreso sea asignado como responsable de archivo de tramite.

Transitorios

Articulo Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a los 8 dias habiles
siguientes a su firma, debiendo difundirse ampliamente a través de los medios con que cuenta
esta Secretaria durante ese lapso.

Articulo Segundo.- Se derogan las disposiciones que se opongan al contenido del mismo.

Dado en la Secretaria de la Contraloria General del Estado, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas; a los 15 dias del mes de diciembre de 2017.

C.C.P. Humberto Blanco Pedrero.- Secretario de la Contraloria General del Estado. Rubrica.
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