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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

El Area Coordinadora de Archivos, junto con el Grupo Interdisciplinario de Archivos, constituye la parte
normativa del Sistema Institucional de Archivos del Honorable Congreso del Estado de Chiapas.

En el Programa Anualde Desarrollo Archivistico 2025, se planed llevar a cabo las actividades que se muestran
en la siguiente tabla, de las cuales se describe el nivel de cumplimiento en cada una de ellas:

Actividad

Entregable

Meta

cumplimiento

Elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

PADA 2026

Generar una guia para
coordinar ias labores de gestion
documental que habrdn de
reclizarse en las  drecs
operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Se redlizd una planeacién conjunia entre
los responsables de los archivos de trémite,
archivo y correspordencia, archivo de
concentracidén e historico, hemeroteca,
biblioteca y la coordinacién de archivos,
para plasmaren el PADA 2026 1os objetivos
y metas que se pretenden alcanzar en el
tema de gestién documental.

Actualizacidonde los Instrumentos
de Control y Consulta
Archivistica.

= Cuadro General
Closificacién
Archivistica;

= Catdlogo
Disposicién
Documental;

s |nventarios
Documentailes

de

de

Mantener una  adecuada
clasificacion y organizacion
documental al interior de este
H. Congreso del Estado.

Se revisaron los Instrumentos de Control
Archivistico  (Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicidon Documental) efecto de que
ninguna serie documental estuviese
excluida.

)
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Coordinar
valoracién
realicen los enlaces responsables
de los Archivos de Trdmite.

los procesos de | Fichas Técnicas

documental que

Valoracién Documental

de

Conocer el tipo de valor que
posee la documentacion
generada en las drecs
productoras para determinar su
vigencia documental.

Se llevo a cabo capacitacién sobre la
elaboracién de la ficha técnica de
valoraciéndocumental a cada uno de los
responsables de archivos de trdmite de las
oficinas de los Diputados, de las
Comisiones y de las dreas administrativas.

Realizar pruebas piloto, con el
de

la Unidod de

Planeacién estratégica del
programa SIGA y reportes

Implementar  de manera
progresiva el sistema

En proceso de realizacién

instrumentos
Consulta Archivistica.

de Confrol vy

Poder Legislativo.

Informé&tica, en algunas dreasde | anuales. electrénico “SIGA" creado por
institucién, con miras a la la unidad de informdtica, para
implementacién paulatina del en un futuro préximo manejar
Integral de Gestidn de manera digital todos los
Documental (SIGA). framites documentales que se
realicen al interior de la
institucion.,
Capacitar a los enlaces | Constancia de | Homologar los criterios y | Se realizaron capacitaciores
responsables de los Archivos de | participacién  y video | herramientas de organizaciéony | multitudinarias en los meses de abril y
sobre el adecuado | conferencia. codificacion documentd | agosto de 2023 a los responsables de los
manejo e implementaciénde los utilizados en todas las dreas del | Archivos de Trdmite que colaboran conlos

legisladores en sus oficinas y en las
comisiones que presiden durante la LXVII
Legislatura, asi también a los enlaces
responsables de las dreas administratives
que conforman el H. Congreso del Estado
de Chlapas.

Se redlizaron asesorias personalizadas, en
los dreas de trabdjo, de todos 105
responsables de los Archivos de Tramite, en
el periodo que comprende los meses de
abril a septiembre del 2023, respecto del
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llenado de los formatos de inventarios
generales de los expedientes que
generaron, modificaronyrecibieronensus
oficinas en el ejercicio de sus atribuciones
de Ley.

Asi también se brinddé asesoria sobre la
realizaciénde los memordndums, actas de
bagja documental de documentacién de
comprobacién administrativa inmediatq,
formatos de transferencias primarics,
creacién de las etiquetas para las cajas
contenedoras de la documentacion, etc.

Redlizar la calendarizacidon para
lievar a cabo las transferencics

Calendario de

transferencias primarias.

Realizarlas transferencias de los
expedientes con valor

cabo las
primarics

llevar a
documentales

Se programé
fransferencias

primarias dl Archivo de documental de los Archivos de | para finales del mes de septiembre de
Concentracién. Trémite  al Archivo  de | 2023, fecha en que concluye la LXVI
Concentraciéon, en forma | Legislatura Constitucional; estas se llevaran

ordenada. a cabo segun lo calendarizado.
Convocar a sesiones Actas de sesidn ordinarias y | Dictaminar sobre el valor Se llevaron a cabo sesiones ordinarias y
cuatrimestrales a los extraordinarias. documental que poseen los extraordinarias del Grupo
integrantes del Grupo documentos resguardados en Interdisciplinario de Archivo de este H.

interdisciplinario a efecto de
revisar la valoracién
documental redlizada en los
dreas generadoras de
documentacion.

los archivos de frédmite y en el
de concentracidén a fin de
asegurar la permanencia y
custodia de aquelios que aun
conserven valores primarios o
histéricos.

Congreso del Estado, para discutiry ensu
caso aprobar diversas propuestas en
materia de archivo.
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ARCHIVOS DE TRAMITE

El drea de correspondencia serd la responsable de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién turnada a los diputados y titulares de las dreas administrativas del H. Congreso del Estado de
Chiapas, y enviard dichos oficios al drea que le corresponda dar el trédmite y atencién con base en sus
funciones y atribuciones. Estas unidades o departamentos integrardn los expedientes vy los resguardardn en

sus archivos de tramite.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se planed lievar a cabo las actividades que se muestran
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en la siguiente tabla, de las cuales se describe el nivel de cumplimiento en cada una de ellas:

Actividad

Entregable

Meta

cumplimiento

integrar los expedientes
documentales que se generan
en las dreas de trabajo, en series
documentales que versen sobre
un mismo tema o asunto, de
conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica, observando los
principios de  Conservacion,
Procedencia, Integridad,
disponibilidad, accesibilidad y
mdéxima publicidad.

Expedientes documentales
debidamente integrados.

Que los responsables de los
archivos de trdmite gestionen
ordenadamente los documentos
Que generan y reciben en el
ejercicio de las atribuciones
propias del drea en que laboran.

Se integraron los expedientes
documentales conforme a o
establecido en el Cuadro Generd
de Clasificacién Archivistica en
cada una de las dreas productoras
de documentacién del Congreso
del Estado, respetando la
integridad y Ia procedencia de 10s
documentos.

Redlizar lavaloraciénde las series
documentales con la asesoria
del Grupo Interdisciplinario.

Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

Determinar el tipo de valor que
posee cada serie documental,
para establecer su vigencia

Se elaboraron las fichas técnicas de
valoracién  documental  de la
documentaciéon generada en las
oficinas de despacho de los Diputados
y en las dreas administrativas del Poder
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documental, su plazo de
conservaciény su ciclo vital,

Legislativo, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Archivos del
Estado, utilizando para ello ios formatos
autorizados por el Pleno del Instituto de
Transparencia 'y Acceso a la
Informacién PUblica del Estado de
Chiapas.

Requisitar el Catdlogo de
Disposicién Documental con
base a lo estipulado en el
Cuadro General de Clasificacion
Archivisticay las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental.

Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO)

Establecer los valores
documentales primarios
(administrativo, fiscal ylegal)y los
histéricos {informativo, evidencid
y testimonial) que por su
naturaleza poseen los
documentos, los plazos de
conservaciény el destino final de
los documentos una vez
concluido su ciclo vital.

Una vez elaborado el Catdlogo de
Disposicién Documentdal, los
responsables de los archivos de tramite
elaboraron el Catdlogo de Disposicidn
Documental, con lainformaciénveriica
en cada una de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental creadas con
los enlaces que fungen como
responsables de los archivos de trdmite,
en las dreas productoras de archivos, y
con base a lo estipulado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

Préstamos y consultas de la
documentaciénresguardada en
los Archivos de Trdmite.

Oficios de préstamo
documental y/o vales de
salida documental.

Garantizar el acceso a la
documentaciénresguardada en
los archivos de trdmite alas dreas
administrativas del H. Congreso
del Estado, sefalando el tiempo
en que estos deben ser devueltos
a su lugar de origen.

Se garantizé el acceso a toda la
documentacidén  considerada  de
cardcter publico, resguardada en los
archivos de trdmite, utilizando un
documento oficial para el conirol de
salida. Cada drea generadora de
documentacidén es encargada de la
recuperacidon de los documentos
otorgados en préstamo.

Atencion a las solicitudes de
informacién a través de Ia

Oficios de respuesta vy
archivos digitales.

Dar cumplimienlo en liempo vy
forma a las solicitudes de

Fueron atendidas lodas las solicitudes
de informacién hechas a través de Ia
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de
de

Plataforma Nacional
Transparencia y medios
peticiones convencionales.

infformacién hechas a fravés de
la Plataforma Nacional de
Transparencia del Congreso del
Estado, asi como aquellas
hechas presenciamente y via
oficiosa.

Plataforma Nacional de Transparencia
y aquellas redlizadas via oficio o
presencial, en cumplimiento a las
disposiciones legales que garantizan el
derecho ciudadano a tener acceso a
lainformacién pdblica, de conformidad
con lo establecido en lo Ley de
fransparencia 'y Acceso a la
Informacién Pdblica del estado de
Chiapas.

Clasificar como confidencial y
reservada la documentacién
resguardada en los Archivos de
Trdmite que actualicen estos
supuestos.

Catdlogo de series
clasificadas como
confidenciales yreservadas,
versiones publicas y
dictdmenes del Comité de

Transparencia.

Proteger del escrutinio publico
aquella infformacién que
actuadliza el supuesto dereservay
confidencidlidad conforme a o
establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del estado
de Chiapas.

No se clasificé informacién alguna
comoreservaday confidencial durante
el afo 2025.

Realizar fransferencics
documentales primarias  al
Archivo de Concentracion.

Inventarios de series
documentales y actas de
transferencia primaria.

Realizar las transferencics
documentales primarias en
completo orden y como lo
establece la  normatividad
aplicable.

En el afo 2025 no se realizardn
transferencias documentales primarics,
estassellevardnacabo en los meses de
septiembre y octubre de 2026. de
conformidad con lo establecido en los
instructivos, gufas y manuales creados
por el Archivo General de Ia Nacién,
generando asi la formatearia y
documentacién necesaria para tal
efecto.
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

Es el archivo integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporddica, pero su permanencia es obligatoria hasta en tanto se determina su disposicién

documental.
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En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 se planeé llevar a cabo las actividades que se muestran
en la siguiente tabla, de las cuales se describe el nivel de cumplimiento en cada una de ellas:

Actividad

Entregable

Meta

Cumplimiento

Fumigaciéndel érea de Archivo
de Concentracién.

Oficios de solicitud vy
orden de fumigacion.

Prevenir el deterioro provocados
por insectos, hongos y
cualesquiera  microrganismos
que pudieran dafar  los
documentosresguardados en el
Archivo de Concentracién.,

Pendiente de realizar.

Realizar la  vdloracién vy
clasificacion de la
documentacién del archivo de
Concentraciéon, toda vez que
no se encuentra clasificada
desde sus origenes.

Fichas  Técnicas de
Valoracién Documental,
e Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos.

Organizar, Valorar y Codificar
de manera retroactiva las series
documentales que se tienen
resguardadas en este archivo,
ya que nho se encuentran
organizados conforme  dal
Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Pendiente de realizar.

Préstamos y consulias de la

Oficios de préstamo y/o

Garantizar el acceso a la

Se dio respuesta a todas y cada una de las
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documentacién resguardada

en el Archivo de Concentracién.

vales de salida
documental.

documentacién resguardada
en el Archivo de Concentracién,
a los ftitulares de las dreas
administrativas del H. Congreso
del Estado, estableciendo €l
tiempo en que estos deben ser
devueltos al Archivo.

solicitudes de informacién hechas por los
titulares de las dreas administrativas del
Congreso del Estado, por los diputados y la
Mesa Directiva; asi también se dio trdmite a
las solicitudes elaboradas, via oficio o
presencialmente, por funcionarios publicos
de los fres niveles de gobierno y por la
ciudadania en general.

Atencién a las solicitudes de
peticidén de infformaciénatravés
de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Oficios de respuesta y
archivos digitales.

Dar cumplimiento en tiempo y
forma a las solicitudes de
informacién hechas a través de
la Plataforma Nacional de
Transparencia del Congreso del
Estado, asi como aquellcs
hechas presencialmente y via
oficio.

Fueron atendidas todas las solicitudes de
infformacién hechas a ftravés de la
Plataforma Nacional de Transparencia en
cumplimiento alas disposicioneslegales que
garantizan el derecho ciudadano a tener
acceso a la informacién publica de
conformidadconlo establecidoenlaley de
fransparencia y Acceso a la Informacién
PUblica del estado de Chiapas.

Redlizar jas transferencics

secundarias al Archivo Histérico.

Inventario de series
documentales y acta de
fransferencia secundaria.

Redlizar las transferencics
documentales secundarias en
completo ordeny conforme ala
normatividad aplicable.

Pendiente de realizar.

Redlizar la badja de aquellas
series documentales que han
pardido sus valoras primarios y
carecen de valaores histdricos.

Inventario, dictamen vy
acta de baja
documental.

Evitar una explosidn documenid
en el Archivo de Concentraciéon
que reduzca los espacios fisicos
y entorpezca la adecuada
gestién de los documentos.

Pendiente de redlizar en el mes de
septiembre y octubre de 2026.
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ARCHIVO HISTORICO

Los archivos histéricos tienen como finalidad rescatar, clasificar, atesorar, conservar, gestionar, catalogar,
custodiar y poner a disposicidn para consulta publica, aguella documentacién considerada patrimonio
documental.

Estd integrado por documentos de cardcter publico de conservacién permanente y relevancia para la
memoria nacional, regional, estatal o municipal.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se planed lievar a cabo las actividades que se muestran
en la siguiente tabla, de las cuales se describe el nivel de cumplimiento en cada una de ellas:

Cumplimiento

I Actividad Entregable Meta

Rescate de la documentacién| Inventario documental, | Restaurar documentacién | Pendiente de redlizar
con valor histérico que presenta| Dictamen del  Grupo | sustantiva que posee valores
condiciones de deterioro fisico | Interdisciplinario. histéricos y que presenta algun

(sueto a la disponibilidad
presupuestal para tal efecto).

grado de deterioro fisico por el
paso del tiempo.

Difusién de los documentos
histéricos a través de la pagina
web del H. Congreso del Estado.

Reporte anuadl.

Dar a conocer al puUblico en
general los documentos mdés
relevantes de la historia
legislativa de nuestro Estado.

A lo largo del ano se redlizarondiversas
exposiciones de documentos vy
fotografias histéricas del H. Congreso
del Estado, en el edificio legislativo.

Préstamos y consultas
documentales a las drecs
administrativas del H. Congreso
del Estado.

Oficios de préstamo y/o

vales de
documental.

salida

Aportar documentos en calidad
de préstamos temporales a los
responsables de las dreas del
Cangresa del Fstado para e
desempeno de sus funciones.

Se dio respuesta a todas y cada una de
las solicitudes de informacién realizados
por los ftitulares de las dreas
administrativas del Congresa del Fstado;
asi también, se dio trdmite alas solicitudes
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elaboradas, via oficio o presencialmente,
por funcionarios publicos de los ires
niveles de gobierno y por la ciudadania
en general.

Atencién a las solicitudes de
peticion de informacién a través
de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Oficios de respuesta vy
archivos digitales.

Dar cumplimiento en tiempo y
forma a las obligaciones de
transparencia del Congreso de!
Estado en su cardcter de sujeto
obligado.

Fueron atendidas todas las solicitudes de
infformacién hechas a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia en
cumplimiento a las disposiciones legdes
gue garantizan el derecho ciudadano a
tener acceso alainformacién publicade
conformidad conio establecido enla Ley
de fransparencia y Acceso a la
Informacién PuUblica del estado de
Chiapas.

Fumigacion periddica del drea
de Archivo Histérico.

Oficios de solicitud de
fumigaciones.

Proteger los documentos que
ostenten valores histéricos de
insectos, roedores, hongos vy
cualesquiera microorganismos
que pudieran danar el papel
con el paso del tiempo.

Pendiente de realizar.

Identificar, clasificar y organizar
los expedientes  histéricos
resguardados en el Archivo
histérico

Instrumentos de consulia
de las series documentales
sustantivas que poseen
valores histéricos.

Identificar  plenamente la
documentacién con cardcter
histérico, gestionarlos
adecuadamente y procurar su
conservacion a través del
tiempo.

En proceso.

Realizar visitas guiadas a 108
estudiantes universitarios
cursantes de carreras afines ala

Informe anual

Dar a conocer los documentos
histéricos que se hangenerado a
través del tiempo en el quehacer

Se redlizaron vivitas guladas a personas
que visitaron el Archivo Histérico en
bUsqueda de informacién.
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archivistica, cuando  sean legislativo de nuestra institucion
solicitadas. nuestra institucién, asi como el

método de organizacién vy
conservacién que se utiliza.

ELABORO

rto Ruis Flores
Coordinador de Archivo

QUE LA FIRMA QUE ANTECEDE, CORRESPONDE AL INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025, CONSTANTE DE ONCE FOJAS UTILES




