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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

CONSIDERANDO

De Conformidad en el articulo 1 del Decreto nimero 10, publicado en el Periddico Oficial No.

001 de fecha 08 ocho de diciembre del 2000 dos mil, Talleres Graficos de Chiapas es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Pdblica del Gobierno del Estado de

Chiapas; con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia operativa y que, en el

ejercicio de sus funciones y atribuciones, ha generado, recibido y manejado documentos de ﬁ
archivo que sirven como evidencia, testimonio y fuente de informacién; y sefialado en =
articulo 2 del Decreto de Creacion de Talleres Graficos de Chiapas; tiene por objeto la
prestacion y comercializaciéon de servicios de impresion, edicién, comercializacion y
realizacién de toda clase de trabajos relacionados con la publicacién y las artes gréficas, por
contratacion directa con los organismos publicos estatales, federales o municipales.

De conformidad con el Sistema Nacional de Archivos, la Ley General de Archivos y la Ley de '\\f
Archivos del Estado de Chiapas, Talleres Graficos de Chiapas es un sujeto obligado y tiene

como objetivo promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo

de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivos que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta

gestion gubernamental y el avance institucional.

En ese sentido, de acuerdo al articulo décimo sexto de los Transitorios de la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Chiapas; Talleres Graficos de Chiapas, 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 drea normativa, la Coordinacion de Archivos
y las dreas operativas: Area de Correspondencia u/o Oficialia de Partes, Archivos de Tramite y ‘
Archivo de Concentracion.

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos destacan la colaboracién 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, co y/o fiscales para los Archivos de Tramite o Archivo de
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Concentracidn, y/o evidénciales, testimoniales e informativos para el Archivo Histdrico; asi
como establecer criterios de plazos de conservacion, 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 ambito 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 documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposicion
documental, durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el Catdlogo de Disposicion Documental.

En virtud de lo anterior, que mediante el Acta de Instalacion del 29 de enero del 2026 a las
10:00 horas, se formalizé la reinstalaciéon Grupo Interdisciplinario de Archivos de Talleres
Graficos de Chiapas, para la organizacién, administracion y conservacion de los Expedientes
de Talleres Graficos de Chiapas.

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.

A fin de cumplir con lo mandatado, se expiden las presentes:

Disposiciones generales

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Talleres Graficos de Chiapas.

Articulo 2.- El objetivo de las reglas, es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Talleres Gréficos de
Chiapas, 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 Operacidn, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Talleres Graficos deChiapas.
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Articulo 4.- Las presentes Reglas de Operacion, se emiten en términos de los dispuesto en los
articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y de la Ley General de Archivos y los articulos 12 fraccion
V, 51, 52, 53,54y 55, 57 de |a 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:

7
[.  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. \
[l.  Acta de Baja Documental: Documento Oficial que certifica que prescribieron los

valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacién generada

por una dependencia o entidad y que permite la accién de ejecutar la destruccién de

los documentos de archivo por no contener valores histéricos. }‘{/\

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

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

V. Catdlogo de Disposicion Documental: Al instrumento sistemdtico de control
documental que establece las generalidades relacionadas con los valores
documentales, plazos de conservacién y disposicion de los documentos.

VI. Clasificaciéon 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 Publica.
VIl.  Custodia: Procedimiento de Gestion Documental que implica la existencia de un

tercero que es responsable de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos,
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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: Seleccidn sistematica 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.

\%

Documentacion de Comprobaciéon 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 realizacién 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 o no
debera exceder del afio de guarda en el Archivo de Tramite, por lo que no se debera
transferir al Archivo de Concentracidn y su baja debera darse de manera inmediata al
término de su vigencia.

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 modificaron la estructura de sus |
recursos o de sus fuentes, de conformidad con los establecido en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Documento Contable: Documentos originales que generan y amparan registros en la {

Donacién: 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 Valoracion 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 disposicion, plazos de conservacion y disposicion
documental.
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XIV.  Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que coadyuvan en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién, asi
como en la identificacién de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental, durante el proceso de valoraciéon documental.
Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja

documental. @

XV. Instrumentos de Control Archivistico: Instrumentos técnicos que propician Ia
organizacion, control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, lo cuales son el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental.

XVI.  Organismo Publico Descentralizado: A Talleres Graficos de Chiapas, del Estado de
Chiapas.

De la integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 6.- De conformidad en los articulos 50 y 51 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, el Grupo Interdisciplinario ha quedado debidamente integrado por las y los titulares

competentes al interior de Talleres Gréficos de Chiapas y para la organizacién, y %

funcionamiento del Grupo.

|. Coordinacién, direccion o unidad de Asuntos

Juridicos

[l. Planeacién y/o mejora continua

Ill. Coordinacién de archivos o drea coordinadora de
archivos.

IV. Tecnologias de la Informacién

V. Unidad de Transparencia

VI. Organo Interno de Control

VII. Las Areas o Unidades Administrativas productoras

de documentacién

ARS o DA
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Articulo 7.- En caso de la ausencia del titular de cualquiera de las dreas mencionadas en las
fracciones anteriores, este deberd informar mediante memorandum a la Coordinacién de
Archivos el nombramiento de un suplente, mismo que serd elemento de confianza del titular
y que contard con capacidad para tomar decisiones, como su representante, mismo que
contard con voz y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.

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 d
disposiciones en materia de archivos.

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

Articulo 10.- La funcién del Coordinador o Coordinadora de Archivos del Grupo participard en
las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos de Talleres Gréficos de Chiapas.

Articulo 11.- el Coordinador o la Coordinadora de Archivos de Talleres Graficos de Chiapas,
debera:

[.  Convocar a sesiones;
[l.  Someter a consideracion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el orden del
dia.
lIl.  Elaborar el acta de la Sesién que corresponda;
IV.  Recabar la firma de los integrantes correspondientes;
V.  Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;
VI.  Emitir voto de calidad en caso de empate;
VIl.  Resguardar el acta de las sesiones;
VIII.  Moderar las sesiones del Grupo Interdisciplinario,
IX.  Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las presentes
Reglas de Operacion, y
X.  Las demas que les encomienden las disposiciones aplicables.
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Del objeto y actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos de Talleres

Graficos de Chiapas

Articulo 12.- El Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas productoras
de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacién y disposicion 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:

Establecer al interior de la Entidad la Politica Interna, Lineamientos, criterios y
recomendaciones en materia de valoracion documental, gestion 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 Talleres Graficos de Chiapas, 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 disposicion documental de las series
documentales que integran el Acervo de Talleres Graficos de Chiapas.

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.

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.

a) Orden original: Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.

b) Dentro de cada serie se respeta el orden en que la documentacidon fue producida.
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c) Diplomético: 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 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 informacién unicamente se contiene y consta en ese
documento o en otro, asi como los documentos con informacion resumida.

W

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 conservacién de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

Analizar y proponer mejoras en los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie documental en
Talleres Graficos de Chiapas.

Proponer que la informacion establecida en las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental esté alineada a la operacion funcional, misional y a los objetivos
estratégicos de Talleres Gréficos de Chiapas.

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

Determinar la locacion y la Infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria que
contribuya a la correcta y adecuada Organizacion y Conservacion de los Archivos de
Talleres Grafitos de Chiapas 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 Comprgbacion Administrativa Inmediata

TN o =
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Xl.  Analizar, emitir comentarios y observaciones al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogos de Disposicion Documental propuesto por la Coordinacién de
Archivos, para su posterior presentacion y publicacidn en el portal de transparencia.

XIl.  Proponer modificaciones a las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, y

Xlll.  Las demads 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 de Documentacién

Articulo 14.- Las Areas productoras de la documentacién, les corresponde:
l.  Participar en las reuniones del Grupo interdisciplinario.

Il.  Brindar las facilidades necesarias para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion documental, a la Coordinacion de Archivos.

lll.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
documentales, evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, respectiva a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, fijando fecha y hora para llevar a cabo la
Sesion, lo que se haré 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 |a votacién de cada uno de los integrantes cuando
no se alcance la unanimidad.

Articulo 22.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn obligatorios para todas las
Unidades Administrativas que conforman la estructura orgédnica de Talleres Gréaficos de

Chiapas.

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

(-
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Transitorios

UNICO. - Las presentes Reglas de operacidn, entraran en vigor, al siguiente dia de su
aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de Talleres Graficos de Chiapas y debera
publicarse en el portal de internet de la entidad.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
DE TALLERES GRAFICOS DE CHIAPAS

/2)

Lic. Federi m Cruz Guerra

0 a gal f

7

Lic. Bri us Manuel Sanchez
Responsable el Coordjnadora de Archivos

/

PLANEACION Y/OMEJORA CONTINUA

Ing. José Antop#
Coordinador de

zalez Rodriguez
Maquinaria y Produccién
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
v
Ing. Mat!ricio Brindis Veldzquez
Encargado de Informatica
UNIDAD DE TRANSPARENCIA \
Lic. Sandi mnalV‘ézhuez Jiménez
Responsable de la Unidad de Transparencia d
5 |
ORGANQ INTERNO DE CONTROL 7
A < ‘;r :‘ g:
Contralor de Auditoria Pliblica a Entidades { oductivas de la
Secretaria Anticprrupcion y Buen Gobierno. X(
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AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE LA DOCU TACION

: Ccend

Mtra. \Gabri |a!FaE?ola Ruiz Nifio C.P. Juan Eleuterio Gémez Reséndiz
Coonrdinador inistrativa Jefe del Area de Recursos Humanos

DR. Luis M/a}rﬁn Solis Chacén Lic. Y3qim hi Garcia Molina
Jefe del Area de Recursos Financieros En da de Inventarios

/

Mtro. in Vladimi#$olorsano Vazquez C. Ana Isabel Téala Diaz
Entargado de Ventas Encargada de Compras [

LAS PRESENTES FIRMAS FORMAN PARTE DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE TALLERES
GRAFICOS DE CHIAPAS, CONSTANTE DE 12 DOCE FOJAS UTILES. = CONSTE, « <= == - = - - = -« w x s s s s e mm s m e e e e mmmemmmmmmmmmm e s
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