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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PRESENTACION:

El Centro Estatal de Prevenci6n Social de la Violencia y Participacion Ciudadana, es un Organo
Desconcentrado, jerarquicamente subordinado al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, con plena autonomia administrativa, presupuestal, técnica, de gestion, de
operacion y de ejecucion, para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, el cual atendera los
asuntos que este instrumento, las leyes, su reglamento interior y la demds normatividad aplicable
le sefialen.

Tiene como objeto principal formular, establecer, planear, coordinar, disefiar, implementar y dar
seguimiento a politicas publicas de prevencién social de la violencia y la delincuencia, con
participacién ciudadana.

Con el propdsito de salvaguardar la memoria documental y de gestion, surge la necesidad de
implementar el Sistema Institucional de Archivos, para que todos los documentos de archivo, con
independencia del soporte en el que se encuentren, sean tratados conforme a los procesos de
gestion documental bajo un marco normativo.

Por ello, el Centro Estatal de Prevencién Social de la Violencia y Participacion Ciudadana, aun
cuando el objetivo de este instrumento sea contar con un medio que permita identificar y
organizar el crecimiento desmedido de la masa documental, pone a disposiciéon de cualquier
solicitante este Instrumento de Control Archivistico, que permitira acceder a la informacion
publica de forma ficil y expedita, transparentando siempre la accién gubernamental.

OBJETIVO:

Implementar en este Organo Desconcentrado, el Sistema Institucional de Archivos con la
informacién documental de las areas administrativas, con base a la metodologia archivistica,
establecida en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Chiapas y demas
normativa del 4mbito federal y estatal, requerida para cumplir con la organizacién y conservacién
de los archivos publicos y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de Chiapas.

PROPOSITO:

Mantener la informacién documental del Centro Estatal de Prevencién Social de la Violencia y
Participacion Ciudadana, organizada y actualizada bajo los estdndares legales y de calidad, para
proporcionarla a toda la sociedad a través de procesos establecidos, disminuyendo los tiempos en
la recuperacion de la informacién; asi como el rescate, preservacion y difusién de la memoria
institucional. Cumpliendo de esta manera con las funciones econdmicas, politicas, sociales y
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culturales de esta entidad, siendo asi, la forma organizada de dar cuenta a la sociedad de los
distintos servicios que este organo brindara a lo largo de los distintos momentos de su historia.

FUNDAMENTOS CONCEPTUALES:

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 archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera logica y cronologica, y relacionarse
con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos,

El archivo es el conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden.

El archivo de concentracion, es el que se encuentra integrado por documentos transferidos desde
las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en é] hasta
su disposicién documental.

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

El ciclo vital se refiere a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

La gestion documental es, el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacién.

El grupo interdisciplinario, se refiere al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los responsables de lgs
asuntos juridicos, planeacion, informética, administrativo, 6rgano interno de control, asi como las
areas responsables de la informacién, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

La organizaciéon es el conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripeion de los distintos grupos documentales con el propésito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién, Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido, en tanto que las operaciones mecénicas son aquellas actividades que se desarrollan
para la ubicacién fisica de los expedientes.
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FUNCIONES DE LOS COMPONENTES:

Conforme a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, referente a los articulos 28 y 29, el
responsable del 4rea coordinadora de archivos promovera que las 4dreas operativas lleven a
cabo las acciones de gestién documental y administracion de los archivos, de manera conjunta
con las unidades administrativas o 4reas competentes de cada sujeto obligado; y tendra las
siguientes funciones:

II.

111

Iv.

VL

VIL

VIII.

IX.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la 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;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las dreas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de
archivos;

Coordinar, con las 4reas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracién y, en su caso, historico,
de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escisién, extinciéon o cambio de adscripcién; o cualquier
modificaciéon de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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XI. Formular las politicas, manuales e instrumentos archivisticos;

XII. Desarrollar medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion de
documentos y expedientes clasificados, y aquellos que sean parte de los sistemas de datos

personales, en coordinacién y concertacién con los responsables de las unidades de
archivo.

XL Vigilar la correcta aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para
la proteccion de la informacién confidencial o reservada.

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

XV.  Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables o sean acordadas por el
Consejo Nacional de Archivos o el Consejo Estatal de Archivos.

De acuerdo al articulo 30 de la Ley en mencion, el area de correspondencia, es responsable de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las dreas de correspondencia deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las
unidades administrativas tendran la obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Respecto al articulo 31 de la citada Ley; establece que en cada drea o unidad administrativa debe
contar con un archivo de trdmite que tendr4 las siguientes funciones:

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

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

I Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias.

IV.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones emitidos por el
area coordinadora de archivos.

V. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién.,
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Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de triamite deberan contar con los conocimientos, habilidades,
competencias, capacitacién 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 capacitacion de los responsables para el
buen funcionamiento de sus archivos.

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

11,

T

Iv.

VI

VIL

VIII.

IX.

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

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacién que resguarda.
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catilogo de disposicion documental.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicién documental,

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley, y en sus disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracién documental y disposicion documental;

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

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos
a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
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conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios 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.

XL Las que establezca el Consejo Nacional de archivos, Consejo Estatal de Archivos y las
disposiciones juridicas aplicables.

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

ESTRATEGIAS:

Para dar cumplimiento con la normatividad y realizar el proceso de implementacion del Sistema
Institucional de Archivos, este organismo contar4 con:

» Nombramiento del Area de Correspondencia.
» Nombramiento del Responsable del Archivo de Concentracidn.
» Nombramiento del Responsable del Archivo Histérico.

» Nombramientos o ratificacion de los Responsables de los Archivos de Tramite.

Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; alos 15 dia del mes de enero del afio 20‘25.
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