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Presentacion

El Archivo General del Estado, es un organismo publico descentralizado no sectorizado de la administracion publica del Estado de Chiapas,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica presupuestal, administrativa, de gestion, operacion y ejecucion
para el cumplimiento de sus atribuciones, objeto y fines. Esta constituido como la entidad especializada en materia de archivos, y tiene por
objeto promover la organizacion y administracion homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del
Estado, con el fin de salvaguardar la memoria estatal de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de

cuentas.

En este contexto, el Archivo General del Estado genera diariamente toda la informacién en el ambito de su competencia, que respalda las
atribuciones que le fueron conferidas.
A partir de que el Estado de Chiapas, cuenta con una la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el Archivo General del

Estado, como toda institucion que administra y ejerce recursos publicos esta obligado a asegurar el adecuado funcionamiento de sus
archivos, asi como a la elaboracién de instrumentos de control archivisticos que le permitan tener la informacién ordenada y al alcance del

publico en general.
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Asi mismo, de conformidad con las leyes en materia de archivos en vigor, como lo son la Ley General de Archivos (2019) y la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas (2020), que establecen que los sujetos obligados a través de sus areas coordinadoras de archivos
deben elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos vinculandolos con los procesos institucionales derivados de sus
facultades, atribuciones, competencias o funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que propicien la administracion y
gestion documental de sus archivos, debiendo publicarlos en los portales de transparencia nacional y estatal.
Por tal motivo el Archivo General del Estado de Chiapas, a través de la Coordinaciéon de Archivos, en colaboracién con los
responsables de los archivos de tramite de cada una de sus unidades administrativas y del grupo interdisciplinario, realizaron los
trabajos de valoracién de la informacion del presente Catélogo de Disposicion Documental (CDD).

El Catalogo de Disposicion Documental (CDD), ademas de lo mencionado anteriormente, permitira:

» Organizar su informacién en expedientes de conformidad con los procesos establecidos

» Ubicar de manera eficaz y eficiente la informacion que sea solicitada de manera interna, en cualquiera de sus etapas (activa-archivo
de tramite, semiactiva-archivo de concentracion e inactiva- archivo histérico).

» |dentificar si la informacion tiene valores administrativos, legales o fiscales.

- Realizar transferencias primarias o secundarias de manera ordenada al archivo de concentracién o histérico segun sea el caso.

» Depurar los espacios de trabajo y el archivo de concentracién que permitira mantener el orden adecuado en las instalaciones y

evitar saturacion documental.
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Objetivo General

Regular de manera sistematica el ciclo de vida de las series documentales que se generan en las unidades administrativas adscritas al
AGE, asi como determinar los valores documentales, plazos de conservacion y el destino final, de acuerdo a la normatividad vigente

aplicable.
Marco Legal
El cual regula las funciones y los procesos del Archivo General del Estado:

Constitucion y Leyes Generales

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6° Apartado A, tltima reforma 29 de diciembre de 2016.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

» Ley General de Archivos

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Marco Legal
El cual regula las funciones y los procesos del Archivo General del Estado:

Constitucion, Codigos v Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas

Ley de Archivos del Estado de Chiapas

Cadigo Civil del Estado de Chiapas.

Cadigo de Procedimientos Civiles 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 Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas. Ley de Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Ley Estatal de Derechos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

YV VVVVVVVVVVVVYY

Ley de Desarrollo Constitucional para la Igualdad de Género y Acceso a una Vida Libre de Violencia para las Mujeres del Estado de
Chiapas.
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Marco Legal
El cual regula las funciones y los procesos del Archivo General del Estado:

Reglamentos, Lineamientos y Manuales

> Reglamento Interior del Archivo General del Estado, 22 de marzo de 2023.

> Reglamento a la Ley Patrimonial de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas, 11 de septiembre de 2024.

> Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas, 19 de

agosto de 2020. .

> Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

> Lineamientos para la Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Chiapas.

> Manual de Fiscalizacion de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

» Manual de Contabilidad Gubernamental para el poder Ejecutivo Federal.
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Proceso de Elaboracion

El Archivo General del Estado convoca a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y del grupo interdisciplinario;
quienes conjuntamente estableceran los valores de las series, su vigencia y disposicién documental, y asi requisitorios con apego a
las leyes respectivas que rigen las diferentes materias documentales, de tal forma, que fueron valoradas en consenso general y
aprobadas por el grupo interdisciplinario, que se conformé por representantes de las areas: Juridica, Coordinacién de Archivos,
Planeacion, Informatica, Transparencia, Delegacion Administrativa, Direccion de Normatividad y Registro Estatal de Archivos, y
Direccién de Control, Digitalizacion, Conservacién y Capacitacién Archivistica y Organo Interno de Control, representado por la_
Contraloria de Auditoria Publica en Organismos Desectorizados.
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Aplicacion del CDD

a)
b)

c)

d)

El presente CDD es aplicable al Archivo General del Estado y sus areas administrativas.

Toda la informaciéon que se genere de acuerdo a las funciones y atribuciones asignadas al AGE y que se vea reflejada en algun
soporte documental, estara sujeta a lo establecido en el presente instrumento de control archivistico.

Para los efectos del catalogo de disposicién documental, la informacién de las series documentales es de caracter publico, con
excepcion de aquella que esté marcada como de acceso reservado en el indice de documentos clasificados y desclasificados y la
gue sea confidencial como parte de la proteccion de datos personales y que estén bajo posesion del Archivo General del Estado, de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de

Chiapas y Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
El catalogo de disposicion documental es aplicable a los documentos originales y copias que sean generadas o recibidas con ese
caracter siempre que sean parte de los expedientes de archivo.

Todos los tramites de control archivistico tales como, transferencias primarias, préstamos, transferencias secundarias, bajas
documentales, etc., deberan realizarse tomando como base el presente CDD.

Los expedientes generados estan sujetos a lo establecido en el presente catalogo de disposicion documental; Para los archivos con
anterioridad a la ley en mencion se deberan realizar muestreos para determinar su transferencia primaria o destino final, no obstante,

se podran tomar como referencia los plazos de conservacion y los valores de este CDD. )/
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Aplicacién del CDD

g) El papel de archivo que resulta autorizado para baja documental, preferentemente se debera entregar si las posibilidades asi lo
permiten y tomando en consideracion lo que la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas establece, a la
Comision Nacional de Libros de Textos Gratuitos; de lo contrario la Coordinacién de Archivos, realizara los tramites correspondientes para

su desino final y reciclaje.

h) En caso de documentacion siniestrada, se debera notificar a la Coordinacion de Archivos, y seguir el procedimiento indicado en el
“instructivo de baja documental” emitido por el Archivo General del Estado.

i) Se consideran documentos de apoyo informativo los “constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en
las unidades responsables reside en la informacién que contiene para apoyo de las areas asignadas”, (por ejemplo, folletos, manuales,
revistas, periodicos, etc.), y que no son producidas como parte de sus funciones principales. Este tipo de documentos se daran de baja a

través del grupo interdisciplinario que es la autoridad para la valoracion documental.
j) Los documentos de comprobaciéon administrativa inmediata, son los que son creados o recibidos por una institucion o individuos en el
curso de tramites administrativos o ejecutivos inmediatos, por lo tal, no son documentos estructurados con relaciéon a un asunto (por

ejemplo; vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios diversos, control de correspondencias de entrada y
salida, tarjetas de asistencia, etc.), su vigencia administrativa es inmediata o no mas de un afio. Este tipo de documentos, también se dara

de baja a través del grupo interdisciplinario.

k) Las vigencias documentales, es decir, la vigencia del archivo de tramite (AT) y archivo de concentracion (AC), comenzaran a contar a
partir del cierre del expediente, por lo que expedientes en tramite o abiertos no estan sujetos a dichas vigencias. %
I) Las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al procedimiento de muestreo

simple, una vez seleccionada la muestra se procedera a realizar la valoracién de lo que se debera conservar y por otro lado lo que s
dara la baja documental. « /
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Instructivo de Uso

El presente CDD esta integrado en el formato que se explica a continuacion:

CLAVE o
cODIGO DE
CLASIFICACION | NIVELES DE
DE LA SECCION, | DESCRIPCION VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SERIE Y | DOCUMENTAL
SUBSERIE G
DOCUMENTAL FINAL
VALOR
SECGION (sc) ~ | POCUMENT L MUESTREO
SERIE  (SE) - oo ELIMINACION | CONSERVACION | (N sy
SC |SE [SS | SUBSERIE (SS) (VALORES CASO)
DOCUMENTAL = | ERIMARIOS)
A i AT A
ANOS
1 2 3 4 5 B 7 8
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Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el Archivo General del Estado, con cuyo nombre esta
identificado.

1. Seccidn: Es cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones y funciones del Archivo General del Estado, en
este caso reflejadas en secciones comunes y sustantivas, identificados con la letra “C” (01C, 02C, etc.) y sustantivos identificados
con la letra “S” (01S, 028, etc.).

Las secciones comunes estan establecidas en el Catalogo de Secciones y Series de Facultades, atribuciones o Funciones comunes
para la Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los sujetos obligados del Estado de Chiapas “, mientras que
las secciones sustantivas estan definidas por las funciones y atribuciones del Archivo General del Estado en el marco de sus

competencias.

2. Series (Cddigo): El codigo de clasificacion, en este caso, corresponde a un nimero que se asigna segun la jerarquia de la serie
documental antes mencionada (Fondo 0O Seccion 0 Serie [0 Subserie <si es el caso>)

Catalogo de Disposicién Documental
Ejemplo:
Seccion 01C Comun:
Serie 10: Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, contratos, etc)
/

El cédigo de clasificacion seria 01C.10
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3. Subserie Documental: Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucién o

proceso que giran en torno a un asunto especifico. Estas a su vez se pueden dividir en sub procesos que estan identificados como
“Subseries”.

4. Niveles de Descripcidn: Muestra el registro del nombre de la Seccién (SC) de la Serie (SE) y Subserie (SS) en su caso.

5. Valor documental: es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa y semi-activa de su ciclo vital,
es decir, mientras interesa a la entidad productora, como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestién.”
En el presente CDD se detectaron tres tipos de valores en los expedientes del Archivo General del Estado:

a. Administrativo (A): son documentos creados con la finalidad de dar soporte a una actividad administrativa.
b. Legal (L): Sirven como testimonio ante la Ley, genera derechos y obligaciones entre dos personas.

Fiscal o Contable (F): Son documentos que justifican y comprueban el uso y manejo de recursos financieros, asi como el

cumplimiento de obligaciones tributarias.
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