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Con el propédsito de dar cumplimiento al objetivo de la Secretaria de Turismo, y para
salvaguardar la memoria documental y de gestion, surge la necesidad de implementar el
Sistema Institucional de Archivos, para que todos los documentos de archivo,

dependiendo del soporte en que se encuentren, sean tratados conforme a los procesos de
gestion documental bajo un marco normativo.

De acuerdo al articulo 6°. Constitucional de proporcionar y garantizar el acceso a la
informacion publica, asi como de mantener organizada y actualizada la informacién
documental en poder de los sujetos obligados; surge el marco juridico y las politicas de
informacion, entendidas como el conjunto de medidas o decisiones que ejercen los
poderes publicos en sus diferentes niveles, para ordenar y hacer eficaces las instituciones
documentales; con ello satisfacen los derechos constitucionales del ciudadano, ademas

de fomentar redes y sistemas de informacién con los procesos de organizacion de la
informacion documental.

La Secretaria de Turismo tiene el objetivo de implementar, el Sistema Institucional de
Archivos con la informacién documental de las areas administrativas y operativas, con
base a la metodologia archivistica, establecida en la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de Chiapas y demas normativas del ambito federal y estatal,
requerida para cumplir con la organizacién y conservacion de los archivos publicos y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

El propésito de la Secretaria es mantener la informacién documental del Archivo
organizada y actualizada bajo los estandares legales y de calidad, para proporcionarla a
la sociedad a través de los procesos establecido, disminuyendo asi los tiempos de
recuperacién de la informacién y fomentar la modernizacién y homogenizacion

metodolégica de la funcién archivistica asi como el rescate, preservacion y difusion de la
misma.

FUNDAMENTOS:

El Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de registro, 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 légica y cronolégica,

y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en
ellos.
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El archivo es el conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones o funciones de los sujetos obligados.

El ciclo vital se refiere a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo

desde su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

Las fases o etapas que conforman el ciclo vital del documento son:

Archivo de tramite, se integra por documentos que se encuentra en tramite y son de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Archivo de concentracién, esta conformado por los documentos que habiendo concluido
su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivos
de Tramite a Unidad de Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria de
conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental del ente publico. En esta Unidad
de Archivo se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de las

unidades administrativas de los entes publicos Yy cuyos valores primarios aun no
prescriben.

Archivo Histérico, es aquel donde se resguarda la documentacion que transfiere el
archivo de concentracién, solo los documentos con valor permanente y constituyan
patrimonio histérico del Estado

La gestién documental, es 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.

El grupo Interdiséiplinario, se refiere al conjunto de personas que debera estar
integrado por el titular del area coordinadora de archivos: la unidad de transparencia, los
titulares de las unidades de apoyo juridico, planeacion, Informatica, administrativo, érgano
interno de control, asi como las &reas responsables de la informacioén, con la finalidad de
coadyuvar en valoracion documental.

La organizacién es el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar eficaz y oportunamente la informaciéon. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los Tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.
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Sujeto obligado, se considera a cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los

Poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, organos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades

federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés publico.

La valoracién documental es la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativas para los documentos historicos, con la finalidad

de establecer criterios, vigencias documentales Yy, en su caso, plazos de conservacion y
de disposicion documental.

La vigencia documental, es el periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales fiscales y contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Los archivos en la actualidad son considerados como bodegas de papel y no como un
componente importante de toda organizacién e integrados a su quehacer diario, por lo
anterior, los archivos juegan un papel importante debido a que interactla con el proceso
operativo, administrativo, juridico, de los recursos materiales, recursos humanos, recursos
financieros y con los procesos de organizacion de la informacion documental.

Sin embargo, toda la informacién documental cumple con un ciclo de vida, que de
acuerdo a una metodologia archivistica se depura para conservar informacién documental

que posterior se convierte en fuente de investigacién histérica, el cual se localiza en el
archivo histérico.

El contar con Sistema Institucional de Archivos, lograra eficientar el uso de la informacién

facilitar la toma de decisiones, garantizar el acceso a la informacién publica y fortalecer la
rendicion de cuentas.

Se constituye de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas establece que “El sujeto obligado tendra como obligaciones
generales organizar y conservar sus archivos; la operacién de su Sistema Institucional;
asi como el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion aplicable en
la materia, y aquellas emitidas por el Consejo Nacional y el consejo Estatal de Archivos”.

Referente a ello,

y para dar cumplimiento a los articulos 21, 22 y 23 de Ia Ley en mencién, operard a
través de las siguientes unidades o instancias.

.- Un area coordinadora de archivos, y
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Il.- Las areas operativas siguientes

a) De correspondencia
b) Archivo de tramite, por area o unidad

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.

Conforme a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y de acuerdo a los articulos 28 y 29
de la misma el responsable del area coordinadora de archivos, promovera que las areas

operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los
archivos.

De acuerdo al articulo 30 de la Ley en mencion el drea de correspondencia es

responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para
la integracion de los expedientes de los archivos en tramite.

Con relacion al articulo 31, que establece que en cada area o unidad administrativa se
debe contar con un archivo de tramite que tendra las funciones de integrar, organizar,
resguardar, asegurar la localizacion de los expedientes.

Referente al articulo 32, la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, estipula que cada
sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion y tiene las funciones de
asegurar y resguardar los expedientes.

Para cumplir con la normatividad y realizar el proceso de instalacién del Sistema
Institucional de Archivos de esta Secretaria, se debe integrar:

- Nombramiento del Coordinador de Archivos

- Nombramiento del area de correspondencia

- Nombramiento de los responsables de los archivos de tramite
- Nombramiento del responsable del archivo de concentracién

- Integrar el grupo Interdisciplinario

- Desarrollar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Tuxtla Gutiérrez Chiapas, a los 20 dias del mes de Septiembre del 2022.



