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El 31 de agosto de 1981, se crea por decreto presidencial, el Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos como un organismo publico descentralizado de la administracién publica federal, con la
decision de promover servicios educativos dirigidos a los mexicanos de 15 o mas afios, que, por
diferentes causas, son analfabetas, o no han podido iniciar o concluir su educacion primaria o
secundaria.

Sin embargo, el Gobierno del Estado, envia al Congreso del Estado, una iniciativa de Ley para crear el
Instituto de Educacion para Adultos, la cual es aprobada el 7 de mayo de 2003; y por decreto publicado
en el periddico oficial N. 170 2da. Seccién, con fecha 14 de mayo del mismo afio.

A partir de esa fecha el Instituto de Educacion para los Adultos se transforma en el Instituto Chiapaneco
de Educacién para Jévenes y Adultos; un organismo descentralizado de la administracion publica del
estado.

INTRODUCCION

Con fundamento en materia de archivo y en cumplimiento a lo dispuesto a la Ley General de Archivos
publicada el 15 de junio de 2018 y vigente a partir de 15 de junio de 2019 conforme al Transito Primero:
la presente Ley entrara en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacién el Diario
Oficial de la Federacion. Transitorio Segundo: A partir de la entrada en vigor de la Ley se abroga la Ley
Federal de Archivos y se deroga todas aquellas disposiciones que contravengan la presente ley.
Transitorio Tercero: En tanto se expidan las normas archivisticas correspondientes, se continuara
aplicando lo dispuesto en las disposiciones reglamentarias vigentes en la materia.

Por consiguiente, como lo estable la Ley General de Archivo en su Articulo 13y la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas en su Articulo 14.

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; los instrumentos
de control determinados, deberan considerar al menos, los siguientes:

> Cuadro General de Clasificacion Archivistica
» Catdlogo de Disposicion Documental
> Inventario documentales
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Asi como también lo establece el Articulo 85 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chiapas.

"Con excepcidn de la informacién reservada y confidencial prevista en esta Ley y sin necesidad de que
medie o se presente solicitud de informacion alguna, todo los Sujetos Obligados deberan poner a
disposicion del publico y mantener actualizada de manera regular y permanente, a través del Portal de
Transparencia y la Plataforma Nacional, las siguientes obligaciones de transparencia:

XLV. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental, inventarios
documentales, la guia de archivo documental y demas instrumentos de organizacion archivistica.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

En este sentido y dando cumplimiento a la normatividad en materia de archivos, se elabora el Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica que es el instrumento que establece los grupos documentales de
los archivos de una institucion, acorde a sus facultades, competencias y funciones, y por medio del
cual las areas responsables podran identificar y organizar de manera uniforme los documentos de
archivo y expedientes que generen. Este cuadro se estructura por los niveles de fondo, seccién, serie
y subserie.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto Chiapaneco de Educacion para Jévenes y
Adultos, representa el instrumento que permite reflejar la estructura jerarquica documental de este
Instituto, con base en las atribuciones y funciones de una institucion responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion producida o recibida en
el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacion propiciando el acceso a la informacion contenida en el acervo
documental.

3. Agilizar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
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OBJETIVO

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos y contar con
la elaboracién, validacién e implementacion de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivistica, que contribuyan con la adecuada y oportuna organizacién, conservacion y localizacion de
los documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades del
servicio del organismo publico descentralizado de la administracién publica del estado.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

» Ley General de Archivos.

» Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

AMBITO DE APLICACION

Este instrumento es de observancia general para todo el personal del Instituto Chiapaneco de
Educacion para Jovenesy Adultos (ICHEJA), y los responsables de las dreas sustantivas y administrativas
del manejo de los archivos. Puesto que, la correcta organizacion documentos favorecerd a la
archivistica en el acceso a la informacién publica gubernamental y la rendicion de cuentas.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Chiapaneco de Educacion para
Jévenes y Adultos (ICHEJA), se actualizandose la misma a las necesidades del Instituto.
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El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Chiapaneco de Educacién para
Jévenes y Adultos (ICHEJA) fue elaborado por la Responsable del Area Coordinadora de Archivos y el
Responsables de los Archivos de Tramite con la autorizacion del Grupo Interdisciplinario considerando
la informacién proporcionada por las unidades tanto sustantivas como administrativas.

Para eso se capacito al personal de las diferentes areas administrativas del Instituto, para tener mejor
compresion y asi identificar juntos con los responsables de Archivo de Tramite las atribuciones,
objetivos y estrategias.

Con el objetivo de alcanzar la mision y la vision institucional, se llevé a cabo la identificacién de
procesos y procedimientos para la definicion de las mismas en las cuales se atendieron los siguientes
niveles:

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica
con el nombre de este Ultimo.

Seccion: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Son las agrupaciones de los documentos o
expedientes basadas en las actividades dentro de las series.

CODIFICACION

1. Se asignaron las claves y las nomenclaturas de cada nivel de descripcién.
2. La codificacion parte de las secciones y series se identifican con un numero acompafiado de la
letra “C” comun vy “S” sustantiva.
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POLITICAS Y NORMAS

Los titulares de las unidades administrativas del Instituto Chiapaneco de Educacién para
Jévenes y Adultos, son responsables, por si o a través del responsable de archivo, de
organizar y controlar sus archivos de tramite, conforme a lo establecido en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con
el propdsito de mantener disponible la informacion que facilite la gestiéon administrativa y
la rendicion de cuentas y se garantice el acceso de la misma.

Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en
el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integracion
al expediente y a su resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios
documentos, ordenados logica y cronoldgicamente, y relacionados entre si por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

Los expedientes que, en conjunto, estan vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucion genérica formardn parte de una serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la serie documental o funciéon de la que deriva su creacion y
organizacion, de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Area Coordinadora de Archivos, notificara a las unidades administrativas cualquier cambio
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Area Coordinadora de Archivos, es responsable de coordinar la instrumentacién del
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.
Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica deberan atender la estructura bdsica de fondo, seccion, serie y
subserie para su clasificacién, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el
archivo de concentracion cuando se realice su transferencia primaria.

Los responsables de los archivos de tradmite de cada unidad administrativa, trabajaran en
conjunto con el Area Coordinadora de Archivos, para la actualizacién del presente Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
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Indica clave o cédigo de la seccién
Indica el nombre de la seccién
Indica clave o cédigo de la serie
Indica el nombre de la serie

Indica clave o cédigo de la subserie
Indica el nombre de la subserie
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ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la estructura
jeradrquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del érgano
productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se redinen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccién y serie.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto Chiapaneco de Educacidn para Jévenes y
Adultos estd basado en las funciones de sus unidades administrativas y sirve para clasificar la
documentacién producida o recibida, facilitando con ello su disposicién, localizacion y consulta.

El Instituto Chiapaneco de Educaciéon para Jovenes y Adultos como Fondo documental, el cual estd
integrado por 14 secciones (13 comunesy 1 sustantivas), 115 series (104 comunesy 11 sustantivas) y
22 subseries (15 comunesy 7 sustantivas), con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento
de archivo que se genere o reciba en los departamentos o coordinaciones de unidad.
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01C.06 DECRETOS

01C.07 REGLAMENTOS

01C.10 INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
01C.10.01 CONVENIOS
01C.10.02 CONTRATOS
01C.10.03 ACUERDOS

01C.15 COMITES Y SUBCOMITES DE NORMALIZACION

02C.05 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
02C.06 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS
02C.08 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA

02C.08.01 LABORAL

02C.08.02 PENAL
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7024 = 20392C.08.03 CIVIL Y/O ADMINISTRATIVO

02C.10 AMPAROS
02C.12 OPINIONES TECNICO JURIDICAS
02C.17 DELITOS Y FALTAS
02C.21 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

03C.05 REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES
sl msmscmms e |
03C.07 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
03C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURA
03C.11 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION
03C.12 INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
03C.18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTACION
03C.19 ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
03C.20 EVALUCION Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
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ESTADO DE
CHIAPAS :
04C.03  [r02¢ - 7090 EXPEDIENTE UNICO DEL PERSONAL
04C.04 REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS
04C.05 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL
04C.06 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
04C.08 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS, INCAPACIDADES)
04C.09 CONTROL DISCIPLINARIO
04C.10 DESCUENTOS
04C.11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
04C.12 EVALUACIONES Y PROMOCIONES
04C.13 PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO
04C.15 AFILIACION AL ISSSTE, IMSS O ISSTECH
04C.16 CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, SEGUROS)
04C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
04C.20 RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, SINDICATOS, CONDICIONES LABORALES)
04C.22 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
04C.26 EXPEDIENTE DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
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05C.03 GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL
05C.06 REGISTROS CONTABLES
05C.06.01 REGISTROS PRESUPUESTALES
05C.06.02 DEPURACION Y CANCELACION DE SALDOS
05C.12 IASIGNACION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS
05C.16 IAMPLIACIONES DE PRESUPUESTO
05C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
05C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS
05C.19 POLIZAS DE DIARIO
05C.23 CONCILIACIONES
05C.24 ESTADOS FINANCIEROS
05C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
05C.28 PAGO DE DERECHOS
05C.29 INFORMACION DE LA CUENTA PUBLICA
05C.30 REGISTRO CONTABLE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
05C.31 VIATICOS
05C.33 ORDENES DE PAGO
05C.34 BANCOS
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06C.03 LICITACIONES
06C.04 ADQUISICIONES
e N e
06C.15 ARRENDAMIENTOS
06C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
06C.17.01 BIENES ESTATALES
06C.17.02 BIENES FEDERALES
06C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES
06C.19.01 ENTRADAS DE ALMACEN
06C.19.02 SALIDAS DE ALMACEN
06C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y ALMACENES (SICOlI)
06C.23 COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

07C.02 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES

07C.03 SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA)
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07C.04  |?02* - 20%0 SERVICIOS DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS
07C.07 SERVICIOS DE TRANSPORTACION
07C.08 SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA, CELULAR Y RADIOLOCALIZACION
07C.10 SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA
07C.12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPOS DE COMPUTO.
07C.13 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
07C.13.01 VEHICULOS ESTATALES
07C.13.02 VEHICULOS FEDERALES
07C.13.02 VEHICULOS EN ARRENDAMIENTO
07C.14 CONTROL DE COMBUSTIBLE (BITACORAS)
07C.15 CONTROL Y SERVICIOS DE AUDITORIOS Y SALAS
07C.16 PROTECCION CIVIL

08C.05 A E INFRAESTRUTU RA DL PORTAL DE INTERNET D NDENCIA
08C.06 DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE VOZ Y DATOS

08C.08 PROGRAMAS Y PROYECTO EN MATERIA DE INFORMATICA

08C.10 SEGURIDAD INFORMATICA
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ESTADO DE
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08C.13 |04 - z0%0 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
08C.23 ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIOS DE INFORMACION
08C.25 SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INTRANET
08C.26 SERVICIOS INFORMATICOS
09C.05 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL
09C.07 BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS
09C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

10C.03 IAUDITORIAS
10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES
10C.15 ENTREGA- RECEPCION

11C.07 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO

11C.09 SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA DEL SUJETO OBLIGADO
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HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS

// \\ INSTITUTO CHIAPANECO
DE EDUCACION PARA
& JOVENES Y ADULTOS
TRANSFORMA

2024 - 2030

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

GOBIERNO DEL 2026, “Afo de Jaime Sabines Gutiérrez”

ESTADO DE
IADAS

A A B LY 1N =\~ , ,
11C.10  |?02% - 200 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA
11C.14 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION
11C.15 EVALUACION DE PROGRAMAS DE ACCION.
11C.18 INFORME DE GOBIERNO
11C.20 INDICADORES DE DESEMPERNO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
11C.24 JUNTA DE GOBIERNO

12C.05 COMITE DE TRANSPARENCIA

12C.06 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Y DE DATOS PERSONALES
12C.07 PORTAL DE TRANSPARENCIA (OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA)
12C.08 CLASIFICACION DE INFORMACION COMO RESERVADA

12C.09 CLASIFICACION DE INFORMACION COMO CONFIDENCIAL

12C.10 SISTEMA DE DATOS PERSONALES

13C.02 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA ARCHIVISTICA Y DE GESTION DOCUMENTAL

13C.03 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)
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IADAS
] TN MY .
13C.04  |?02% - 2090 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICOS
13C.06 CAPACITACION EN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DOCUMENTAL

01s.01 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE EDUCACION PARA ADULTOS (PLANEACION)
01S.02 DISENO DE MATERIALES Y CONTENIDOS EDUCATIVOS
01S.03 CONTROL DE MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO PARA LA OPERACION
01S.04 ICONTROL DE CUADERNILLOS DE EXAMENES

01S.04.01 HISPANOHABLANTE

01S.04.02 LENGUAS ORIGINARIAS
01S.05 PERSONAS VOLUNTARIAS O EDUCADORES SOLIDARIOS (PVS)
01S.06 RECURSOS POR CONCEPTO DE APOYOS ECONOMICOS DE FORMACION (PVS)
015.07 FORMACION Y CAPACITACION DE FIGURAS EDUCATIVAS

015.07.01 HISPANOHABLANTE

015.07.02 LENGUAS ORIGINARIAS
015.08 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

015.08.01 CERTIFICACIONES

015.08.02 DUPLICADO DE CERTIFICADOS
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7024 = 20391S.08.03 EN LINEA
01S.09 \VERIFICACIONES EN LOS PROCESOS EDUCATIVOS (ACREDITACION)
01s.10 CONTROL DE CALIDAD EN LOS PROCESOS EDUCATIVOS (UCIAC)
01s.11 IADMINISTRACION DE PLAZAS COMUNITARIAS
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