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1.- Introduccidén

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas, es un organismo descentralizado
sectorizado a la Secretaria General de Gobierno, con personalidad juridica y patrimonio propios con autonomia técnica,
ejecutiva, administrativa, financiera, presupuestal, de gestion y ejecucion, tiene como objeto coordinar los instrumentos,

violaciones a los derechos humanos, en términos de Ia Ley General de Victimas
y demas normatividad que le resulte aplicable.

Desde su creacion en el afio 2020, ha generado produccion de documentacion e informacién plblica, por lo que se
implementd estrategias de organizacion, conservacion y preservacion de la documentacion basado en la metodologia
archivistica establecida por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para e} Estado de Chiapas, los cual

es fueron
organizados y clasificados de acuerdo a las secciones y series contempladas en el catalogo de actividades comunes y
sustantivas aplicables al organismo.

Por ello, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 14 y 52 de la Ley de Archivos se elabora el Catalogo de Disposicién
Documental (CADIDO) de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas 2024, que

coadyuva con el Sistema Institucional de Archivos (SIA) para sistematizar el valor documental, los plazos de conservacion,
la vigencia documental y destino final de la documentacion que genera el organismo.
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2.- Objetivo

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino

final de las series documentales producidas por la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de
Chiapas.

2.1.- Objetivos Especificos

e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como, el tiempo que
debe resguardarse en el archivo de concentracion por causas administrativas, legales, fiscales y contables.

o Facilitar la constante circulacién de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentracion, asi como, el destino final.

3.- Ambito de Aplicacién

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion e los archivos
y documentacion institucional, seran aplicables a todos los 6rganos administrativos de la Comisién Ejecutiva Estatal de
tencién a Victimas para el Estado de Chiapas, las cuales deberan observar en todo momento los principios de

conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Estatal de
Archivos del Estado de Chiapas. '
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4.- Marco Juridico

Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
o Ley General de Contabilidad Gubernamental '

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas O f
Ley de Archivos para el Estado de Chiapas \

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Chiapas

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas S
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos en el Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas

Normatividad Contable del Estado de Chiapas
Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas . ﬁ{/
|
i
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Manual de Organizacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas
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5.- Metodologia de Elaboracién . :

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del catélogo se realizaron con base a lo establecido en

el instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental del Archivo Nacional de la Nacion y del Archivo
General del Estado.

Las acciones del catdlogo se componen de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control, cada una de éstas
comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular
fa politica de tratamiento documental de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.

Primera Etapa: Identificacion

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada
una de las series documentales: la funcién, los productos y el documento de archivo.

Segunda Etapa: Valoracion

Consistié en el analisis y determinacién de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales
para fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas. Para llevar a cabo la valoracion

documental se realizaron reuniones de trabajo con las &reas generadoras de la informacién para elaborar el Catalogo de
Disposicion Documental.
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Tercera Etapa: Regulacion

Esta etapa consistié en la interpretacion del Catéalogo de Disposicion Documental, de acuerdo a los siguientes apartados:

1.- Introduccién

2.- Objetivo General

3.- Ambito de Aplicacion

4.- Marco Juridico

5.- Metodologia de elaboracion

6.- Instructivo de uso.

7.- Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacién y técnica de seleccion.

[

J
g
Cuarta Etapa: Control = :‘
Esta Ultima etapa consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catélogo de Disposicion Documental los cuales son: g
‘a).- Presentar el Catalogo de Disposicion Documental al' Grupo Interdisciplinario de Archivos, para su aprobacion. ‘]é»
{

b).- Una vez aprobado el Catélogo de Disposicion Documental, se publicara en el portal de internet institucional; ademas,
se realizara su difusion a través de platicas de sensibilizacion a la alta direccion y la imparticién de cursos de capacitacion
a los responsables de archivos de las unidades administrativas para su aplicaciéon y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de / ‘

tratamiento documental del organismo. La mejora continua del Cataiogo de Disposicion Documental,;debe estar alineada a
los cambios que sufra el sistema de control interno institucional. J
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Todos los 6rganos administrativos de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencidn a Victimas para el Estado de Chiapas,
aplicaran el Catalogo de Disposicion Documental, con la finalidad de regular las series documentales que correspondan
con sus actividades comunes y sustantivas; esto permite conocer cada elemento del mismo, para facilitar su comprensién

y aplicacion.

N
. 7.- Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacién y :

técnica de seleccion.

: CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA SECCION,
SERIE Y/O SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION

DoCURINIRL vtti::::::t PLAZOS DE CONSERVACION
sC SE ss SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) A L F at | ac | Tomafios |eummacion feonsenvacion fuuestmeo tensu caso DESTINO FINAL
o01c LEGISLACION
01C.02 Programas y proyectos en materia de legislacion X X 2 3 5 X B =
01C.15 Comites y Subcomites de Normalizacion X I XX 2 3 5 X B -~ 7\/
02¢C ASUNTOS JURIDICOS ' |
02C.08 A :Juicios contra el sujeto obligado X X X 2 3 5 X
02C.09 Juicios del sujeto obligado X X X 2 3 5 X
02C.10 Amparos X | X | x| 2 8 (1@) X
02C.11 Interposicion de recursos administrativos X X 2 3 5 X 4
02C.21 Procedimientos administrativos X X X 8 { 9 X //
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CLAVE O CODIGO DE VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION
CLASIFICACION DE LA SECCION,

Ao Sts sens - NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL - e p—
DOCUMENTAL ' PLAZOS DE CONSERVACION
(VALORES PRIMARIOS} |
sC SE SS SECCIGN (SC) — SERIE (SE) ~ SUBSERIE(SS) A =1L F AT AC | TOTALAROS JELIMINACION fCONSERVACION [MUESTRED (ENSU CASO) DESTINO FINAL
03¢ PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
> PRESUPUESTACION
03C.02 Programas y proyectos en materia de programacion X 1 X X 2 4 6 X B
03C.07 Programas operativos anuales X X X 2 4 6. X B
03C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y

*
x
N
H
[=)]
>

lineamientos de procesos v procedimientos

04c RECURSOS HUMANOS i ' &
04C.03 Expediente Unico de persogal

7 \
X | X 2 4 fa X H
04C.05 Nomina de pago de personal X X 2 3 5 X H .}
Control de asistencia (vacaciones, descansos, @
04C.08 k licencias, incapacidades, etc. X | X Z 3 . B
04C.15 Afiliaciones al IMSS X X 1 3 4 X B
04C.23 Servicio social de areas administrativas X Lo 2 » 3 X B ) ’,
05C i RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones en materia de recursos financieros y
a5G.ot contabilidad gubernamental A X 1 . £ X
05C.03 Gastos o egresos por partida presupuestal X | X 2 | 4 6 X
: - —
05C.06 Registros contables (glosa). X x| 2|9 11 X /]

e~

=
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CLAVE O CODIGO DE : VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
C‘-‘“;g;g{?,’; DELA SEcCiON. NIVELES DE DESTRIPCION DOCUMENTAL — 2 : =
DOCUMENTAL DOCUMENTAL >
PLAZOS DE CONSERVACION
(VALORES PRMARCS}

sC SE SsS SECCION {SC) - SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) A j L F AT AC TOTALAROS [JELIMINACION lcoNSERVACIOR INMUESTREO (N SUCASO}} DESTING FINAL ‘_
05C.19 Pdlizas de diario X X 2 4 6 X . B
05C.22 Control de cheques X X 2 4 6 X B
05C.23 Conciliaciones . X x| 2| 4 6 X
05C.24 | Estados financieros X x| 219 |~ @ X X
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X X 2 4 6 X
05C.29 Informacion de cuenta plblica X X 2 4 6 X X

~. | 05C.33 Ordenes de pago X X 2 9 @ X X
05c.34 | | Bancos X x| 2] o9 @ X X

06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA :
06C.03 Licitaciones X X 2 3 5 X
| 06C.06 Control de contratos - X - X 2 3 5 -X
06C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles X X 2 3 5 X
Comités y subcomités de adquisiciones,
06C.23 arrendamientos y servicios. X @ X 2 3 3 A
07C SERVICIOS GENERALES

07C.13 Control de parque vehicular X X X 2 3 5 X
07C.14 Control de combustible X X X 2 3 5 X
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QAVEO CODIGODE VIGENCIA DOCUMENTAL TEQUEICAS DE SELECTON
A AP In A SEcCIOn, NIVELES DE DESQRIPOION DOGIMENTAL e
DOCUMENTAL bt ol = =
e PLAZOS DE CONSERVAGIH
SC St Ss SECCIGH{SC) — SERIE {SE}— SUBSERIE{SS) A loo) F AT AC TOTALANDS {EUMIKACION foontzavLzion RUESTRIO{EN SUCASO}; DESTING FINAL
08C TECNOLOGIAS Y SER\(ICIOS DE LA
INFORMACION .

08C.13 Control y desarrollo del parque informatico X 1 4 5 X B

- CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES , i
4 PUBLICAS ) .

10C.03 Auditoria X | x 3| s X B

10C.15 Entrega-recepcion X X 1 4 5 X B
46 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y

POLITICAS

11C.07 Programas a mediano plazo X X 2 4 6 X B

11.C.18 Informe de gobierno X X 2 4 6 X B

11.C.24 Junta de gobierno X X 2 6 8 X X B
12C : TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION
12C.04 Unidad de transparencia -1 X X 2 3 5 X B
- 12C.05 Comité de transparencia X X 2 3 5 X B
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacion y datos x | x 2 3 5 X X B
. personales i :
- = ' LAz, ’
12C.07 Portal de tra‘nsparenua (obligaciones de x | x 2 5 7 X /) B
transparencia) - ‘ i
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L OLAVEOCODIGODE . <1 -
‘CLASIRICACION DE LA SECCION, |- -
S+ SERIEYJOSUBSERIE. - | .
i DOCUMENTAL  ~ "1

 NIVELESDE DESCRIPCIGN DOCUMENTAL

- VRTOR secimmntm, 4. Ly ey R
o oo - | PLAZOSDECONSERVACION - . -

T | = | s | scme-smemmsmsmees | oac| v e [ | s | mmaks Jeiaobs consenvcion | s

13C - *ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA) ) X | 2 4 6 X 4 B

13C.09 - |Servicio de informacion documental ' X 2 4 6 X ‘ B , B

13C.04 Instrumentos de control archivistico . X g 4 6 X : h X B

01s ATENCION INMEDIATA A VICTIMAS

| o1s.01 Registro Unico de Atencién ' X 3 |5 | 8 x | .

01S.02 Registro de apoyos inmediatos otorgédo a victimas X , 3 5 8 X ' . X _ B
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GORIERNQ DELESTADO

LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE CATAl:OGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA COMISION EJECUTIVA ESTATAL DE ATENCION A VICTIMAS
PARA EL ESTADO DE CHIAPAS, ELABORADO EN EL EJERCICIO FISCAL 2024,

Firmas de los intervinientes

Lcda. Graciela G adalupe Velasco'Cordero

En su calidad de Directora General, Invitada Especial y Area
=5

Administrativa Productora de la Documentacion

. ~—

A

\ T

Ing. Rosaliﬁa)z((q%éer&é\O\

e

Grupo Interdisciplinario de la Comisié Eje/ciitiva Eé/tatal de Atencidn a Victimas para el Estado de Chiapas

/

Mtro?nr
Ensu cagg d gﬁiregﬁor de Asesoria = sg‘cﬁahda(_iide ’.\Jnefa deéa Lin idad e
Juridica Eétatalde Atencion a Victimas y e b )
: / . Responsable de ia Unidad de Transparencia,
Area/Adpiinistratiya Productora de la - : : )
i s Coordinadora de Archivos y Area
¢ / / Docymentacion ano ; i
VY Administrativa Productora de la Documentacion
Ve
,{,/(//// ////! ‘}
a4 N) \
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Ing. Luis Antonio H

En su calidad de respoi sable de las
actividades de la Tecnologia de la
Informacion

azGuez Hernandez

En su calidad de Jefe de la Unidad del
Comité Interdisciplinario Evaluador y Area
Administrativa Productora de la
Documentacion

Sistema Institucional de Archivos

En su calidad de Directora de Atencidn
Inmediata y Primer Contacto y Area
Administrativa Productora de la Documentacion

o A i
Dra. Irma Erik}a( Gém > Guerson
En su calidad de Delegada Administrativa y
Area Administrativa Productora de la
Documentacién
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Por el Organo Interno;_e Control

Ledo. Juli 3
Contralor de Augﬁ ia Publica para el
Sector Segundad y Proteccion Civil

‘Invitado Permanente

7

—

LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA COMISION EJECUTIVA ESTATAL DE ATENCION A VICTl AS
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