Considerando

La Secretaria de Hacienda es un Organismo Publico del Estado de Chiapas que, en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones, ha generado, recibido y manejado documentos
de archivo que sirven como evidencia, testimonio y fuente de informacion.

De conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas,
la Secretaria de Hacienda tiene como objetivo promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y
eficacia de la administracion publica, la correcta gestibn gubernamental y el avance
institucional.

En ese sentido, la Secretaria de Hacienda cuenta con un Sistema Institucional de Archivos,
el cual se encuentra conformado por un conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios que ha desarrollado, a través de la ejecucion de la
gestion documental. Este Sistema se integra de la siguiente manera: un area normativa, la
Unidad de Archivo y las areas operativas: Area de Correspondencia u/o Oficialia de Partes,
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y el Archivo Histérico.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos destacan la colaboracion con las
Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales a partir del analisis e identificacion de caracteristicas
administrativas, legales, juridicas, contables y/o fiscales para los Archivos de Tramite o
Archivo de Concentracion, y/o evidenciales, testimoniales e informativos para el Archivo
Historico; asi como establecer criterios de plazos de conservacién, clasificacion de la
informacion, transferencias, y disposicion documental.

De acuerdo a los articulos 50 de la Ley General de Archivos y 52 de la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, el Grupo Interdisciplinario, en el &mbito de sus atribuciones, coadyuvara
en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que den origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposiciébn documental, durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catalogo de Disposiciéon
Documental.

En virtud de lo anterior, que mediante el Acta de Instalacién del 15 de enero, 2020 a las
10:00 horas, se formalizé la conformacion Grupo Interdisciplinario para la organizacion,
administracion y conservacion de los Expedientes de la Secretaria de Hacienda.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 54 de la Ley General de Archivos y el articulo
57 de Ley de Archivos del Estado de Chiapas. El Grupo Interdisciplinario para su
funcionamiento, emitira sus reglas de operacion.
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A fin de cumplir con lo mandatado, se expiden las presentes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA
VALORACION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

Disposiciones generales

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacién son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 2.- El objetivo de las reglas, es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Hacienda, lo
anterior en apego a lo establecido en los articulos 54 de la Ley General de Archivos y el
articulo 57 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 3.- La aplicacion e interpretacion de estas Reglas de Operacion, corresponde
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 4.- Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de los dispuesto
en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52, 53 y de la Ley General de Archivos y los articulos
12 fraccién V, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 5.- Para efectos de las presentes Reglas, ademas de las definiciones contenidas
en el articulo 4 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se entendera por:

I.  Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto, validar
las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus
funciones y atribuciones.

. Acta de Baja Documental: Documento Oficial que certifica que prescribieron los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion generada
por una dependencia o entidad y que permite la accién de ejecutar la destruccion
de los documentos de archivo por no contener valores histéricos.

lll. Acta de Transferencia Secundaria: Documento oficial que certifica que la
documentacién generada por una dependencia o entidad posee valores
evidénciales, testimoniales informativos con el objeto de ser transferidos al Archivo
Histérico de la Secretaria de Hacienda o bien al Archivo General del Estado.

IV.  Baja Documental: Procedimiento que tiene como finalidad la eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito en su vigencia, valores documentales y, en su
caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

V. Catdlogo de Disposicién Documental: Al instrumento sistematico de control
documental que establece las generalidades relacionadas con los valores
documentales, plazos de conservacion y disposicion de los documentos.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Clasificacion de la Informacion: El acto administrativo que consiste en dar a la
informacion el caracter de reservada y confidencial, en los supuestos previstos en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Custodia: Procedimiento de Gestién Documental que implica la existencia de un
tercero que es responsable de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos.

Dictamen de Destino Final: Al documento oficial emitido por el Archivo General del
Estado de Chiapas, mediante el cual se da a conocer el andlisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia.

Disposicion Documental: Seleccion sistemética de los expedientes en los archivos
de trdmite y concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata: aquella creada o
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcién de
una actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacion de
un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado,
minutarios en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas
de asistencia, vales de alimento, entre otros. Su vigencia documental es inmediata
0 no debera exceder del afio de guarda en el Archivo de Tramite, por lo que no se
deberé transferir al Archivo de Concentracion y su baja debera darse de manera
inmediata al termino de su vigencia.

Documento Contable: Documentos originales que generan y amparan registros en
la contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o
derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econémicos que madificaron la estructura de
sus recursos o de sus fuentes, de conformidad con los establecido en la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Donacion: Procedimiento para proporcionar a titulo gratuito, preferentemente a la
Comision Nacional de Libros de Texto, para fines de reciclaje, el papel o sus
derivados procedentes de las bajas documentales que se consideren de desecho,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental y mediante el
cual se establecen los catdlogos de disposicién, plazos de conservacion y
disposicion documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que coadyuvan en el andlisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion,
asi como en la identificacion de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental, durante el proceso de valoracion
documental. Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen series,
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expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
0 baja documental.

XV. Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, lo cuales son el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo
de Disposicién Documental.

XVI.  Secretaria: A la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.

De laintegraciéon y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 6.- El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, es un equipo de profesionales de
la misma institucion, integrado por los titulares de:

I.  Secretario de Hacienda, Presidente del Grupo Interdisciplinario.
II.  Procuraduria Fiscal.
[ll.  Unidad de Planeacion.
V. Unidad de Archivo, Secretario Técnico.
V. Unidad de Informética.
VI.  Unidad de Transparencia.
VIl.  Organo Interno de Control.
VIll.  Las Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacion.

Articulo 7.- En caso de la ausencia del titular de cualquiera de las areas mencionadas en
las fracciones anteriores, este debera informar mediante memorandum a la Unidad Archivo
el nombramiento de un suplente, mismo que sera elemento de confianza del titular y que
contara con capacidad para tomar decisiones, como su representante, mismo que contara
con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario.

El Secretario de Hacienda podra designar a un suplente, el cual tendr las facultades como
Presidente del Grupo Interdisciplinario. Los demas integrantes fungiran como vocales.

Articulo 8.- El titular del Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor con
derecho a voz, pero sin voto, en especial en los asuntos en los que se requiera una opinién
especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de
disposiciones en materia de archivos.

Articulo 9.- Las Unidades Productoras de la Informacion participaran en las sesiones
cuando sean asuntos de su competencia, con derecho a voz, pero sin voto.

Articulo 10.- La funcién del Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario recaera en la
Unidad de Archivo, quien participara en las sesiones con derecho a voz.

Articulo 11.- El Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario debera:

l. Convocar a sesiones;
II.  Someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el Orden del
Dia.
lll.  Elaborar el acta de la Sesién que corresponda,;
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VII.
VIII.

Recabar la firma de los integrantes correspondientes;

Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Resguardar el acta de las sesiones;

Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario,

Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las
presentes Reglas de operacion, y

Las demas que les encomienden las disposiciones aplicables.

Del objeto y actividades del Grupo Interdisciplinario

Articulo 12.- El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion gue integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas productoras
de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicién documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 13.- Son actividades del Grupo Interdisciplinario:

b)

Establecer al interior de la Secretaria la Politica Interna, Lineamientos, criterios y
recomendaciones en materia de valoracibn documental, gestibon documental,
organizacién y conservacion de archivos.

Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos para actualizar, valorar y decidir la
disposicion documental de las series documentales producidas por las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria, emitidos tanto por el Consejo Nacional
de Archivos como por el Consejo Estatal de Archivos de Chiapas.

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales que integran el Acervo de la Secretaria.

Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental
de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los criterios de:
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 operativo, realizando una identificacion
completa de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento.
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.
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.
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d)

e)

V1.

VII.

VIII.

XI.
XII.

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.

Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacién 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 0 en
otro, asi como los documentos con informacion resumida.

Utilizacion: 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 gestién de riesgos institucional o los
procesos de certificacién a que haya lugar.

Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental en la Secretaria.

Proponer que la informacion establecida en las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental esté alineada a la operacion funcional, misional y a los objetivos
estratégicos de la Secretaria.

Proponer que en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental se incluya y se
respete el Marco Normativo que regula la Gestién Institucional.

Determinar la locacion y la Infraestructura fisica y tecnolégica necesaria que
contribuya a la correcta y adecuada Organizacién y Conservacion de los Archivos
de la Secretaria a fin de cumplir con lo establecido en los articulos 11 de la Ley
General de Archivos y articulo 12 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
Autorizar el listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
aplicable a la Secretaria.

Analizar, emitir comentarios y observaciones al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogos de Disposicién Documental propuesto por la Unidad de
Archivo, para su posterior presentacion y publicacion en el portal de transparencia.
Proponer modificaciones a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, y
Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo
dispuesto en la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

De las Areas o Unidades Administrativas Productoras

Articulo 14.- Las Areas productoras de la documentacion, les corresponde:

Participar en las reuniones del Grupo interdisciplinario.

Brindar las facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental, a la Unidad de Archivo.

Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series documentales, evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
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reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco
normativo que los faculta.
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 conservacién y disposicion documental
de las series documentales que producen.
VI.  Atender los criterios que establezca el Grupo Interdisciplinario para realizar los
procesos de valoracion.
VIl. Las demdas que sean establecidas, observadas o recomendadas por el grupo
interdisciplinario, y aquellas disposiciones normativas o administrativas emitidas en
la materia.

Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 15.- El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo sesiones ordinarias al menos en
forma cuatrimestral, y extraordinarias cuando la situacién lo amerite.

Articulo 16.- Cuando se convoque a sesiones ordinarias, deberd notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con cinco dias habiles de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha y
hora de la sesion sera de veinte cuatro horas.

Articulo 17.- La convocatoria debera sefalar la fecha, hora de inicio y lugar en que se
llevard a cabo la reunion de trabajo, asi como la Orden del Dia y la informacioén
correspondiente para que los integrantes emitan su opinién y/o recomendacién. Para la
celebracién de la reunidon de trabajo, se notificarda mediante memorandum o correo
electronico a los Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 18.- Las reuniones podran ser presenciales o de manera virtual utilizando las
herramientas tecnoldgicas con las que disponga la institucion.

Se considerara quérum legal, las sesiones en las que se cuente con la asistencia de al
menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 19.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con los
siguientes puntos:

I.  Lista de asistencia;
Il Declaracion del quérum legal, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio
de la sesion;
Ill.  Lecturay aprobacion del orden del dia;
V. Presentacién y en su caso aprobacién, de los asuntos a tratar;
V. Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y
VI.  Clausura de la sesion.

Articulo 20.- Cuando no se cuente con el quérum requerido, el Secretario Técnico citara
nuevamente a Sesion en un plazo maximo de cinco dias héabiles, emitiendo la convocatoria
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respectiva a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, fijando fecha y hora para llevar a
cabo la Sesion, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

Articulo 21.- Los acuerdos del 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 22.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para todas las
Unidades Administrativas que conforman la estructura organica de la Secretaria.

Articulo 23.- Las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario y sus modificaciones,
deberan ser aprobadas por el propio Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Hacienda
del Estado de Chiapas; atendiendo a lo sefialado en los articulos 54 de la Ley General de
Archivo y 57 para la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Transitorios

UNICO.- Las presente Reglas de operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de su
aprobacioén por parte del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria y debera publicarse en el
portal de internet de la dependencia.
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