INSTITUTC
CASA DE LAS ARTESANIAS Acta de instalacién del Sistema institucional de Archivos del

GOBALKAM DE CHELLAS Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado,
Revolucionario y Defensor de Mayab”

ACTA DE INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; siendo las 10:00 horas del dia 19 del mes de enero del afio
2024, en las instalaciones que ocupa este Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, sito en Boulevard
Belisario Dominguez Colonia Xamaipak Ndmero 2035 de esta ciudad Capital. La C. Maria de Lourdes Ruiz
Pastrana, en su caracter de Titufar de este SUJetO Obfxgado siendo quien preside ia presente Acta. Por lo
que, en apego a lo que establecen los Articulos 21, 22 y 23 de'la Ley de’ Archwos del Estado de Chiapas
para estar en condiciones de constttunr e integrar. el Sistema instltucaonai de Archivos de este Instituto
reunidos los CC. Alfonso Dlaz Fonseca, Susana Judith’ Delgado® Lopez, Candelarla Manga Diaz vy los CC.
Diana Laura De la Torre Grlmaldo Ulises’ Cruz de la Cruz; Jorge Octa\no Gonzaiez Grajales; Ana Laura
Calvo Domlnguez Luz Arqueha Sol jonapa Roberto Cutifio Nucamendi y Fabian Alexander Moreno
Alvarez; -adscritos respectivamente a la Unidad de Apoyo Administrativo, Direccidn de Acopio y
Distribucién, Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal, Direccién de Concursos, Exposiciones y
Museo de Artesanias, Unidad de Informdtica, Area de Planeacién y Area de Asuntos Juridicos este
Instituto Casa de Ias Artesamas de Chiapas, sujetdndose aI SIgmente :

ORDEN DEL DiA

. Listade Asistenciay Declaracion _ae Quorum legal. _

I.  Estructura Orga'nizacional del Sistema Institucional de Archivos.
.  Designacidn de’ mtegrantes del Sistema Institucional de Archivos.
IV.  Atribuciones de los integrantes del Sistema Inst!tuc:onal de Archivos. _
V. Acuerdo General de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos. -
Vi, Clerre del Acta. . - : SRR -

: -'_.DfsAHOGo :DE_L ORDIEN DEL DiA "

PRIMERO Se procede al pase de fista de asustenc;a para hacer constar Ia presencza y registro de los
convocados para-la antegrac:on y ‘constitucion del Sistema Institucional: de ‘Archivos de este Sujeto
Obligado y habiendo’ eI Quorum Legal se’ declara instalada formalmente Ia Sesmn ‘para proceder con el

ordendeldia. ~+ ool

SEGUNDO.- El Sistema Institucional de Archivos lograré eficientar el uso de la informacién, facilitar la
toma de decisiones, garantizar el acceso a la informacién publica y fortalecer la rendicién de cuentas.
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Acta de instalacion del Sistema Institucional de Archivos del
instituto Casa de las Artesanias de Chiapas

“2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado,
Revolucionaric y Defensor de Mayah”

Conforme a lo estipulado en el Articulo 11 de |a Ley de Archivos de! Estado de Chiapas establece que “£/
sufeto obligado tendrd 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 lo anterior,'y para estar en condiciones de dar cumplimiento a los articulos 21, 22y 23 de la
Ley de fa materia, el Sis_t_ema Institucional de‘Afchivos' Contaré con la estructura siguiente:

I. Unaérea coordmadora de archwos

Il. Las dreas operatlvas 51gU|entES' a) De correspondenma, b )Archlvo ‘de tramite; y c) Archivo de

concentraCIon

TERCERO.-.Con fundamento en el articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la Directora
General de este Sujeto Obligado, procedid a proponer a los integrantes del Sistema InstltUC|onaI de

Archivos de la s;gmente manera:

Lic. Alfonso Diaz Fonseca
Jefe del Area de Recursos Materlaies y Servicios
Generales

Responsable del Area"CoordinédOra del SIA

~ Susana Judlth Delgado Lépez_.'_ -

Responsable de Ja-Oficialia de parteso areau
oficina de correspondencia

- €. Candelaria Manga Diaz’

Responsable del archivo de Concentracion

No se de5|gna toda vez que este su;eto obllgado
‘no cuenta con Archivo Histérico

Ré'5P0hsa:blei d'él':A:rchivb Hisférico

Diana Laura De.Ia Torre'Grimaldo '

Responsable del archrvo de tramlte de la Unidad
de Apoyo Admmlstrat:vo

8 UI:ses Cruz De Ea Cruz

Respon_sable del archivo de tramite de la
Direccién de Acapio y Distribucién

Responsable del archivo de tramite de la
Direccién de Capacitacién'y Fomento Artesanal

Ana Laura Ca!vo Dommguez

~“Responsable del archivo de tramite de la
Direccién de :Con;curséos, Exposicicnes y Museo de

Artesanias y
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Responsable del archivo de tramite de la Unidad

Luz Arquelia Sol Jonapa s
: de Informatica

Responsable del archivo de tramite del Area de
. Cnn ] Asuntos Juridicos

Roberto Coutifio Nucamendi - . Responsable del archlvo de tramite del Area de
Jefe del Area de Planeacién | o P_Eaneacnon

Fabian Alexander Moreno Alvarez

La anterior propuesta es. ‘sometida a- conmderamon ‘de los presentes manifestando cada uno su
conformidad vy, en consecuenaa se’ aprueba por unanimidad de votos ‘declarando que este érgano
normativo interno-en _materla _de archivos se encuentra legaimente constltmdo_._ :

CUARTO.- De acuerdo al punto anterior, se hace del conocimiento a los integrar_ités del Sistema
Institucional de Archivos de este Sujeto Obligado gue el Sistema Institucional es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto
obligado y sustenta la a'ctivida_d archivistica del Estado conforme a los procesos de gestic’:h'idocumental.

Todos Eos documentos €n. poses&on de los sujetos obligados formaran parte del Slstema Institucional;
deberdn agruparse en exped:entes de'manera logica y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, conforme a las dlsposmlones gue al efecto
establezca el Conse;o Nacmnal el Consejo Estatal y demads normat:\ndad juridica: y administrativa
apllcable.. :

Escuchado lo anterior, y de acuerdo a la Ley de Archivos del I_E‘Stédo de Chiapas, referente a los articulos
28y 29, el Re‘spbnsabte“del Area Coordinadora de Archivos promovera qu'e fas dreas operativas lleven a
cabo las acciones de gest:on -documental y administracién de los archivos, de nianera conjunta con las
unidades - admlnlstratl\fas 0. areas competentes de cada sujeto obllgado y tendra las siguientes
atrlbumones :

I.  Elaborar, con Ia co[aboracnon de los responsables de los arch;vos de tramlte de concentracién y en
Su caso h[storlco los instrumentos de control archivistico prewstos en.esta’ Ley y sus disposiciones
reglamentarias, asi como 1a normativa gue derive de éllos.

[I. Elaborar criterios. especnflcos y recomendaciones en- matena de organ:zacnon y conservacion de
archivos, cuando la especaalldad del sujeto obligado asi o requeera. ‘

Itl. Elaborar y someter a “consideracién del titular del su1et0 obhgado 0 a quien éste desi ,/el
programa anual de desarrollo archivistico.

E
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IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las dreas operativas.

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas.

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestiéh documental y administracion de archivos.

VIl Coordinar, con Ias_éf'eas o unidades administrati\ias, Ias' politicas de.acceso y la conservacion de los
archivos. B ' o

IX. Coordinarla operacmn ‘delos archivos. de tramite concentramon y, en su caso, histdrico, de acuerdo
con la normatividad apiicable ' o

X. Autorizar, Ia transferenua de los archivos cuando un drea.o unedad del su;eto obligado sea sometlda
a procesos de fusmn escision, ‘extincion o cambio de adscnpuon o cuaiquler modafcacaon de

conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Xl. Formular las politicas, manuales e instrumentos archivisticos.
Xil. Desarrollar medidas y acciones permanentes para el resguardo y conservacion cie documentos ¥
expedientes clasafcados y-aquelios que sean parte de los sistemas de datos personales, en
coordinacién y concertacién con los responsables de las unidades de archivo.

Xiil. Vigilar la correcta aplicacién de los instrumentos de control y- consulta archivisticos para la
proteccion de la mformac&on confidencial o reservada. ' o
XIV. Aprobar, en coordinacién'con el grupo interdisciplinario, los. mstrumentos de contro! archivisticos;

asi como las bajas documentales y transferencias secundarias. [
XV. las que establezcan las demas d|sp05|aones juridicas aplicables o sean acordadas por el Consejo /
Nac;onal o el COHSBJO Estatai
o P A\
De acuerdo aI artlculo 30 el Area de Correspondencna sera responsable de Ia recepuon reglstro \
segmmrento y despacho de la documentacmn para la integracién de los expedientes de los archivos de \ <
trarmte . . . o o o L :_' \
hN

Respecto al artlculo 31 que establece que en cada 4rea o unldad adm:mstratrva debera contar con un

Archivo de Tramlte, el cual tendra las atribuciones siguientes:

1. Integrary orgamzar los expedlentes que cada area o umdad produzca use y reciba, conforme al
cuadro general de cIasrﬁcacmn archivistica.

Il.  Asegurar la Iocallza(:lon y consulta de los expedlentes medlante la elaboraceon de los inventa
documentales. 4
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V.

V.

V1.
Vil.

INSTITUTC
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Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de fransparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter.
Colaborar con el drea 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 Ios criterios especnﬁcos BY recomendauones emitidos por el drea
coordinadora de archivos. '

Realizar las transferenuas primarias al arch[vo de concentracmn

Las que estabiezcan Ias d|sposrcmnes Jund[cas-apllcabies.

El articulo 32 estlpuia que en cada su;eto obllgado debera contar con un Archlvo de Concentracion,

quien tendra las 5|gU|entes atribuciones:

.

VL.

VH.

VL.
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Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expediéntes

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios.de prestamo y consulta a las umdades o areas
administrativas productoras de fa documentacién que resguarda.

Conservar los expedlentes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo estableado enel

catélogo de disposicion documental. '

Colaborar con el drea: coordmadora e archivos en la elaboracson de los mstrumentos de control

archivistico previstos en esta Ley'y en sus disposiciones reglamentarias. _

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion :de los criterios de valoracién

documental y dlSpOSICiOI‘I documental. '

Promover la baja documental de los expedientes que mtegran las series documentales gque hayan

cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacmn ¥ que no posean valores

histéricos, conformea las dlsposu:lones ;undmas aplicables. . .0 Lo .

Identificar los expedlentes que integran las series documentales que hayan cumplldo su vigencia

documental ¥y que cuenten con valores historicos, Y que seran transferldos a Ios archivos histdricos

de los sujetos obligados segun corresponda L :

Integrar a sus respectlvos expedlentes eI reg:stro de Ios procesos de dlSpOSiCIOI’l documental,

Publicar, al final de cada ano los d:ctamenes y actas de ba;a documental y transferenma secundaria,

en los términos que_establezcan las disposiciones en la’ .mater_sa ¥ conservarlos en el archivo de

concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que"hayan cumplido su vigencia y

posean valores ev&denaaies testimoniales e informativos, al archivo histdrico del sujeto 0b|l ado [¢]

al Archivo General, segin corresponda
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Xl. Las que establezca el Consejo Nacional, Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.

QUINTO.- En términos de la Ley de Archivos-del Estado, es necesario la conformacidén de un Sistema
Institucional de Archivos al interior de este Organismo, para estar en condiciones de apegarse a los
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herra'mient-as y funciones en materia archivistica. Asi

mismo, el articulo 32, de la Ley de Entidades Paraestatales preve ‘que las Entidades gozaran de-

autonomia de gestidn para el cumplamlento de su objetivo, de conformidad con los decretos o leyes que
las constituyan y perseguirdn las metas. senaiadas en.sus programas y se sujetaran a los sistemas de
control establecido en ia mencuonada Ley v las demas aphcables De Ta musma manera en su articulo 21,
establece que son organlsmos descentralizados las personas Jundlcas creadas con autonomia vy
patrimonio propzo para la realizacién de actividades correspondlentes a las dreas pr;ontanas previstas en
el pal estatal de desarrollo. De acuerdo a lo anterior, y con la finalidad de procurar la mejor organizacién
del trabajo y agilizar el despacho de los asuntos en materia archivista, es necesario emitir el siguiente:

--ACUERDO GENERAL DE :’NSTALAC!GN

UNICO.- En el presente Acuerdo General tiene por objeto definir e instalar el Sistema- inst;tucmnal de
Archivos ‘de este Sujeto Obllgado y, en cumplimento al Articulo Décimo sexto de los transﬁ:orlos de la
Ley de Archivos del Estado de Chiapas, la C. Marfa del Pilar Pérez Chavarr:a Titular de este Instituto Casa
de las Artesanias de Chiapas, en apego a los Articulos 1 y 19 de la Ley Orgdnica vigente de este Sujeto
Obligado, anexa a la ‘presente los nombramientos originales emitidos a favor de los servidores publicos
integrantes del Sistema Institticional de Archivos, exhortandolos a conducirse con estncto apego a los
principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez lealtad, . imparcialidad,
integridad, eficacia, eficiencia "y confidencialidad de conformtdad a. [a Ley de Responsab:hdades

Administrativas para el Estaclo de Ch;apas LRI,

SEXTO.- Agotados los puntos dei orden del dla y no hablendo otro astnto que tratar se concluye la
presente acta de'instalacién a las 11:00 horas del dia de su inicio y se procede a‘la clausura de los
trabajos relacionados -con Ta instalacion ¥ const:tucron del Sistema Instltuaonal de Archivos de este
Sujeto Obligado, flrmando para constan

cia al margen y al calce los que en eIIa intervinieron.

~" . Lic. Marfa de Lourdes RulzPyt/ '
Dzrectora Gener del tnstltuto Casa de Ias Artesamas de Chiapas
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INSTITUTO
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Acta de instalacién de! Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas

“2024, Afo de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado,

Revolucionario y Defensor de Mayab”

Lic. Alfonsé’

e
7

Responsable del

éordinadora del SIA y

ivo de-Concentracién - =

Responsableﬁé ‘

Diana .Léﬁr Le; Ia”Tc.J.r.r.é Grirhafdb
Responsable del arcf&ivcfde tramite de la Unidad de
Apoyo Administrativo

Candelaria Manga Diaz
Responsable del Archivo de Cancentracién

I

Ulises Cruz ruz
Responsable del archivo detramite de fa Direccion
de Acopio y Distribucién

Ana Laura Calvo Dominguez
Responsable del.archivo de tramite de la Direccidn
de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias

:Zi.

Jorge B¢ta Gonzalez Grajales "
Responsable del:archivo de tramite de la Direccién
de Capacitacién y Fomento Artesanal

™

e o

Luz ArqueliaSol Jonapa
Responsable d_'el archive de tramite de fa Unidad de
"+ Informética

Robefto ) R
Responsable deTarehivo de tramite del Area de
‘Planeacién

_ .Fabiaﬁ Ale'xéndér Mdféno Alvarez
Responsable del archivo de tramite del Area de
.. 7 Asuntos Juridicos

Estas firmas corresponden al Acta de Instalacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas. Con fecha 19 de enero de! afio 2024.
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