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CONSIDERANDO

El Instituto del Patrimonio del Estado como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Hacienda, que ejerce recursos publicos, por lo cual se
encuentra obligado a cumplir con las disposiciones que en materia de archivo establece la Ley General
de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Por lo que, atendiendo lo establecido en los articulos 23 de la Ley General de Archivos y 24 de la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas: “Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional
deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal electrénico,
asi como su portal de transparencia y en el sistema de portales de obligaciones de transparencia en
los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. A la vez en los articulos 25 de la Ley
General de Archivos y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, establecen que el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberadn contener programas de
organizacién y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluya,
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacién,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los

<

documentos de archivos electrénicos”.

Por lo que, una de las acciones consecuentes e inmediatas fue la integracién e instalacién del Grupo
Interdisciplinario dentro de este Organismo Publico, misma que fue realizada el dia 25 de octubre del
afio 2021 y se actualizo el dia 21 de junio de 2022, en cumplimiento de los articulos 51 y 52 de la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas, ello con la finalidad de colaborar con las areas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién
y disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la
serie documental y que, en conjunto, conforman el catélogo de disposicion documental.

Con la facultad establecida en los articulos 53, el responsable del Area Coordinadora de Archivos
propiciara la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocara a las reuniones de
trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y/«’/
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas yf

57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, el Grupo Interdisciplinario para su correcpb

funcionamiento, podra emitir sus Reglas de Operacion, las cuales no podran contravenir lo dispueg%
en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, asi como lo dispuesto e '
norma estatal de la materia. Por las razones antes manifestadas, se procede a emitir las siguientes:

{\/
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL
ESTADO.

Titulo Primero

Objeto y Fines de las Reglas de Operacion

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacion son de observancia general y obligatoria para las areas
administrativas que conforman el Instituto del Patrimonio del Estado, y que reciben, generan,
producen, obtienen, adquieren o poseen documentos que deban conservarse en archivos, asi como
para quienes integran el Grupo Interdisciplinario de este sujeto obligado.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto del Patrimonio del Estado,
quienes coadyuvaran en el andlisis de los procesos que originan la documentacién contenida en los 0
expedientes de cada serie documental, con la finalidad de colaborar con las areas productoras de
informacion en el establecimiento de valores documentales, vigencias, plazos de conservacién vy
disposicion documental, esto en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivos
y 57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

/
Articulo 3. La aplicacion e interpretacién de estas Reglas, corresponde al Grupo Interdisciplinario del 4
Instituto del Patrimonio del Estado. /
Articulo 4. Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en los articulosﬁ;"}/
11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Archivos, asi como en lo sefialado en g’l
numeral Cuarto, fraccién XXV, y Sexto fraccion IV de los Lineamientos para la Organizacién’ y
Conservaci6n de Archivos, emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparericia,

Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales; y los articulos 12 fraccion V, 51, 52, 53,54,
55, 56, y 57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Capitulo Il
Glosario de Términos

Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién y su aplicacién, ademas de las
definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley General de Archivos; 3 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica; 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chiapas; 3 de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn
de los Sujetos Obligados para del Estado de Chiapas, y 4 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,
se entenderad por:

I. Acta de Baja Documental: Documento Oficial que certifica que prescribieron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacién generada por una Dependencia o
Entidad y que permite la accién de ejecutar la destruccion de los documentos de archivo por no
contener valores histéricos.

Il. Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma Institucién integrado por Titulares

de las dreas: Unidad Apoyo Administrativo, Coordinacién de Archivos, Direccién Operativa del ¢
FOPROVEP, Direccién Operativa, Unidad de Apoyo Juridico, Departamento de Almacenes Generales '
de Gobierno, Departamento de Bienes Inmuebles, Departamento de Bienes Muebles, Departamento \x
de Apoyo a la Comisién Interinstitucional para la Adquisicién de Terrenos y Bienes, las areas
productoras de la informacién, asi como la persona Responsable del Archivo en Concentracion, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

lll. Custodia: Procedimiento de la Gestién Documental que implica la existencia de un tercero quien /
es responsable de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos. -
#f

/4
IV. Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e /
identificacion de los valores documentales para establecer los criterios de disposicién y acciones. /."

V. Disposicién Documental: Seleccion sistemdtica de los expedientes de los archivos de tramlt/

concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transfere/ i

o o oy

ordenadas o bajas documentales.
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VI. Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracién de la serie documental y mediante el cual se establecen los
criterios de disposicion, plazos de conservacion y disposicién documental.

VIl. Gestién Documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion.

VIII. Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacidn, transferencia o baja documental.

N

IX. Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.

X. Areas administrativas: A las diversas dreas administrativas que forman parte de la estructura
organica del Archivo General.

XI. Organo Descentralizado Sectorizado: Al Instituto del Patrimonio del Estado.

Titulo Segundo
Del Grupo Interdisciplinario
Capitulo |
De la Integracion del Grupo

Articulo 6. De conformidad a los articulos 51 de la Ley General de Archivos, 53 de la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas, asi como al numeral diez, inciso d) de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas, el
Grupo Interdisciplinario ha quedado debidamente integrado por las vy los titulares competentes al
interior de la Entidad, por lo que el area Coordinadora de Archivos, sera la responsable de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de
archivos, asi como coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos, y fungir como

Secretaria en el Grupo Interdisciplinario.




COORDINACION DE ARCHIVOS

2022, Afio de Ricardo Flores Magén, Precursor de la Revolucién Mexicana”

Capitulo 11
Del Funcionamiento del Grupo

Articulo 8. El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el anilisis de los procesos %
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental, ello de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la Ley
General de Archivos y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 9. La Coordinadora de Archivos como Secretaria del Grupo Interdisciplinario de acuerdo a lo
previsto en el articulo 53 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, convocara a las reuniones de
trabajo y fungira como moderadora en las mismas, por lo que seré la encargada de:

I. llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las /
constancias respectivas. /
Il. Elaborar el acta de cada sesion y recabar las firmas correspondientes;

IV. someter a aprobacion los acuerdos, de los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

V. Elaborar las carpetas con los soportes documentales para las sesiones, asi como distribuirlas entre
las(los) integrantes del Grupo;

VII. Resguardar las actas y documentos de las sesiones del Grupo.

Articulo 10. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las establecidas en los articulos, 52 y 55, de %

la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, |a cuales consisten en: /

l.-Coadyuvar en el anilisis de los procesos y procedimientos institucionales que den origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con/
las @reas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de Io/s
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposiciéon documental, durante/el

proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y que, en conju/ o,

L

conforman el catalogo de disposicién documental.
7
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Il. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicion documental de las series documentales.

lll. Aprobar, en coordinacion con el area coordinadora de archivos, los instrumentos de control
archivistico; asi como las bajas documentales y transferencias secundarias.
IV. Considerar, en la formulaciéon de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:
a) Procedencia: Representa el valor de los documentos dependiendo del nivel jerarquico que
ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las unidades
administrativas en el ejercicio de sus funciones, desde el més alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una identificacién completa de los procesos institucionales hasta llegar a
nivel de procedimiento.
b) Orden original: Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de
cada serie se respeta el orden en que la documentacién fue producida.

c) Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la
serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor
valor que las copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes.

d) Contexto: Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y actividades
que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del sujeto obligado que produce la
documentacion.

e) Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un acontecimiento, periodo concreto,
territorio o personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacién Unicamente se contiene y consta en ese documento o en otro, asi como los
documentos con informacion resumida.

f) Utilizacion: Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte /
del sujeto obligado que lo produce, investigadores o ciudadanos en general, asi como eI

estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al program/a

de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién a que haya lugar.

V. Recomendar que el contenido de las fichas técnicas de valoracién documental se encu

alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligad
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VI. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestion institucional.

VIl. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la gestién

documental y administracién de archivos.
VIII. Vigilar la aplicacién de los lineamientos para la organizaciéon y conservacidn de archivos.

IX. emitir las recomendaciones que considere pertinentes respecto a la integracién de expedientes y
demas relacionados con las disposiciones referentes al catdlogo de disposicién documental.

X.- Establecer un programa de seguridad de la informacién que garantice la continuidad de la
informacién, minimice los riesgos, maximice la eficiencia de los servicios y brinde eficacia para la
conservacion de los archivos electrénicos y fisicos, tomando en consideracion las recomendaciones,
criterios y lineamientos que emita el Consejo Nacional o el Consejo Estatal de Archivos y aquellas
disposiciones normativas o administrativas emitidas en la materia.

Xl. Las demas que se definan en otras disposiciones legislativas, normativas o administrativas. s
N\

Articulo 11. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias al menos una vez cada tres
meses, y extraordinarias para tratar asuntos de caracter urgente o cuando la situacién asi lo amerite.
De conformidad a lo previsto en el articulo 52 parrafo tercero de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas. La convocatoria a sesiones ordinarias debera realizarse con al menos dos dfas de anticipacién
y para el caso de las sesiones extraordinarias deberédn ser convocadas por lo menos con veinticuatro
horas de anticipacién.

Articulo 12. Cuando se convoque a la primera sesidn ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente,
debera plasmarse el calendario de sesiones ordinarias subsecuentes en el afio.

Articulo 13. Las convocatorias se realizaran mediante memorandum y se debera sefialar, el tipo y //
numero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden deI/
dia. ,/
Al respecto, se enviara de forma electrdnica los documentos que seran presentados y revisados eff fa

sesidn correspondiente. Q)r)
\
5 | ;f
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Articulo 14. Se considerard que existe quorum legal para sesionar, cuando se cuente con la asistencia
de al menos la mitad de los integrantes del Grupo mas uno.

Articulo 15. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los siguientes
puntos:

I Lista de asistencia;

Il. Declaraciéon del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de la sesidn;
lll. Lectura y aprobacion del orden del dia;

IV. Presentacion y estudio de los asuntos a tratar;

V. Aprobacion, en su caso, y lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario; y

VI. Clausura de la sesidn y elaboracion del Acta correspondiente.

Articulo 16. Cuando en una sesion del Grupo no se cuente con el quérum requerido, la Secretaria(o)
citara nuevamente a sesién en un plazo de veinticuatro horas, emitiendo la convocatoria respectiva a
los integrantes, fijando fecha y hora para llevar a cabo la Sesién, lo que se hard constar en el acta
correspondiente.

Las(los) integrantes que no puedan asistir a una sesién del Grupo, deberdn manifestarlo por escrito
dirigido a la Titular del Area Coordinadora de Archivos, adjuntando la documentacién soporte que
haga fehaciente la imposibilidad de asistir a la sesidn.

En caso de reincidencia sin causa justificada en la asistencia a una sesién del Grupo, se procedera de
conformidad a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas, asi como de la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 17. Los acuerdos tomados en sesion del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria,
quedando asentado en el acta el sentido de |a votacion de cada uno de los integrantes cuando no se

alcance la unanimidad.

Articulo 18. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para todas las areas
administrativas que conforman la estructura organica del Instituto del Patrimonio del Estado.

Capitulo lll \

De la Transparencia
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Clasificada Capitulo | de las Disposiciones Generales de Clasificacién y Desclasificacién de la
Informacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Articulo 20. La informacién generada por el Grupo Interdisciplinario se difundird en un micrositio
ubicado en la pagina de internet del Instituto del Patrimonio del Estado, enfocada a la gestion
documental.

Articulo 21. La clasificaciéon de la informacién de los documentos de archivo, sera dictaminada de
conformidad con lo establecido por el Comité de Transparencia del Instituto del Patrimonio del
Estado.

Transitorios
UNICO. - Las presentes Reglas de Operacidn, entraran en vigor, al siguiente dia de su aprobacién por

parte del Grupo Interdisciplinario del Instituto del Patrimonio del Estado y deber publicarse en el
portal de internet de la entidad.

. a Urhjgta Aguilar Lic. Wendy Gabriela Pérez Linares
Directora Opergdiv /' Tiular del Area Directora Operativa del FOPROVEP
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.P. Griselda Maria Antonieta Luis
Gutiérrez j
Contralora de Auditaria Publica en
Organismos Descen raQEados de la

Secreta@eﬂp&hda y\Funcién Piblica

C.P. Jesus Armando Zenteno Leén
Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo
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Lic. Martha Lilia Gomez Salas
Jefa de la Unidad de Apoyo Juridico y
Encarggda de la Unidad de

C.P. Consuelo Clarls Lépez Rodas

Lic. Abel Gordill jndez Lic. Mayra Gabrie
Jefe del Departamento de Bi Muebles Jefa del Depart

érez Zaiiga
0 de Bienes

:

Lic. Ramén Ledn de Paz
Jefe del Departa ento de Apoyo a la
Comisién Interjpstitucional para la
Adquisicion dg erhp__o yBienes

Reglas de Operacién aprobadas en la ler. Sesién extraordinaria de 2022 del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Instituto del Patrimonio del Estado de fecha 21 de junio de 2022.



