COMISION EJECUTIVA ESTATAL

g_& Qgﬁfm ﬂé xmﬁm PARA REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVO DE LA CEEAV CHIAPAS

Considerando

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas, es un Organismo
Publico 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, politicas, servicios y acciones para
garantizar los derechos en materia de atencion y reparacion a victimas del delito y de violaciones a
los derechos humanos, en términos de la Ley General de Victimas, Ley de Victimas para el Estado
de Chiapas, y demas normatividad que le resulte aplicable.

Fue creado mediante decreto No. 33 de fecha 31 de diciembre del 2018, publicado en el periodico
oficial No. 006 tomo llI, iniciando operaciones a partir del 22 de enero del 2020, con el objeto de
crear los procedimientos, mecanismos e instituciones que permitan garantizar su plena efectividad
en el Estado , en materia de atencién, ayuda, asistencia, acceso a la verdad, a la justicia y a la
reparacion integral de las victimas de delitos de fuero comun y violaciones de derechos humanos
cometidos por servidores publicos de la entidad federativa o sus municipios de conformidad con el
parrafo segundo del articulo 1 de su Decreto de creacion.

La Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas, de conformidad
con el articulo 4, fraccién LI, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, es un Sujeto Obligado,
por lo que 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 produccién, circulacion,
organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo, rigiendose
por los principios de conservacion, procedencia, integridad, accesibilidad y maxima publicidad.

En virtud de lo anterior, el 01 de febrero del 2024, la Lcda. Graciela Guadalupe Velasco Cordero,

Directora General de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de

Chiapas, emitio el Acuerdo General en cumplimiento a los articulos 11, 12, 13, 14, 15, 16y 17 de la

Ley de Archivos del Estado de Chiapas, quedando designados los integrantes del Sistema i

Institucional de Archivos al interior de este Sujeto Obligado. b
<

Por lo que, una de las acciones consecuentes e inmediatas fue llevar a cabo la reinstalacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el
Estado de Chiapas, misma que fue realizada el dia 27 de febrero del 2024, en cumplimiento de los
articulos 51y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas; ello con la finalidad de colaborar con
las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que en conjunto

conforman el catalogo de disposicién documental. %(

Con la facultad establecida en el articulo 57 de la Ley de Archivo del Estado de Chiapas, el grupd
interdisciplinario de archivos del sujeto obligado para su funcionamiento, emitird sus reglas de
operacion las cuales no podran contravenir lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas; asi como, lo dispuesto en la norma estatal en la materia.

Por las razones antes manifestadas, se procede a emitir las siguientes:

%
¥
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERQISCIPLINAR!O DE ARCHIVOS DE LA
COMISION EJECUTIVA ESTATAL DE ATENCION A VICTIMAS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS.

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 la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el
Estado de Chiapas y que reciben, generan, producen, obtienen 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 operacién del grupo interdisciplinario de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion
a Victimas para el Estado de Chiapas, quienes coadyuvaran en el anélisis de los procesos que
originan la documentacion contenida en los 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 conservacion y 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 aplicacién e interpretacion de estas reglas, corresponde al Grupo Interdisciplinario
de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.

Articulo 4.- Las presentes reglas de operacion se emiten en términos de lo dispuesto en los articulos
11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos: 12 fraccion V, 51,52,54,55, 56 'y 57

de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Capitulo Il
Glosario de Términos

Articulo 5.- Para los efectos de las presentes reglas de operacion y su aplicacion, ademas de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos y 4 de la Ley de Archivos para

el Estado de Chiapas; se entendera por:

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservary
difundir documentos de archivo.

Archivo: Al 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.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso Yy consulta es esporadica y que permanecen en ¢l hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para €l
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
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Area coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracioén y en su caso, historico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Leyes y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: Al catalogo de disposicion documental, el cual es un registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documenta, los plazos de conservacion y la

disposicion documental.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos

digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado.

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
o0 concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de la clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.

Unidades de Administrativas productoras: Corresponden a las unidades administrativas de la
Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas como lo refiere el
articulo 50 de la Ley General de Archivos y 51 de la Ley de Archivo del Estado de Chiapas.

Capitulo lll

Del Grupo Interdisciplinario y
De la Integracion del Grupo

Articulo 6.- De conformidad al articulo 50 de la Ley General de Archivos y 51 de la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas, el grupo interdisciplinario de Archivos, queda debidamente integrado por las
y los titulares competentes de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victima para el Estado de
Chiapas; por lo que, para su organizacion y funcionamiento, estara integrado por las personas

titulares de las siguientes areas:
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I Coordinacién, Direccion o Unidad  La persona Titular de la Direccion de Asesoria
de Asuntos Juridicos Juridica Estatal de Atencion a Victimas

Il. Planeacion y/o mejora continua La persona Titular de la Unidad de Planeacion

1. Coordinacion de archivos o area  Titular de la Unidad de Planeacion

coordinadora de archivos
V. Tecnologia de la Informacion La persona responsable de las actividades de

informatica en el organismo.

V. Unidad de Transparencia La persona Titular de la Unidad de Planeacion
y Responsable de la Unidad de Transparencia

VI Organo Interno de Control La persona Titular de la Contraloria de
Auditoria Publica para el Sector Seguridad y
Proteccion Civil

VII. Las Areas o} Unidades La persona Titular de la Direccién General
administrati\{as productoras de la La persona Titular de la Direccién de Atencion
documentacion Inmediata y Primer Contacto

La persona Titular de la Direccion de Asesoria
Juridica Estatal de Atencién a Victimas

La persona Titular de la Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador

La persona Titular de la Unidad de Planeacion
La persona Titular de la Delegacion
Administrativa

Articulo 7.- Los cargos de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter honorifico,
por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempefio en el citado

Grupo.

Articulo 8.- Las personas titulares designaran a un suplente, para lo cual enviaran un oficio al area
responsable de la coordinacion de archivos, indicando el nombre, puesto y datos de contacto de la
persona servidora publica que atendera los trabajos del Grupo Interdisciplinario en su

Interdisciplinario, las personas designadas como responsables de archivo de tramite, quienes, en su
caso, podran ser designados suplentes.

Articulo 10.- El Grupo Interdisciplinario, en el &mbito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis

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 unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental, durante el periodo de elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto conforman el catalogo de 3

disposiciones documentales.

representacion.
Articulo 9.- Las Unidades Administrativas Productoras asistiran a las reuniones de trabajo del Grupo /
b

Articulo 11.- El Grupo Interdisciplinario podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza y 7

objeto social del Sujeto Obligado. C/
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Capitulo IV
Del Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 12.- La persona responsable del area 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 acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas; para lo cual debera de realizar lo siguiente:

a).- Realizar un calendario de sesiones consideradas trimestrales del Grupo, las cuales se
consideraran ordinarias y debera de ser presentadas en la primera sesién que se realice al inicio de

cada ejercicio fiscal.
b).- Integrar la carpeta de acuerdos para someter a consideracion del Grupo.

c).- Emitir las convocatorias de caracter ordinaria u extraordinaria cuando se amerite reunir al grupo
seguin corresponda, fijando fecha, hora y lugar de su realizacion, via memorandum y debera de
sefalar el tipo y numero de sesion, anexando el orden del dia respectiva; mismo que podra ser
enviado el respaldo documental en su caso via correo electrénico.

d).- Moderar las sesiones del Grupo.
e).- Elaborar el acta respectiva de las sesiones.
f).- Llevar el registro, control y seguimiento de los acuerdos que emita el Grupo.

Articulo 13.- Cuando en una sesion del grupo no se cuente con el quérum legal requerido, por no
estar la mayoria, la persona responsable coordinadora de archivos, realizard una segunda

convocatoria fijando fecha, hora y lugar de su realizacion.

Articulo 14.- Los acuerdos tomados por el Grupo interdisciplinario se aprobaran por mayoria de
votos, quedando asentado en el acta el sentido de la votacion de cada uno de los integrantes cuando

no se alcance la unanimidad.

Articulo 15.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinarios, serén obligatorios para todas las é‘Reas
administrativas que conforman la estructura organica de la Comision Ejecutiva Estatal de Atenciop a

Victimas para el Estado de Chiapas.

Articulo 16.- El Grupo Interdisciplinario debera reunirse por lo menos cada trimestre a efecto d

determinar si los procesos y procedimientos constitucionzales respecto a la integracion de los
expedientes y demas relacionados con las disposiciones referente al catalogo de disposicion
documental, son aplicados correctamente o en su caso emitir las recomendaciones que considere

pertinentes.

Articulo 17.- El grupo Interdisciplinario de archivos estara en funciones durante el proceso de
revision y actualizacion de los Instrumentos Archivisticos o cuando alguna de las Unidades
Administrativas Productoras requiera realizar consultas sobre valoracion documental.

Articulo 18.- - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos tendran los derechos y
obligaciones siguientes:
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l. Asistir puntualmente a las reuniones de trabajo, atendiendo a lo sefialado en el numeral 2
de las presentes reglas de operacion.
Il. Registrar su asistencia a las reuniones de trabajo mediante la firma de la lista de asistencia.

1. Manifestar, opinidn y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados en las reuniones
de trabajo.

V. Proponer con anticipacién a la persona responsable del area coordinadora de archivos la
asistencia de invitados que, por la naturaleza de los asuntos a tratar se considere relevante
su participacion en las reuniones de trabajo.

V. Solicitar a la persona responsable del area coordinadora de archivos, la conclusién en la
orden del dia de los asuntos que deban tratarse en las reuniones de trabajo.

VI. Asistir a la capacitacion convocada para fortalecer su participacion en el Grupo
Interdisciplinario de Archivos.
VII. Participar en la revisién y minutas y acuerdos.
VIII. Las demas que el Grupo Interdisciplinario de Archivos precise en el marco de las
atribuciones que le confiere la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos para el Estado
de Chiapas.

Articulo 19.- Las convocatorias a sesiones ordinarias debera de realizarse con al menos dos dias
de anticipacién y para el caso de las sesiones extraordinarias debera ser convocadas por lo menos

con 24 horas de anticipacion.

Articulo 20.- Se considerara que existe quérum legal para sesionar, cuando se cuente con la
asistencia de al menos la mitad de los integrantes mas uno.

Articulo 21.- Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podran interpretar las
presentes reglas a fin de resolver lo procedente para cualquier aspecto no previsto. Cualquier
modificacion a las presentes reglas solo podran realizaqse por resolucion del Grupo Interdisciplinario

/

de Archivos. k

Articulo 22.- Las presentes reglas de operacion y sus'modificaciones, deberan ser aprobadas por
el Grupo Interdisciplinario de Archivos, entendiendo a lo sefialado en el articulo 54 de la Ley General

de Archivo.

Articulo 23.- De conformidad con lo sefialado en el articulo 57 de la Ley, las presentes reglas de
operacion fueron elaboradas por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Comision Ejecutiva
Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.

Articulo 24.- De conformidad con lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Archivos del Estado
de Chiapas, el Grupo Interdisciplinario, tendra las siguientes actividades:

|.- Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento
y recomendaciones sobre la disposiciéon documental de las series documentales.

N

I.- Aprobar, en coordinacién con el area coordinadora de archivos, los instrumentos de control
archivistico: asi como las bajas documentales y transferencias secundarias. \

lll.-Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion 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 produccion documental de las unidades
administrativas en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el
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operativo, realizando una identificacion 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 documentacion 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 informacion fundamental para
reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, periodo concreto, territorio o
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion
Unicamente se contiene y consta en ese documento o en otro, asi como los documentos con

informacion resumida.

f) Utilizacién: 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 el estado
de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar.

IV.- Recomendar que el contenido de las fichas técnicas de valoracion documental se encuentre
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado.

V.- Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestién institucional.

VI.- Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracion de archivos.

VII.- Vigilar la aplicacién de los lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos

VIII.- Las demas que se definan en otras disposiciones legislativas, normativas o administrativas.

Capitulo V N\ )Z
De la responsabilidad de las Unidades Administrativas Productoras Y i

Articulo 25.- De conformidad con el articulo 56 de la Ley de Archivos para el Estado de Chiapas,
las areas productoras de la documentacion, les correspondera:

.- Participar en las reuniones del grupo interdisciplinario.

Il.- Brindar las facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental, al responsable del area coordinadora de archivos. C///

lll.- Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
documentales, evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso,
consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta. |
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IV.- Analizar los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos
de trabajo, y establecer las medidas preventivas correspondientes.

V.- Determinar los valores, vigencia, plazos de conservacion y disposicion documental de las series
documentales que produce.

VI.- Las demas que sean establecidas, observadas o recomendadas por el grupo interdisciplinario,
y aquellas disposiciones normativas o administrativas emitidas en la materia.

Capitulo VI
De la Transparencia

Articulo 26.- La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario, es publica y solo podra ser
reservada por excepcién, bajo las salvedades establecidas en la normatividad aplicable en materia
de clasificacion de informacion.

Articulo 27.- La informacion generada por el Grupo Interdisciplinario de difundira en un micrositio
ubicado en la pagina de internet de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el

Estado de Chiapas.

Articulo 28.- La clasificacién de la informacion de los documentos de archivo, sera dictaminada de
conformidad con lo establecido por el Comité de Transparencia de la Comision Ejecutiva Estatal de
Atencioén a Victimas para el Estado de Chiapas.

Transitorios

Unico: Las presente reglas de operacion, entraran en vigor al siguiente dia de su aprobacion por
parte del Grupo Interdisciplinario del Archivo de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
para el Estado de Chiapas y debera publicarse en el portal de internet del sujeto obligado.

Firmas de los intervinientes

Lcda. Graciela Gua elasco Cyrdero
En su calidad de’Directora General y Unidad
Administrativa Productora de la Documentacién

Dra. Irma Erik ";G'()rﬂfziz Guerson
Delegad4 Administrativa
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OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVO DE LA CEEAV CHIAPAS

\@a Vézqt\ z Corzo

Coordifacid
Unidad Adninistrativa Productora de la
Documentacion

En su calidad espo 'sable de las Inmedlata y Primer Contacto y Unidad
actividades de-ta"Tecnologia de la Administrativa Productora de la Documentacion
Informacion

Ledo. Dayid Vazquez Hepridndez

Las presentes firmas corresponden al acta de reinstalacion/ del Grupo Interdisciplinario de Archivos 2024, de la Comision
Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado d iapas, celebrada el dia 23 de febrero de 2024, en la sala de
juntas del piso 1, Edificio Torre Chiapas, sita en Boulevard Andyés Serra Rojas No. 1090, Colonia Paso Limén, de la Ciudad
de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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