g

HUMANISMO QUE
TRANSFORMA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA DE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA EDUCACION

“2025, Afo de Rosario Castellanos Figueroa.

e ) e

CONCIENCIA QUE TRANSFORMA

GOBIERNO DE CHIAPAS

Por la paz y la Justicia de los Pueblos de Chiapas”

La Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas, en seguimiento a lo establecido en
el articulo 14, fraccién | de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, elaboré el
presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica en conjunto con las dreas
administrativas de la Secretaria. de Educacién; de acuerdo con sus facultades,
competencias, afribuciones o funciones de cada una de estas; dicho instrumentfo de
control archivistico se encuentra apegado al emitido por el Archivo General de la
Nacién (AGN), instancia rectora en materia de archivos a nivel nacional.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica estd integrado por 13
secciones comunes, 229 series documentales, 132 Subseries y 1 seccidn sustantiva con
17 series y 32 Subseries documentales.

SECCIONES COMUNES

01C Legislacion
02C Asuntos Juridicos
03C Programacién, organizacién y presupuestacion
04C Recursos Humanos
05C Recursos Financiercs
06C Recursos Materiales y Obra Publica
07C Servicios Generales
08C Tecnologias y Servicios de la Informacién
09C Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacién, Infermacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y acceso a la Informacién
13C Archivo y Gestion Documental
018 Secretaria de Educacién
oD OD
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O
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01C islacién.
01 Disposiciones en materia de legislacion.
02 Programas y proyectos en materia de legislacion.
03 Leyes.
04 Cdadigos.
05 Convenios y tratados internacionales.
06 Decretos.
07 Reglamentos.
08 Acuerdos generales.
09 Circulares.
01 Internos.
02 |Externos.
10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, fratados, etc).
11 Resoluciones.
12 Compilaciones juridicas.
Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periédico Oficial del Estado.
13
14 Normas oficiales mexicanas.
15 Comités y subcomités de normalizacion.
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02C Asuntos Juridicos.
[0]] Disposiciones en materia de asuntos juridicos.
02 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos.
03 Registro y certificacion de firmas.
04 Registro y certificacion de firmas acreditadas.
05 Actuaciones y representaciones en matieria legal.
06 Asistencia, consulta y asesorias.
01 Regularizacion de bienes inmuebles
07 Estudios, dictdmenes e informes.
01 Acreditacion de parentesco.
02 [Cormeccion de cerificados.
08 Juicios contra la dependencia.
01 Contestacién de demandas
09 Juicios de la dependencia.
01 Juicios civiles.
02 |Juicios agrarios.
03  |Juicios administrativos.
10 Amparos.
01 Administrativos.
02 |Laborales.
03 [Sentencias y laudos.
11 Interposicién de recursos adminisirativos.
12 Opiniones técnico juridicas.
13 Inspeccidn y desighacion de peritos.
14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos.
15 Notificaciones.
01 Requerimientos de nofificaciones.
16 Inconformidades y peticiones.
17 Delitos y faltas.
01 Denuncias Penales.
02 |Fecucién de sanciones.
18 Derechos humanos.
01 COrientaciones.
02 |Recomendaciones.
19 Certificaciones.
01 Nivel educativo primaria.
02 |Nivel educativo secundaria {Adultos).
03 |Capacitacién para el frabgjo.
20 Busquedas.
21 Procedimientos administrativos.
01 Actas administrativas.
02 |Ausentismo injustificado.
03 |Incumplimiento de deberes y responsabilidades.
04 |Conducta inapropiada.
05 |Uso indebido de recursos.
06 |Conflicto de intereses.
07 |Falsificacion de documentos.
08 |Insubordinacion.
09 |Faltas de éfica en el servicio publico.
10 |Uso indebido de la tecnologia.
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NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL
SECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
03C Programacién, organizacién y presupuestacion.
01 Disposiciones en materia de programacion.
02 Programas y proyectos en materia de programacién.
03 Procesos de programacion.
04 Programa anual de inversiones.
05 Registro programdatico de proyectos institucionales.
06 Registro programdatico de proyectos especiales.
07 Programas operativos anuales.
08 Disposiciones en materia de organizacion.
09 Programas y proyectos en materia de organizacion.
10 Dictamen técnico de estructuras.

11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién.
Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y

12 procedimientos.
01 |Actualizacidon del manual de procedimientos.

13 Acciones de modernizacién administrativa.

14 Cerlificacién de calidad de procesos y servicios administrativos.

15 Desconcentracion de funciones.

16 Desceniralizacion.

17 Disposiciones en materia de presupuestacion.

18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion.
o] Desarrollo presupuestario de proyectos economicos y administrativos de nivel superior.

19 Andlisis financiero y presupuestal.

20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal.

21 Catdlogo de ceniros de trabgjo.
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04C Recursos Humanos.

01 Disposiciones en materia de recursos humanos.
01 |Cambios de adscripcion.

02 Programas y proyectos en materia de recursos humanos.

03 Expediente Unico de perscnal.

04 Registro y control de puestos y plazas.

05 Némina de pago de personal.

01 Elaboracién de movimientos nominales.
02 [Liberacién de nominas.
03 [Solicitudes de modalidad de pago.

06 Reclutamiento y seleccion de personal.
01 Solicitud de propuestas.
07 Identificacion y acreditacion de personal.

01 Plantilla de personal.

02 |Nombramientos.

08 Control de asistencia (vacacicnes, descansos, licencias, incapacidades, efc.).
01 Licencia sin goce de sueldo por asuntos parficulares.

02 |Licencia sin goce de sueldo por pasar a ofro empleo.

03 |Licencia sin goce de sueldo por eleccion popular.

04 |licencia con goce de sueldo por paternidad.
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05 |licencia con goce de sueldo por cambio de actividad.

06 |licencia con goce de sueldo por asunios pariiculares.

07 |licencia con goce de sueldo por acuerdo presidencial 754.

08 |licencia con goce de sueldo por acuerdo presidencial 529.

09 |Proroga de licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares.

10 |Proroga de licencia sin goce de sueldo por pasar a ofro empleo.

11 Proroga de licencia sin goce de sueldo por eleccién popular.

12 |Proroga de licencia con goce de sueldo por cambio de actividad.

13 |Proroga de licencia con goce de sueldo por acuerdo presidencial 754.
14 |Proroga de licencia con goce de sueldo por acuerdo presidencial 529.
15 [Permisos.

09 Control disciplinario.

01 Libre de entradas vy sdlidas del personal de base y confianza.

02 |Libro de enifradas y salidas del personal interino.

10 Descuentos.
01 Inasistencias.
11 Estimulos y recompensas.

01 Dia del nifo.

02 |Dia de las madres.

03 |Empleado del mes.

04 |[Lentes y aparatos ortopedicos.
05 [Anos de Servicio.

12 Evaluaciones y promociones.
13 Productividad en el trabgjo.
14 Evaluacion del desempeno de servidores de mando.
15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS o ISSTECH.
Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, sistema de ahorro para el
16 retiro, seguros, etc.).
17 Jubilaciones y pensiones.

01 [Solicitud de hoja Unica de servicio.

02 [Pensidn alimenticia.

03 |Prejubilacion.

19 Becas.

01 |Exhoneracién de pagos escuelas particulares.
02 |[Becas - comisén.

03 |Becas econdmicas.

04 [Proyecto alternativas.

20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicatos, condiciones laborales).

21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el frabajo.

22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas adminisirativas.
01 |[Solicitud de capacitaciéon o asesoria.

23 Servicio social de dreas adminisirativas.
01 |Documentacién de servidores sociales.

24 Curricula de personal.

25 Censo de personal.

26 Expedicion de constancias y credenciales.

27 Coordinacién laboral con organismos descentralizados y paraestatales.

28 Servicio profesional de carera.
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05C Recursos Financieros.
01 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental.
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
02 gubernamental.
03 Gastos o egrescs por partida presupuestal.
01 |Gastos de operacion.
02 |Microplaneacion.
03 |Gastos por recuperar / orden cultural.
04 Ingresos.
05 Libros contables.
06 Registros contables(glosal).
07 Valores financieros.
08 Aportaciones a capital.
10 Financiamientc externo.
11 Esquemas de financiamiento.
12 Asignacién y oplimizacién de recursos financieros.
13 Créditos concedidos.
15 Transferencias de presupuesto.
16 Ampliaciones del presupuesto.
17 Registro y confirol de pdlizas de egresos.
01 Polizas de transferencias.
02 |Polizas de pagado.
18 Registro y control de pdlizas de ingresos.
19 Pdlizas de diario.
20 Compras direcias.
22 Conirol de cheques.
01 Polizas de cheques.
02 |Cheques en custodia.
03 |Intercambio / rescate de cheques.
04 |Recibo de entrega de cheques.
23 Conciliaciones.
24 Estados financieros.
25 Auxiliares de cuentas.
26 Estado del ejercicio del presupuesto.
28 Pago de derechos.
29 Informacion de la cuenta publica.
30 Regisiro contable de bienes muebles e inmuebles.
31 Vidticos.
01 |Solicitudes y comprobaciones.
32 Repories.
33 Ordenes de pago.
34 Bancos.
01 Registro de depdsitos.
02 |Confrol de reinfegros.
03 |Conciliaciéon de depdsitos y retiros.
04 |Informes de movimientos de cuentas bancarias.
05 |Aperturas de cuentas bancarias y soliciiudes de token.
06 |Banca electrénica.
07 |Conirol de entradas y salidas de formas valoradas.
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DOCUMENTAL
SECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
Recursos Materiales y Obra Publica.
Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y
0l mantenimiento.
01 Solicitudes de viveres.
02 |Solicitudes de material de oficina.
03 |Solicitudes de muebles y equipos de cémputo.
04 |Resguardos de muebles y equipos de computo.
05 |Solicitudes de apoyo logistico.
06 |Solicitudes de alimentos.
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y

02 mantenimiento.
03 Licitaciones.
04 Adquisiciones.
07 Seguros ¥ fianzas.
13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica.
14 Regisiro de proveedores y coniratistas.
15 Arendamientos.
17 Inventario fisico y control de bienes muebles.
18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles.
19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles.
20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes.
21 Control de calidad de bienes € insumos.
23 Comités y subcomités de adquisiciones, arendamientos y servicios.
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07C Servicios Generales.

0l Disposiciones en materia de servicios generales.

01 [Vales / comprobantes.
02 |Solcitudes de servicios de mantenimiento y ordenes de servicio.

02 Programas y proyectos en materia de servicios generales.
03 Servicios basicos {energia eléctrica, agua, predial, etc.).
04 Servicios de embalaje, fletes y maniobras.
05 Servicios de seguridad y vigilancia
06 Servicios de lavanderiq, limpieza, higiene y fumigacién.
07 Servicios de fransportacion.
01 Temrestre.
02 |Aéreo.
08 Servicios de telefonia fia, telefonia celular y radio localizacion.
09 Servicio postal.
10 Servicios especializados de mensajeria.
11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliarios.
12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipe de cémputo.

01 |Mantenimiento de Perifericos (Impresoras, Monitores, Fax, etc).
02 |Suministro de consumibles (iéner, fintas, etc).

13 Control de parque vehicular.

01 Crden de servicio vehicular.

02 |Resguardo de vehiculos.

03 BitGcora de recormido.

04 |Solicitud de vehiculo para comisiones oficiales.
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Control de combustible.

CONCIENCIA OUE TRANSFORMA

01 Solicitud de combustible.
15 Conirol y servicios en auditorios y salas.
16 Proteccion civil.

0]} Dictamenes.

CLASIFICACION DE LA

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION, SERIE Y SUBSERIE

DOCUMENTAL
SECCION SERIE SUBSERIE

DESCRIPCION

Tecnologias y Servicios de la Informacién.
01 Disposiciones en materia de telecomunicaciones.
02 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones.
03 Normatividad tecnolégica.
05 Desanollo € infraestructura del portal de internet de la dependencia.
06 Desamollo redes de comunicacion de voz y datos.
07 Disposiciones en materia de informatica.
08 Programas y proyectos en materia de informdtica.
09 Desarollo informatico.
10 Seguridad informatica.
11 Desarrollo de sistemas.
13 Control y desarrollo del parque informdatico.
16 Administracién y servicios de archivo.
17 Administracion y servicios de comespondencia.
18 Administracion y servicios de bibliotecas.
20 Administracion y preservacion de acervos digitales.
21 Instrumentos de consulta.
23 Acceso Y reservas en servicio de informacion.
25 Servicios y productos en internet € infranet.
01 Firmas electrénicas.
02 [|Tramites y servicios en portales web.
26 Servicios informaticos.
01 |Solicitudes de soporte y mantenimiento de equipo de cdmputo.
02 |Solicitudes de servicios de internet.
03  |Bdjas de equipos de computo.
27 | |Cédulas informaticas.
oD OD
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09C Comunicacion Social.
03 Publicaciones e impresos institucionales.
04 Materia multimedia.
05 Publicidad institucional.
06 Boletines y entrevisias para medios.
i Prensa insfitucional.
14 Actos y eventos oficiales.
15 Registro de audiencias publicas.
16 Invitaciones y felicitaciones.
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DOCUMENTAL
SECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
Control de Auditoria de Actividades Publicas.

01 Disposiciones en materia de confrol y auditoria.

01 Contiraloria interna federal.

02 |Confraloria Interna estatal.

02 Programas y proyectos en materia de control y auditoria.
03 Auditoria.

01 |Auditoria superior de la federacion.

02 |Auditoria superior del estado.

03 |Secretaria de la honestidad y funcién publica estatal.

04 |Secretaria de la funcién publica federal.

05 |Secretaria de hacienda y crédito publico

06 |Contraloria interna federal.

07 |Contraloria interna estatal.

08 |Tesoreria de la federacion.

02 [Informes.

10 |Solventacién de auditorias.

05 Revisiones de rubros especificos.
06 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones.
07 Participantes en comités.
08 Requermientos de informacién a dependencias y entidades.
09 Queijas y denuncias de actividades publicas.
10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones.
01  |Secretaria técnica del gobernador.
02  |Varios.
11 Responsabilidades.
12 Inconformidades.
13 Inhabilitaciones.
14 Declaraciones pafrimoniales.
15 Entrega-recepcion.
oD OD
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11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y P as.
01 Disposiciones en materia de planeacion.
02 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion.
03 Disposiciones en materia de polificas.
04 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién.
05 Programas y proyectos en materia de polificas.
06 Planes nacionales.
07 Programas a mediano plazo.
08 Programas de accién.
09 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia.
10 Sistema nacicnal de informacién estadistica.
11 Normas de elaboracion y actualizacién de la informacion estadistica.
12 Captacién, produccién y difusion de la informacién estadistica.
01  |Capacitacién a escuelas normales.
02 |Capacitacion para el trabdjo.
13 - |Desarrollo de encuestas.
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14 Grupo interinstitucional de informacion.
15 Evaluacion de programas de accion.
16 Informe de labores.
01 Reuniones y acciones proyectadas.
17 Informe de ejecucion.
18 Informe de gobiemo.
19 Indicadores.
01 |MIR-FONE SEP.
20 Indicadores de desempeiio, calidad y productividad.
Ol  |SIPE - EF.
02 |SRFI.
22 Modelos de organizacién.
23 Fichas técnicas.
24 Junta de gobiemno.
oD OD
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12C Transparencia y acceso a la Informacién.
01 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
03 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la comupcién
04 Unidad de Transparencia
05 Comité de Transparencia
06 Solicitudes de acceso a la informacién y de datos personales
07 Portal de fransparencia {obligaciones de fransparencia)
01 Informes enviados
08 Clasificacién de informaciéon como reservada
09 Clasificacion de informacién como confidencial
10 Sistemas de datos personales
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Infermacién Publica y Proteccién de
" Datos Personales (SNT), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales (INAI) e Instituto de Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Chiapas (IAIP).
12 Archivos del presidente/gobernador/alcalde electo
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13C Archivo y Gestion Documental.
01 Disposiciones en materia de organizacién de archivos.
02 Programas y proyectos en materia archivistica y de gestion documental.
03 Sisterna institucional de archivos {SIA).
04 Instrumentos de control archivistico.
05 Instrumentos de organizacién y/o consulta archivistica.
06 Capacitacién en administracion de documentos y gestion documental.
07 Diagnésticos archivisticos.
08 Valoraciones documentales.
09 Servicio de informacién documental.
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018 Secretaria de Educacién.
01 Adminisidn a niveles educativos.
01 Educacién basica.
02 |Educacién media.
03 |Educaciéon media superior.
04 |Educacién elemental.
05 |Educacién primaria.
06 [Educacion secundaria.
07 _ |[Educacion para el trabgjo y adultos.
02 Ceniro de frabgjo.
03 Tutorias.
04 Asesarias técnicas y pedagdgicas.
01  |Pedagdgicas.
02 |Técnicas.
05 Seguimientos y operaciones.
06 Programas especiales y compensatorios a niveles educativos.

01 Participacion sacial.

02 |Desarrollo social.

03 |Confraloria social.

04 |Convocatorias.

05 |Ver bien para aprender.

07 Registro y certificacién escolar.

08 Regularizacién de plazas.

01 Docentes.

02 |Administrativas.

0? Comunicados.

01 |Secretaria de educacién publica.

02 |Enlaces educativos.

10 Tarjetas informativas.

11 Oficios.

01  [Suscritos por el/la fitular.

02 |Suscritos por el secretario técnico.

03  |Suscritos por el jefe de departamento.
04  |Suscritos por los subjefes de oficina.

05 |Recibidos por los centros de trabajos, supervisiorias o inspecciones.

12 Revision de propuestas de personal.
01 |Academico del programa de superacion docente de los programas semiescolarizados.
13 Registro de documentos escolares.
14 Registro de colegios profesionistas.
15 Cursos, talleres y conferencias.
01 |Cursos de capacitacion para el personal administrativo.
16 Pronunciamientos.
01 |Cero tolerancia.
17 Escuelas particulares.

01 Preescolar.

02 |Primaria.

03 |Secundaria.

04 |Bachillerato.

05 |Formacién para el frabgjo.
06  [Superior.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

El presente catdlogo de secciones y series de funciones comunes y sustantivas, aplica
a todas las dreas de la Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas.

Para agregar una seccidén o serie nueva a este catdlogo es necesario solicitarlo
mediante oficio dirigido al Area Coordinadora de Archivos, el cual evaluard la
pertinencia de agregarla realizando una consulta técnica al Archivo General del
Estado.

Elaboré: C. JesUs Adolfo Garcia Gonzdlez, Coordinador General de Administracion
Federalizada y Coordinador del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacién del Estado de Chiapas.

Fecha de elaboracion: Viernes siete de Febrero del 2025.

JAGG
07/02/2025
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