SrALRIA

ey beniig SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PRESENTACION:

La Secretaria del Medio Ambiente e Historia Natural del Estado de Chiapas, es la
dependencia centralizada del Poder Ejecutivo Estatal encargada de aplicar la

normatividad en materia de medio ambiente, ordenamiento ecologico territorial de flora 'y
fauna en el estado, de conformidad con lo establecido en los articulos 28, fraccion VI, y
35 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado, publicada mediante
Decreto nimero 215, en el Periédico Oficial del Estado numero 153, Tomo I, del dia 24
de febrero del afio 2021.

Con el propésito de dar cumplimiento al objetivo de la Secretaria del Medio Ambiente e
Historia Natural para documentar, organizar e implementar la normatividad en materia de
medio ambiente, ordenamiento ecoldgico territorial de flora y fauna en el Estado,
coordinando acciones y mecanismos con Dependencias y Entidades de los tres érdenes
de Gobierno, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los chiapanecos y evitar el
deterioro de los recursos naturales y medio ambiente, la mitigacion de emisiones de gases

~ de efecto invernadero, y la adaptacion a los efectos del cambio climatico, promoviendo
ademas, la conservacion, restauracion y propagacion de la flora y fauna silvestre o
acuética de la Entidad., el Gobierno del Estado de Chiapas, a través la Secretaria del
Medio Ambiente e Historia Natural, como institucién encargada de impulsar politicas que
permitan la conservacion y mejoramiento del ambiente y el desarrollo sustentable
mediante programas y acciones orientadas al conocimiento de la biodiversidad y
fortalecimiento de las capacidades técnicas locales que permitan garantizar los
satisfactores basicos, mejorando la calidad de vida de los chiapanecos, es importante
preservar la memoria documental y de gestion, por ello 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, deberan ser tratados conforme a los
procesos de gestién documental bajo un marco normativo.

En este sentido, la sociedad moderna tiene el derecho de ser informado y el Estado tiene

la obligacién, de acuerdo al articulo 6to. Constitucional de proporcionar y garantizar el
acceso a la informacién publica, asi como de mantener organizada la informacion
documental en poder de los sujeto obligados; por tal motivo surge el marco juridico y las
politicas de informacién, 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 informacion con los procesos de
organizacion de la informacion documental.

OBJETIVO:

Implementar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente e
Historia Natural del Estado de Chiapas, con la informacion documental de las areas
administrativas y operativas, con base a la metodologia archivistica, establecida en la Ley
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General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Chapas'y demaés normativa del ambito
federal y estatal, requerida para cumplir con la organizacion y conservaciéon de los
archivos publicos y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chiapas.

PROPOSITO:

Mantener la informacién documental de la Secretaria del Medio Ambiente e Historia
Natural organizada y actualizada bajo los estandares legales y de calidad, para
proporcionarla a toda la comunidad a través de procesos establecidos, disminuyendo los
tiempos en la recuperacién de la informacion; asi como el rescate, preservacion y difusion
de la memoria institucional, en el cumplimiento de sus funciones de impulsar politicas que
permitan la conservacion y mejoramiento del ambiente y el desarrollo sustentable
mediante programas y acciones orientadas al conocimiento de la biodiversidad y

~ fortalecimiento de las capacidades técnicas locales que permitan garantizar los
satisfactores basicos, mejorando la calidad de vida de los chiapanecos.

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 l6gica y cronologica,
y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional, Consejo Estatal y las
disposiciones juridicas aplicables.

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.

E| 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.

E| archivo de concentracion, es el que se encuentra integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo usoO Yy consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicién documental.
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El ciclo vital se refiere a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

‘La gestién documental es el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacion.

El grupo interdisciplinario, 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, planeacién, informatica, administrativo, 6rgano interno de
control, asi como las areas responsables de la informacion, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracion documental.

La organizacién es el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. 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.

Se considera como sujetos obligados, a cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, 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 analisis e identificacion de los
valores documentales: es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicién documental.

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

MARCO NORMATIVO:

Los archivos publicos, desempefian un rol muy importante en la estructura de toda
organizacion, es por ello que se llevé a cabo la Reforma del Articulo 6° Constitucional,
-apartado A, fraccién V, en la cual establece que “...todos los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos...”, y en el articulo 49, fracciones
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VI y XI, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chiapas, instruye a cumplir en “Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo
y gestion documental...”; asi como de “Asegurar la adecuada organizacion y conservacion
de sus archivos administrativos, estableciendo las medidas necesarias para evitar su
alteracion, pérdida, afectacion, modificacién, tratamiento o acceso no autorizado”.

Debido a la especializacion de la materia y otorgarle un peso juridico, se publicé en junio
de 2018, la Ley General de Archivos, con la finalidad de promover el uso de métodos y
técnicas archivisticas en caminadas al desarrollo de sistemas de archivos, para la correcta
gestion documental y el avance institucional. Derivado a ello el Organo Garante Estatal,
emiti6 los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos en el Estado de
Chiapas, y el 06 de agosto del 2020, entré en vigor la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, normativa que establece en sus articulos 12, fraccion I, 21, 22 y 23, establecer
el Sistema Institucional de Archivos, el cual operara a través de las unidades e instancias
Normativas y Operativas.

JUSTIFICACION:

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

Sin embargo, toda informacién documental cumple con un ciclo de vida, que de acuerdo
a una metodologia archivistica se depura para conservar informacién documental que
posteriori se convierte en fuente de investigacién histérica, el cual se localiza en el archivo
histérico.

Por lo anterior, existen normas juridicas obligatorias para la organizacion documental y
surge la necesidad de implementar el Sistema Institucional de Archivos, en la Secretaria
del Medio Ambiente e Historia Natural, ya que a 12 afos de su creacion, no se cuenta con
el espacio adecuado para la conservacion y preservacion, por ello es importante aplicar la
metodologia archivistica, para realizar la valoracion, organizacion y depuracién de los
expedientes, bajo las normas internacional, nacional y estatal, de la informacion
documental valiosa e importante para el desarrollo del estado de Chiapas'y principalmente
de este organismo publico local que llevan a cabo las acciones necesarias para impulsar
- la participacién de la mujer en la vida econdmica, politica, social y cultural de la entidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SIA:

El contar con un Sistema Institucional de Archivos, se lograra eficientar el uso de la
informacioén, facilitar la toma de decisiones, garantizar el acceso a la informacién publica
'y fortalecer la rendicion de cuentas.
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Conforme a lo estipulado 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; de la operaciéon 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 la Ley
en mencién, operara a través de las siguientes unidades o instancias:

l. Un &rea coordinadora de archivos,
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.
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Transferencias secundarias

geometrico

FUNCIONES DE LOS COMPONENTES:

Conforme a la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, referente a los articulos 28 y 29, el

responsable del area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas

~ lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracion de los archivos, de

" manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado; y tendré las siguientes funciones:

" Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de

concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley y sus disposiciones reglamentarias, asf 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 disposicion documental que realicen las
areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electronicos de las

areas operativas;
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VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;

VIl.  Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracion de
archivos;
VIl Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

- conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad;

X.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
‘obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

XI. Formular las politicas, manuales e instrumentos archivisticos.

Xll. 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 concertacion con los
responsables de las unidades de archivo.

Xlll. -~ Vigilar la correcta aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para la proteccioén de la informacion 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 deméas disposiciones juridicas aplicables o sean
acordadas por el Consejo Nacional o el Consejo Estatal.

Respecto a las areas operativas, en especifico al area de correspondencia, de acuerdo
al articulo 30 de la Ley en mencion, son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de
los archivos de tramite.

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

‘archivos.
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Con relacién al articulo 31, establece que en cada area o unidad administrativa debe
contar con un archivo de tramite que tendré las siguientes funciones:

VL.

VII.

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba; conforme al cuadro general de clasificacién archivistica.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién
de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias;

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

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite 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 obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus

archivos.

Referente al articulo 32, de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, estipula que cada
sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las siguientes

funciones:
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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 areas administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposiciéon documental.
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V.

VL

VII.

VIII.

Xl.

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

Participar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios
de valoraciéon documental y disposicion documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
- documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en 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, segun
corresponda;

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

Publicar, al final de cada afo, los dictimenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en
la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

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, segln
corresponda.

Las que establezca el Consejo Nacional, Consejo Estatal 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 tendrén la obligacién de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

ESTRATEGIAS:

Para cumplir con la normatividad y realizar el proceso de implementacion del Sistema
Institucional de Archivos, en esta Secretaria,

~v" Nombramiento del Coordinador de Archivos.
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Nombramiento del &rea de Correspondencia.

Nombramientos de los responsables de los archivos de tramite.
Nombramiento del responsable del archivo de concentracion.
Integrar el Grupo Interdisciplinario para la Valoracion Documental.

‘Desarrollar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

R G S U

Implementar la metodologia archivistica para la Secretaria.

SECRETARIA DE MEDIO AMBIEN it
E HISTORIA NATURAL

Z.

Ar aria del Rogario Bonifaz Atforrzo

Secretaria de Medio Ambiente\e Historia Natural
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