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1.- INTRODUCCION

La Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, es la Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas a cargo
de vigilar que los servidores publicos se apeguen a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico; asi
mismo, promueve la eficiencia y eficacia de los servicios que presta el gobierno y la honestidad como principio rector del
ejercicio de la funcion publica para combatir de manera preventiva, los actos de corrupcién. Es la institucidon de gobierno
responsable de establecer, coordinar y promover las estrategias para la operacion y el seguimiento de la Contraloria
Social, ademas de fomentar la participacion social a todos los sectores de la poblacién, conscientes que contribuir a la
prevencion, deteccidn y sancién de los actos contrarios a los principios de legalidad son una responsabilidad no sélo del
gobierno, sino de la sociedad en su conjunto. Se encarga también, de organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion de la gestion gubernamental, accién que lleva a cabo a través de actos de fiscalizacion y emisidn de
recomendaciones que promueven una mejor gestion publica en beneficio de la sociedad, procurando conocer, investigar
y sancionar las conductas de los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal conforme a lo establecido en la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Misién A g

Impulsar, evaluar y fortalecer el control interno de los entes publicos que integran la Administracion Publica Estatal y
promover como principios rectores la honestidad, integridad y ética en la actuacién de los servidores publicos y%

L}

particulares vinculados, vigilando el cumplimiento a las disposiciones normativas para prevenir, identificar y sancionar
actos de corrupcion, para mejorar la gestion gubernamental.

Visién

Ser un organismo publico reconocido por su objetividad, imparcialidad, profesionalismo y transparencia, que garantice
los derechos fundamentales y humanos en la funcién publica, para generar confianza de la sociedad en las instituciones.

Pordo-antes expuesto y en cumplimiento a los articulos 14 y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se conforma
el iguie\\te Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica 2022.
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2.- OBJETIVO GENERAL \, %

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 Secretaria de la Honestidad y Funcidn Publica.

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 concentracidn por causas administrativas, legales, fiscales, contables.

e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de trdmite de las areas administrativas, su
transferencia controlada al archivo de concentracién, asi como. su destino final.

3.- AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los
archivos y documentacién institucional, serdn aplicables a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica, las cuales deberdn observar en todo momento los principios de conservacion,
procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefala el articulo 5 de la Ley Estatal de Archivos del

Estado de Chiapas. %
4.- MARCO JURIDICO

Federales b
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos. \r/
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Jl
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Protecciéon de Datos Personales de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas. /
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas. ]
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Honestidad y Funcidén Publica del Estado de Chiapas.

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

5. METODOLOGIA DE ELABORACION

;

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacidn, valoracion, regulacion y control. Cada una de \

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicaciéon del Catalogo se realizaron con base a lo establecido en
el Instructivo para la elaboracion del Catadlogo de Disposicion Documental del Archivo General de la Nacion (AGN). /

éstas comprendid la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo
para regular la politica de tratamiento documental de la SHyFP.
Primera etapa. Identificacion.

Esta etapa consistié en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada \/

una de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.
Segunda etapa. Valoracion. /
ales

Consistidé en el anélisis y la determinaciéon de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documen
para fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas. Para llevar a cabo la valoracién
documental se realizaron las siguientes actividades, reuniones de trabajo con las areas generadoras de la informadion, 45

ra elaborar del Catalogo de Disposicion Documental.
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Tercera etapa. Regulacion
Esta etapa consistid en la integracién del Catalogo, de acuerdo a los siguientes apartados:

1. Introduccion. \ ﬂv
2. Objetivo general.
3. Ambito de aplicacion. \\
4. Marco juridico. .
5. Metodologia de elaboracion.
6. Instructivo de uso. N
7. Relacion de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacién y técnica de seleccidn.
8. Hoja de cierre. /
/
/
Cuarta etapa. Control )

Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo, las cuales son: //
Y

a) Presentar el Catalogo de Disposicion Documental al Grupo Interdisciplinario para su aprobacién.

b) ¢) Una vez autorizado el Catalogo, se publicard en el portal de internet institucional y se realizard su difusion a
través de platicas de sensibilizaciéon a la alta direccidn y la imparticién de cursos de capacitacion a los responsables
de archivo 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 de la dependencia. La mejora continua del Catdlogo debe estar alineada a los cambios que
sufra el sistema de control interno institucional.

6. INSTRUCTIVO DE USO
Todas las unidades administrativas de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, aplicardn el Catadlogo con la

finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas, esto permite
conocer cada elemento del Catalogo, para asi, facilitar su comprensién y aplicacion, (se anexa formato e instructivo).

7L /J)‘
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7. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES SEN'ALANDO SU VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION
Y TECNICA DE SELECCION

Catalogo de Disposicién Documental
(Comunes)

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE NIVELES DE DESCRIPCION VIGENCIA

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL

VALOR PLAZOS DEé DESTINO
h y g (VALORES  CONSERVACION MUESTREO  FINAL
SE SECCION (SC) DgEc'Saéz'Er)ALSUBSERIE (SS) PRIMARIOS) ELIMINACION  CONSERVACION (EN SU
TOTA (67:4510))
L

AL F AT AC

TECNICAS DE SELECCION

ANOS

LEGISLACION

Decretos
01C.09 Circulares X| X 1 1 2 X
Instrumentos juridicos consensuales
01C.10 (convenios, corntratos, bases de | X 3 5 8 X H
colaboracién, acuerdos, etc.
ASUNTOS JURIDICOS :
Asistencia, consulta y asesorias 2 3 B \\\
02C.07 Estudios, dictamenes e informes X 5 5 10 X H \
02C.08 Juicios contra la dependencia X 2216 7 X H ol
02C.08.01 | Contenciosos administrativos X 2 5 7 X B
02C.09 Juicios de la dependencia X 4 4 8 X B
02C.10 Amparos / i
02C.10.01 | Amparos indirectos X 2 1 3 X B
Opiniones técnico juridicas X 2 3 & X B
Notificaciones X 1 2 3 X B 4) -
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Procedimientos administrativos

PROGRAMACION, ORGANIZACION
Y PRESUPUESTACION

Registro programatico de proyectos
5o Institucionales )
03C.07 Programas operativos anuales H
Integracion y dictamen de manuales,
03C.12 normas y lineamientos de procesos y H
procedimientos
RECURSOS HUMANOS
04C.02 Programas y proyectos en materia de X 9 H
recursos humanos
04C.03 Expediente Unico de personal X 6 H
04C.04 Registro y control de puestos y plazas | X 6 H
04C.05 Némina de pago de personal X 3 H
04C.07 Identificacion y  acreditacién  del X 5 H
personal
Control de asistencia (vacaciones,
04C.08 descanso y licencias, incapacidades, | X 6 X B
etc.)
04C.10 Descuentos X 5 X B
04C.11 Estimulos y recompensas X 5 X B
04C.12 Evaluaciones y promociones X 5 X B
'| Afiliaciones al ISSSTE, IMSS o
04C.15 ISSTECH X 5 H
Control de prestaciones en materia
econdmica (FAIFAP, Fideicomiso de
04C.16 Administracion e Inversion Fondo de X B
Ahorro 'y Préstamos), sistema de
ahorro para el retiro, seguros, etc.)
04C.21 Serwqos soqla}les y cuIturalgs y de X B
seguridad e higiene en el trabajo
Capacitaciéon continua y desarrollo
profesional del personal de areas | X 2.1 5 7 X B
pe administrativas > ;
il ‘ T~ Pigina 7 de 24
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Servicio social de areas administrativas | X 2 5 7 X B

Expedicion de constancias y
credenciales

RECURSOS FINANCIEROS
Registro de control de pdlizas de

X 2 5 7 X B

egresos & | X S i o
05C.19 Pdlizas de diario X X| 4 3 7 X H
05C.23 Conciliaciones X X| 4 3 7 X H
05C.24 Estados financieros X X| 4 3 7 X H
05C.27 Fondo rotario X X| 4 3 7 X H
Informacién de la cuenta publica X X| 4 3 7 H

RECURSOS MATERIALES Y OBRA
PUBLICA

06C

06C.03 Licitaciones X
06C.04 Adquisiciones X| X
06C.09 Bitacora de obra publica X
06C.14 Registro de proveedores y contratistas | X| X
06C.14.01 | Registro de supervisores X| X
06C.15 Arrendamientos X| X
06C.17 lrg\ljzg}:go fisico y control de bienes X
06C.19 Qlemb?é:ggsr:qlsgé?éscontrol y distribucion X 5 3 5 X | B B
gt gg Iitseiiiones,y arrengzra?grr:;gesservic?: 2 8 : X 5 %

SERVICIOS GENERALES
Servicios basicos (energia eléctrica,

agua, predial, etc.) A 4 2 X B
07C.05 Servicios de seguridad y vigilancia X 1 4 5 X B %
07C.06 S'ervicios dg Ig}vandena, limpieza, X 1 4 5 X B
T higiene y fumigacion ‘
N 07C.08 Servicio de telefonia, teléfono celular y | X 1| 4 5 X B i
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radiolocalizacién
07C.09 Servicio postal X 4 5 X B
07C.10 Servicio especializado en mensajeria X 4 5 X B
07C.13 Control de parque vehicular X 4 5 X B
07C.14 control de combustible X 3 5 X B
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
08C.01 Dlsposwlopes_ en materia de
telecomunicaciones
08C.02 Programag y proyectos en materia de X 6 12 X H
telecomunicaciones
08C.03 Normatividad tecnolégica X 12 X B
08C.11 Desarrollo de sistemas X 3 5 X B
08C.13 _Contro! oy desarrollo del parque X 4 5 X B
informatico
08C.22 _Procesos_,tecmcos en los servicios de X o i X B
informacion
08C.24 Prody_ctos para la divulgacion de X
servicios
08C.25 Serwcuos y productos en internet a X
intranet
09C COMUNICACION SOCIAL
09C.03 Fub_llca_mones e Impresos |
institucionales
09C.06 Boletines y entrevistas para medios X
09C.07 Boletines informativos para medios X
Agencias periodisticas, de noticias,
09C.09 reporteros, articulistas, cadenas X
' televisivas 'y otros medios de
comunicacién social
09C.13 Compgrecenmas ante el poder X
legislativo
09C.14 Actos y eventos oficiales X

/
/
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Registros de audiencias publicas
CONTROL DE AUDITORIA DE

ACTIVIDADES PUBLICAS
Programas y proyectos en materia de

PLANEACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS

Disposiciones en materia de planeacién

HIG0E control y auditoria & bt \
10C.05 Revisiones de rubros especificos X 1 4 5 X B
10C.06 g?ggénr:::%oasiéan:gIlcaC|on en medidas X 3 5 8 X B
10C.07 Participantes en comités X 1 4 5 X B
T [ = S W :
10C.09 Sﬁtﬁjigzs y denuncias de actividades X 1 3 4 X B
10C.11 Responsabilidades X 5 6 11 X B
10C.13 Inhabilitacion X 2 5 7 X B
10C.15 Entrega — recepcion X 1 4 5 X B
10C.16 Libros blancos X 3 H

v

Programas y proyectos en materia de

11C.28

Fichas técnicas
TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA
INFORMACION

Disposiciones en materia de acceso a
la informacién

X
116,04 informacién y evaluacion A ! : 4 X
11C.14 Grupo interinstitucional de informacién | X 6 6 12 X
11C.15 Evaluacion a programas de accién X 2 1 3 X
11C.16 Informe de labores X 3 0 3 X
11C.18 Informe de gobierno X 6 6 12 X /
11C.19 Indicadores X 1 3 4 X
X

By T | Tjw(w|l@w] T |[=x

S uR .
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Programas y proyectos en materia de
12C.03 transparencia 'y combate a la X H
corrupcion.
12C.04 Unidad de transparencia X B
12C.05 Comité de transparencia
12C.05.01 | Sesiones ordinarias X B
12C.05.02 | Sesione extraordinarias X B
Solicitudes de acceso a la informacion X
125.08 y de datos personales. =
12C.06.01 | Solicitudes de acceso a la informacion X B
Solicitudes de ejercicio de derecho a
12C.06.02 | acceso, rectificacion, cancelacién y X B
oposicién de datos personales.
12C.07 Portal de trgnsparenma (obligacion de X B
transparencia)
12C.08 Clasificacion de informacion como X H
reservado
12C.09 Clasilflcac!on de informacién como X H
confidencial
12C.10 Sistema de datos personales X B
Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales (SNT),
12C.11 Instituto Nacional de Transparencia, X

13C.01

Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales (INAIP) e Instituto
de Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Chiapas (IAIP
ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL

Disposiciones en materia
organizacién de archivos

de

13C.02

Programas y proyectos en materia
archivistica y de gestién documental

13C.03

Sistema Institucional de Archivo (SIA)
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13C.04 Instrumentos de control archivistico X 1 6 7 X H
: Instrumentos de organizacion y/o

13C.05 consulta archivistica N L . ! X H

Capacitacion en administracion de | x 1 5 X

140:06 documentos y gestion documental 6 B
13C.07 ' Diagnésticos archivisticos X 1 5 6 X B
13C.08 Valoraciones documentales X 1 5 6 X H
13C.09 Servicios de informacién documental X 1 S 6 X B

v

\ Pagina 12 de 24




». 4
[ ARIA
ARIA

SR e CRETAR
Df-il/‘AH(('})NFﬁle)AD
Y FUNCION PUBLICA . . . =
: i Sistema Institucional de Archivos

ORITRNO DF CHIAT

Catalogo de Disposicién Documental
(Sustantivas)

01S.01 Carpeta de 6rganos de gobierno X 13 4 X B

Opiniones e informes de comisarios
publicos, delegados del coordinador
general de érganos de vigilancia y control y
6rganos internos de control

01S.02

01S.03 Seguimiento de probleméticas relevantes X 1% =3 4 X B

Denuncias penales presentadas por el

01S.04 érgano interno de control

Elaborar, presentar y brindar seguimiento
de denuncias penales ante la procuraduria
general de justicia del estado (derivadas de
018.04.01 | las auditorias con quebranto patrimonial, | X Hizl=h 10 X B
por robo o siniestro de vehiculos y robo de

bienes, informaticos, resguardados por esta

Secretaria)

01S.05 Indicadores de desempefio de érganos de
) vigilancia y control

01S.06 Coadyuvancia

01S8.06.01 | Secretaria de la Funcién Pablica

01S.06.02 | poder Judicial

X
X
01S5.06.03 | Asociaciones Civiles X
X

K| | X
0| W W | W

y 01S.06.04 | Fiscalia General del Estado
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] 01S.06.05 Dependencias estatales X 213 5 X B
01S.06.12 | Auditoria Superior de la Federacién 51 3 8 X B
01S.06.14 ggtr:ésc;oPFegg:an;?g:nte de Contralores 11 a 5 X B
Informe mensual de cumplimientos de
01S.09 metas y avances de diversas areas de la | X 1 [=2 3 X B
Secretaria
015.13 ?t?sp:rr\j:cioggs eﬁup(igggzs decgg}sg]ri?::ién g L2 8 .
01S.13.01 | Montos auditados 12158 6 X B
01S.14 Auditorias / Verificaciones
01S.14.01 | Estatales X| X 3|5 8 X B
01S.14.02 | Conjuntas X| X 345 8 X B
01S.14.04 | Federales X| X 3:-[5 8 X B
01S.14.05 | Auditoria Superior de la Federacién X X 3=[=b 8 X B
01S.15 Seguimiento
01S.15.01 | Estatales X| X 6|22 8 X B
01S.15.02 | Conjuntas X| X 62 8 X B
01S.15.03 | Municipales X X 6 2 8 X B
01S.15.04 | Federales X| X 6 | 2 8 X B
01S.15.05 | Auditoria Superior de la Federacién X| X 6 (=2 8 X B
01S.16 Programa Anual de Fiscalizacion X {202 3 X B
ors.1001 | S s e [ ™ o | .
015.16.02 | Ordenes de auditorias y verificaciones X 2|2 4 X B
01S.17 Informe de presunta responsabilidad
01S.17.01 | Estatales X| X 3|25 8 X B
B \ 01S.17.02 | Conjuntas X| X 3|65 X B
’\)  01S.17.03 | Auditoria Superior de Fiscalizacién A X| X 3|5 X ; B

7
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01S.18

03S

CONTROL Y SITUACION
PATRIMONIAL
Expediente de investigacion por

Peticiones X X 1 4 X B
01S.19 Control interno X 1] 2 3 X B
02S NORMATIVIDAD
Asesoria y asistencia a comités vy
02S.01 subcomités de adquisiciones, | X 1 3 4 X B
arrendamientos y servicios
Asistencia a comités de auditoria, comité
operativo y comité de comercializacion de
0235.01-01 la Sociedad Operadora del Aeropuerto A 23154 o % -
Internacional Angel Albino Corzo
02S.03 Normatividad en materia de obras publicas
Asesoria y asistencia a comités vy
0235.03.01 subcomités de obra publica £ 1eee S X B
Procedimientos administrativos en materia
fosile de obra publica y adquisiciones A g g X 8
02S.13.01 | Conciliaciones X 4 | 4 8 X B
02S.13.02 | Inhabilitaciones X 4 | 4 8 X B
02S.13.03 | Inconformidades X 4 | 4 8 X B
025.13.04 | Cancelaciones de registro de obra publica X 4 | 4 8 X B
02S.13.05 | Negacion de registro de obra publica X 4 | 4 8 X B
02S.14 Recurso de revision
028.14.01 | Opra publica X 4 | 4 8 - X
025.14.02 Adquisiciones 4 | 4 8

03S.01 ; . = : : X| X
incumplimiento en declaracién patrimonial

03S.02 'leros. de”reglstro de procedimientos de x| X
investigacion

03S.03 Rfapgrtes de altas y bajas de servidores X
publicos

03S.05 Solicitudes de correcciones de datos X

03S.06 Expedientes administrativos

03S.06.01

Recomendaciones en materia de recursos
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humanos

03S.06.02

Expediente de informe de revision
documental y andlisis e informes técnicos
de procedimientos administrativo de la
Auditoria Superior de la Federacién (ASF)

03S.06.03

Expediente de informe de revision
documental y andlisis e informes técnicos
de procedimientos administrativo de la
Secretaria de la Funcién Publica (SFP)

03S.06.04

Expediente de informe de revisién
documental y andlisis e informes técnicos
de auditorias estatales de la Secretaria de
la Honestidad y Funcién Publica (SHyFP)

03S.06.05

Expediente de informe de revisién
documental y andlisis e informes técnicos
de auditorias estatales de la Secretaria de
la Funcién Publica (SFP) y la Secretaria de
la Honestidad y Funcién Publica (SHyFP)

03S.07

Registro de servidores publicos
sancionados

03S.08

Evolucién patrimonial

03S.08.01

Expedientes de investigacion

SERVICIOS ELECTRONICOS Y POLITICA
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

ACCIONES DE CONTRALORIA
SOCIAL

Asesorias, capacitacién y supervisién del
- Sistema Compranet A 2 4=0 5 2

Programa Anual de Trabajo de Contraloria
Social (PATCS)
05S.01.01 Actividades de contraloria social en X 5 3 X B
programas federales
05S.01.02 | Verificaciones X 2 3 X B
Red de Orientaciéon de Contraloria Social
055.01.08 para los Gobiernos Locales (ROCSGL) X e 3 A B/
05S.01.04 | Premio nacional de contraloria social X 2 3 X B
04S.01.05 Concurso nacional de transparencia en X > 3 X B
corto A /

D
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Seguimiento de acciones de contraloria

05S.01.06 | social de las ejecutoras estatales de | X X B

programas federales
Actividades de contraloria social en

oy programas estatales X X i
Forma de participacién ciudadana — usuario

05S.04 similada X X B
Capacitacion para fomentar la participacion

058.07 ciudadana (platicas de contraloria social) % X B

05S.08 Difusién en materia de contraloria social X X B
Acciones con la participacion de la

05S.09 poblacién infantil (embajadores por la | X X B
honestidad)

05S.10 Programa jovenes por la honestidad X X B

07S.01

CAPACITACION TECNICA
ESPECIALIZADA
Capacitaciéon técnica en materia de
fiscalizacion y control interno
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
METODOLOGIAS TECNICAS
Elaboracion y actualizacion de
metodologias técnicas especializadas en
colaboracién con los 6rganos
administrativos de la dependencia

08S.01

07S.01.01

Reporte institucional de administracion de
riesgos

INSCRIPCION DE DESPACHOS
EXTERNOS
Inscripcion  de  despachos  externos,
personas morales y personas fisicas

Actualizaciéon de despachos externos,

08S.02 5 X X B
personas morales y personas fisicas tomo |
Solicitud 'y expediente respectivo de

085.03 dictaminacién de estados financieros, X X B

cuotas obrero patronal y fiscales -
presupuestales

COMITE DE ETICA

Normatividad

Dependencias y Entidades
e )
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09S.03 Capacitacion X 2 | 4 6 X B
09S.04 Sesiones
098.04.01 | Ordinarias X X 24| 6 X B
09S.04.02 | Extraordinarias X| X 24| 6 X - =

4
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Miembros del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos:

4D

2
Lic. AnaéAelinJZar{te Valencia

Sécretaria Técnica Subsecretaria de Auditoria Publica para la Administracion Centralizada
y encargada del despacho
de la Secretaria Particular

e

Lic. Mariad I/Car Zebadua Pérez
Encargada de la/'Subsecretdria de Auditoria Publica
Para Ia%%/ministra ion Descentralizada

y Difectora de Gontraloria Social %

Tl
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CZ//‘/oel Pereira Hernandez Ing. Carlos ;\ngménez Aquino
nid

Jefe de la ad de Apoyo admlmstratlvo Jefe de la Unidad de Planeacidén

\M@ \ S
Lic. Magda Ga lindo Ing. Rodéifo Jiménez Santos
Jefa de la Uni rencia Jefe de la Unidad de Informatica y Desarrollo Digital

{

-
/

Llc¥a€h%'p z D?;// Lic. Carlos/Ricardo Esponda Canela

Directora de Enla ee/ alizacion Responsable deJArea Coordinadora de Archivos
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=

LMDoloreg Irene Guillen Ortiz
Responsable del Organo Interno de Control

MCa Guadalupe Pimentel Solis
Coordinadora de Verificacidon de la
Supervisidon Externa de la Obra Publica Estatal

<.

77
C.P. Eliazar Ramirez Torres
Director de Auditorias en Entidades “B” y Encargado
la Direccion de Auditoria Entidades “A”

Sistema Institucional de Archivos

e Comijisarios y Despachos Externos

Lic. Larena Maza Leén
Coordinador

~Wilsom Espinosa Aguilar
or de Evolucion Patrimonial, Conflicto de
Interés vy Etica

|
v W
s /
/ i
| L
/ / \
/ / \
/ q ]

C.P. Antoil1io Is

Director de A'L@_ii}o/m/

el Torres Bouchot

Programas Federales

|

\

|
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LAE.

Director de Itor ependencias “A”

N
2

\

LAE. Patricia Juares Nafate
Encargada de la Coordinacién de Programacion de Auditorias

c. Adalper
Director de Auditoria en Dependencias "B"

o Ruiz Aguilar

b}
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8. HOJA DE CIERRE

Al cierre del presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 13 secciones comunes con 104 series documentales y 7
subseries y 9 secciones sustantivas con 42 series documentales y 48 subseries, las cuales estdn validadas por el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, el dia 31 de agosto de 2022.

| N 7L
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b 5%’ LLJQ g%%epsggi{\& Unidad de Apoyo Administrativo
bl = Archivo de Tramite de Recursos Materiales y Servicios

GOBIFRNO DF CHIAPAS

Catalogo de Disposicion Documental
CLAVE 0 CODIGO DE VIGENCIA
CLASIFICACION DE LA A - A
seccion, serie v susserte | NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION \\
DOCUMENTAL \
VALOR PLAZOS DE DESTINO \\
. ALORES | CONSERVACION 2LEL
SECCION (SC) — SERIE (SE) — SUBSERIE (SS) PRIMARIOS) MUESTREO
SC SE SS DOCUMENTAL = OTR ELIMINACION | CONSERVACION (EN SU CASO)
A L|F| AT | AC L
o
(1) poeet
(2)
i (@) 3) (4) (5) Ay @] Klan (12) (13) (14) (15)
7) (g @ (10)
(Nombre del Responsable de Archivo de (Espacio reservado para quién valida, (Espacio reservado para quién valida,
Tramite ) nombre y cargo ) nombre y cargo )
REALIZO VALIDO VALIDO /)
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EI CADIDO:

Se divide en tres rubros:

@  Secciones comunes: son aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las facultades, atribuciones, competencias o funciones de cualquier sujeto obligado. En
ellas se concentran todas las series documentales que son afines a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como a cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o que realice o ejerza actos de autoridad.

Se compone actualmente por 12 secciones: Se codifican e identifican con un niimero consecutivo, atendiendo su grado de relevancia y también se codifican e identifican con la letra “C” (de
comunes), asi como de 244 series, de las cuales podemos utilizar las que se aplican a las necesidades de nuestra dependencia como sujeto obligado (se recomienda consultar el Catélogo de
Secciones y Series elaborado por Archivo General de la Nacién).

¢ Secciones sustantivas: constituyen la razén de ser de los sujetos obligados y desarrollan la misién del mismo, lo que las hace diferente a cualquier otra.

& Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo: no son documentos estructurados con relacién a un asunto, su vigencia administrativa es inmediata 0 no méas de un
ano, no son transferidos al archivo de concentracién y carecen de vigencia y valores administrativos.

Es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental y los plazos de conservacién y disposiciéon documental. %

Cddigo de clasificacion SE: es la clave con que se identifica la serie documental de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivista.
Cddigo de clasificacion SS: es la clave con que se identifica la subserie documental de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivista.
Niveles de descripcion documental: nombre genérico de la serie y en su caso la subserie documental’

(6) Valor documental del archivo (A): administrativo.

(7)  Valor documental del archivo (L): legal o juridico. /
(8)  Valor documental del archivo (F): fiscal o contable.

ﬁ
Instructivo de uso:
(1) Enla primera linea (til se escribe el codigo y el nombre de la seccién, ya sea comin o sustantiva.
) Cddigo de clasificacion SC: es la clave con que se identifica la seccién de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivista.
)
) Py

(9)  Plazos de conservacion (AT): indica en afios el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de tramite.

(10) Plazos de conservacién (AC): indica en afios el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de concentracion.

(11) Plazo de conservacién (TOTAL ANOS): (AT) + (AC).

(12) Técnicas de seleccién por eliminacién: cuando la documentacién no posee valores secundarios, lo cual se sometera a valoracion y/o validacion del Grupo Interdisciplinario y el SIA.

(18) Técnica de seleccién por conservacion: cuando la documentacién posee valores secundarios (evidencial, testimonial e informativo) por lo cual se realizara una transferencia secundaria al archiv
histérico.

(14) Técnica de seleccién por muestreo: puede realizarse por tres métodos. %
Cualitativo: conservar los documentos mas importantes o significativos sin observar criterios de representatividad estadistica.
Sistemético: conservar los documentos que precisen necesariamente homogeneidad de la serie a eliminar, conservando un ano, un mes o bien los expedientes (o;gnados alfabéticamente)

correspondientes a una letra o conservar numéricamente un expediente de cada serie eliminada.
Xﬁ (/ <

Aleatorio: conservar los documentos tomados a través de muestras al azar.

(15) Destino final: (H) histérico
(B) baja

l0s"Ne\410, Fracc. Montes Azules, C.P. 29056 Tuxtla Gatiérrez, Chiapas.
: (961) 61 8 75 30 Teléfono: Quejas y Denuncias 01-800-900-9000




