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PRESENTACION:

El Centro Estatal de Control de Confianza del Estado de Chiapas, es un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, sectorizado al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, con personalidad juridica y patrimonio
propios, autonomia administrativa, presupuestal, técnica, de gestion, de operacion y de
ejecucidn, mismo que atendera los asuntos que la Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, su Decreto de Creacién, su reglamento interno y ‘demas normativa aplicable le
atribuyan, de conformidad con lo establecido en el articuio 1 del Decreto nimero 190 por
el que se reforman diversas disposiciones del Decreto por el gque se crea el Centrge Estatal
de Control de Confianza Certificado del Estado de Chiapas, publtcado en el Periddico
Oficial 037 de fecha 05 de junio del 2019.

El Centro Estatal de Control de Confianza Certificado de! Estado de Chiapas tiene la
responsabilidad de organizar y conservar los archivos que posee mediante un conjunto de
métodos y practicas destinados a planear, dirigir-y controlar la produccion, circulacion,
organizacion, conservacién, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo,
rigiéndose por los principios de conservacion, procedenma mtegrldad disponibifidad,
accesibilidad y maxima- pubilCldad :

Con el propc’JsEto de dar'CUmpfi"r'ﬁié'rito aio dispuesto enla Ley General de Archivos yen la
institucional de A!’ChlVGS para que- todos Ios documentos der archivo, con independencia
del soporte en el que se encuentras, sean tratados conforme a los procesos de gestion
documental bajo un marco normativo.

OBJETIVO:

Implementar en este:Organismo Ptblico, el Sistema Institucional de Archivos con la
informacion documental de las &reas administrativas y operativas, con base a la
metodologia archivistica estabiecida en la Ley General de Archivos, en la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas y demas normativa del ambito federal y estatal, requerida para
cumplir con la orgarizacién y conservacion de los archivos publicos y la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Chiapas.

FUNDAMENTOS CONCEPTUALES:

El Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto
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obligado 'y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién
documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parie del
sistema institucional; deberan agruparse en expedientes de manera I6gica y cronoldgica,
y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en
ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, Consejo Estatal y las
disposiciones juridicas aphcabies

El archivo es el conjunto orgénizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funcxones con independencia del
soporte, espacio ¢ Iugar que se resguarden :

El archivo de tramite, se integra pot documentos de archive de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

El archive de concentracién, es el gue se encuentra integrado por documentos
transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo usoy consu!ta es esporadica y
que permanecen en él hasta su dlsposscmn documental

El ciclo vital se refi eré"'é" Iéé’éta'pas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepc:on hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

La gestion documental es el tratamiento mtegraf de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion.

El Grupo Interdlsc:tplmarlo se refiere al conjunto de personas que debera estar integrado
por el titular del Area Coordinadora de Archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares
de las Unidades de Asuntos Juridicos, Planeacién, informatica, Organo Intemo de Control,
asi como las dareas responsables de la informacion, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental.

La organizacién es el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion vy 'de_sCripcic'_Jn de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y reCuperar,_ eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para Ia ubicacion fisica de los expedientes.
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Se considera como sujetos obligados, a cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a Ias personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privados de interés leblICO

La valoracién documental es la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trémite -0 concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

La vigencia documental es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables de conformfdad con las
disposiciones Jurldlcas VIQentes y aplicables. :

MARCO NORMATIVO “

e Federal: .
- Constitucién Politica de- Ios Estados Umdos Mexicanos.
- Ley General de Archivos.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la InformaCion Pubiica.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obilgados

» Local:
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
- Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado de Chiapas.
- Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas.
- Ley de Responsablildades Admlnlstratlvas para el Estado de Chlapas
- Decreto de Creacion del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado
de Chiapas.

. - : 1. Avenida Sur, Oriente No. 290, Col. Centro.
Certificacidn No. CHISCP1BY311018 ) R ’
Acreditacion No.CHISAC211258300 Tuxtia Gutiérrez, Ch;a?as Te!..(961)6189300

www.controldeconfianza.chiapas.gob.mx




CENTRO ESTATAL DE CONMTROL
DE CONFIANZA CERTIFICADO
DEL ESTADO DE CHIAPAS

HUMANISMO QUE —, & "
TRANSFORMA =~ FOPE0DESuss

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

'2026, Afio de Jaime Sabines Gutiérrez”

2024 - 2030

- Reglamento Interior del Centro Estatal de Control de Confianza Certificado del Estado de

Chiapas.
- Lineamientos para la Organizacion y Conservamon de Archivos en el Estado de

Chiapas.

JUSTIFICACION:

Dentro de las prioridades del CECCC es dejar testimonio de sus actividades de acuerdo a
sus atribuciones y funciones, medianté las gestiones reflejadas en sus archivos, y con la
finalidad de dar cumplimiento al Articulo 12 fraccion Il de la Ley General de Archivos, en el
cual menciona que los sujetos obligados tendran la obligacién especifica de establecer un
Sistema Institucional de Archivos para la administracion de sus archivos y llevar a cabo
los procesos de gestion. documental; asi mismo, el articulo 21 de la misma ley de
referencia, menciona que el Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archmstlca del Estado, con forme a los
procesos de gestién documental.

Para cumplir con la estructura y operatividad de la gestién archivistica del Centro Estatal
de Control de Confianza Certificado del Estado de- “Chiapas, es indispensable el
establecimiento de un" Sistema Institucional de Archivos, dicha accién permitira asegurar
una correcta gestién documental: ‘contar con archivos admlnlstratlvos actualizados y con
una metodologia para la valoracion documental; con la finalidad de garantizar que la
informacién que se crea, recibe, administra, y conserva en el Organismo, se encuentra
debidamente resguardada ¥ disponible para facilitar el gjercicio de los derechos de acceso
a la informacién publica y el cumplimiento de las obligaciones establemdas en la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas. :

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

De conformidad con el articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el
Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

. Un area coordinadora de archivos.
il | as areas dperativas siguientes:
a) De correspondencia'
b} Archivo de tramlte por area o unldad
c) Archivo de concentramon y
d) Archivo histérico, en su caso, de acuerdo a la capacidad presupuestal y

técnica del sujeto obligado.
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Proceso:
P Las unidades
Control de gestion: administrativas analizan la
Recepcidn, registro y : documentacién, emiten
turno de - respuesta y abren
documentacitn i expedientes por asunto
v
(
Permanece durante su Integran expedientes en
vida funcional Archivos de Tramite
—eeee S i . S .
Archivo de ' I
Concentracién -
Guarda, servicios y o integraci_dn’d.el Archivo
conservacion Histarico
valoracion de series
\ documentales
instrumentos:

» Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Catalogo de Dis @smibh Documental.

>
> Guia de Archive Documental.
>

Inventario Documentai e

- N O A T ™
Arcl-!ivc_) de Archivo de
Tramite Concentracién Archivo Histérico
Documentacion Documentacién Documentacién No
Activa Semiactiva Activa
Las unidades DR 100% (60% copias ' 20%
administravias _ - 40% originales)
transfieren un % .
del crecimiento > =
9 geométrico y L | g Y y
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FUNCIONES DE LOS COMPONENTES

Conformes a los articulos 28 y 29 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el
responsable del area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven
a cabo las acciones de gestion documental y administracién de ios archivos, de manera
conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado; vy
tendra las siguientes funciones: :

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracién y en su caso histérico, los - instrumentos de control
archivistico prewstos en esta Ley y sus disposiciones regfamentanas asi como
la normativa que denve de elios. .

Elaborar criterios especiﬁcos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos, cuando fa especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desan'ollo archwnst]co

V. Coordinar los: procesos de valoracién y dlsposmron documental que realicen las
areas operat;vas :
V. Coordinar las 'ac_;_tiv_idad_es destinadas a la modemnizacién y automatizacién de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas operativas. ,
VL Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
VII.  Elaborar programas de capacitacion en gestion documentaf y administracion
de archzvos '
VIIl. - Coordinar, .con las areas o unidades admln;stratlvas las politicas de acceso y
la conservacmn de los archivos.
IX.  Coordinar la opei'aci_éh de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable. .
X Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincién o cambio de
i 1%. Avenida Sur, Oriente No. 290, Col. Centro.
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adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Xl. Formular las politicas, manuales e instrumentos archivisticos.

Xl Desarrollar medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion
de documentos y expedientes clasificados, 'y aquellos gue sean parte de los
sistemas de datos personales, en. coordinacmn y concertacidon con los
responsables de las unidades de archivo.-

Xlll.  Vigilar la correcta -aplicacion de ‘I'os instrumentos de. control 'y consulta
archivisticos para la proteccion de la informacion confidencial o reservada.

XIV.  Aprobar, en coordinacién con el grupo interdisciplinario, los instrumentos de
control archivisticos; asi como Ias bajas documentales y transferencias
secundarias.

XV.  Las que establezcan las demds disposiciones }'u'ridit':aé- aplicables 0 sean
acordadas por eI Consejo Namonai o el Consejo Estatal

De acuerdo al art’l'éhlb{. 3'0"dé'la Ley en. mencion, el érea de correspondencia, es
responsable de larecepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con responsabilidad;
y los titulares de ias unidades administrativas tendrén la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacrtacuon de dichos responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

Respecto al artl’cdlo 31 de la citada Ley, establece que en cada area o unidad
administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes
funciones: '

I Integrar y organizar los expedientes que cada area o0 unidad produzca, use y
reciba; conforme al cuadro general de clasificacion archivistica.

. Asegurar [a localizacidn y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales.
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. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, en tanto conserve tal caracter.

A2 Colaborar con el drea coordinadora de archlvos en la eiaboracion de los
instrumentos de control archuvastlcos preVistos en esta Ley, ias leyes locales y
sus disposiciones reglamentar;as. '

V. Trabajar de acuerdo con ios cnterlos espemf cos y recomendamones emitidos
por el area coord;nadoa'a de archivos. -

VI.  Realizar las transferencias primaria_s al archivo de concentracion.
VI, Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deberan contar con los conocimientos,
habilidades, competencias, capacitacion o experiencia relacionadas-a la materia de
archivos, acordes con su responsabilidad; de no ser asi, las personas titulares de las
unidades administrativas- tendran la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capac:tat:lon de Ios responsables para el buen funcnonamlento de sus
archivos. - :

La Ley de Archivos del Estado de Chiabés, en su articulo 32, estipula'que cada sujeto
obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendrd las siguientes
funciones:

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

il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta
a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catilogo de disposicién documental.
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V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, y en sus
disposiciones reglamentarias.

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracion documental y disposicién documental.

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables. '

VIl Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histériCos y que

corresponda.

VI Integrar a:sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién-documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria; en los términos gue establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo
de siete arios a partir de la fecha de su elaboracién.

X. Realizar la: transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General,
segun corresponda.

XI. Las que ‘esfabiezca el Consejo Nacional, Consejo Estatal y las disposiciones
juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de_cohcentracién deben contar coh los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los
titulares de los sujetos obligados tendran la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

e 1%, Avenida Sur, Oriente No. 290, Col. Centro.
Certificacién No. CHISCP1BV311018 ) . ?
Acreditacion No.CHISAC211253300 Tuxtia Gutiérrez, Chla_pas Tel.-(961)61 89300

www.controldeconfianza.chiapas.gob.mx




CENTRO ESTATAL DE CONTROL
DE CONFIANZA CERTIFICADD

* y DEL ESTADO DE CHIAPAS
TRANSFORMA  ooueie St criers

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

@ % i &t;@ 5&%@ "2026, Afio de Jaime Sabines Gutiérrez”

2024 -~ 2030

ESTRATEGIAS

Para dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y demas normatividad
aplicable, con el objetivo de realizar el-pro'céso de implementacién del Sistema
Institucional de Archivos del Centro Estatal de Control ‘de Confianza del Estado de

Chiapas, éste organismo contara con:

Nombramiento del Responsab[e del Area Coordlnadora de Archivos.
Nombramiento del Responsabie del Area de Correspondencna
Nombramientos de los Responsables de los Archivos de Tramite.
Nombramiento del Responsable del Archive de Concentracién.
Nombramiento del Responsable del Archivo Histérico.

Integrar el Grupo Interdisciplinario.

Desarroliar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico..

Implementar la metodologia archivistica para el organismo. -

YV YV YV V V VYV V V¥

Capacitar al personal de las unidades administrativas en la metodologia

archivistica.

Integrar los [nstrumentos Archivisticos requer:dos

Y v

Clasificar la- !nformacmn Pubhca, Reservada y Confidencial
> Acopiar y organizar sistematicamente ia documentacién existente en todas las

instancias del organismo.

7 el Estado de m
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