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Introduccion

El Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas (INIFECH) es el
Orgahismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, sectorizado a la
Secretaria de Educacién, que tiene por objeto principal fungir como un organismo con capacidad
normativa, de consultoria y certificacion de la calidad de la infraestructura fisica educativa del
Estado y de construccion; asi como desempefiarse como una instancia asesora en materia de
prevencion y atencion de dafios ocasionados por desastres naturales, tecnologicos o humanos en
el sector Educativo Estatal; de conformidad con lo establecido en el Decreto niumero 196, publicado
en el Periodico Oficial nUmero 097, de fecha 05 de Junio del afio 2008.

Derivado lo anterior, y a la cantidad de informacion documental, es necesario dar cumplimiento con
la normativa en materia de archivos por lo tanto se elabora el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el cual es un instrumento técnico que nos permite ver la estructura
documental del INIFECH, con base en las atribuciones y funciones de las areas administrativas del
Instituto.

Objetivo

Contar con un instrumento de control archivistico que permita ver la estructura documental del
Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del estado de Chiapas, permitiendo la clasificacion y
localizacion de los expedientes dentro del acervo documental.

Marco legal

e Ley general de Archivos

e Ley General de Archivos del Estado de Chiapas

e Ley de Responsabilidades administrativas \

e Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de Chiapas

e Ley de transparencia y acceso a la informacion publica

e Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Chiapas /)
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Formulacion

Identificacion:

|dentificar las atribuciones institucionales

Identificacion de procesos y procedimientos para la correcta definicion de las series
documentales.

Capacitacién del personal de archivo de tramite de las diferentes areas administrativas del
INIFECH, para la identificacion de las series documentales propias de cada
direccion/departamento.

Los titulares de cada direccion y departamento, autorizaron la propuesta presentada de
series y secciones.

Jerarquizacion

Se establece las funciones y actividades del INIFECH, para ordenar la documentacion determinando
la relacidon entre las secciones o serie documental, estableciendo un principio de diferenciacion y
estratificacion.

Codificacion

Después de identificar y jerarquizar las categorias del agrupamiento documental, se asignan
codigos y series formando una nomenclatura.
La codificacion para las secciones y series se identifican a partir de un niumero y ia letra C.
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Clave o coédigo Seccioneé
01C LEGISLACION
02C ASUNTOS JURIDICOS
03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
04C RECURSOS HUMANOS
05C RECUSOS FINANCIEROS
06C | RECURSOS MATERIALES Y OBRA
| PUBLICA
07C SERVICIOS GENERALES
08C ~ TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
10C CONTROL Y AUDITORIA DE

ACTIVIDADES PUBLICAS

11C PLANEACIC')N, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS

12C " TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
13C " ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
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CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA SECCION, NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
SECCION| SERIE |SUBSERIE B P s et SUBSERTE
DOCUMENTAL 3 Lk
01C.- LEGISLACION
01C.6 Decretos -
01C.7 Reglamentos -
01C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
' colaboracion, acuerdos, etc.)
02C.- ASUNTOS JURIDICOS i
02C.08 Juicios contra el sujeto obligado . -
02C.09 Juicios del Sujeto Obligado . -
02C.10 Amparos - - -
02C.19 Certificaciones S -
02C.21 Procedimientos administrativos _
03C.- PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION _
03C.02 Programas y proyectos en materia de programacion
03C.03 Procesos de programacion -
03C.04 Programa anual de inversiones
03C.05 Registro Programatico de Proyectos Instltucmnales
03C.06 Registro Programatico de Proyectos Especiales B
03C.07 Programas operativos anuales
03C.19 Analisis financiero y presupuestal
03C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
03C.21 Catalogo de centros de trabajo
SECCION 04C.- RECURSOS HUMANOS
B 04C.03 Expediente de personal - -
04C.04 Registro y control de puestos y plazas
04C.05 Nomina de Pago de Personal _
04C.08 Fontrol _de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
incapacidades,etc) ) |
04C.09 | Control Disciplinario ] ;
04C.15 Afiliacion al ISSSTE, IMSS 6 ISSTECH ﬂ
04C.22 CapaC|taC|on continuay desarrollo profesional del personal \ |
) de areas administrativas o ]
04C.23 Servicio social de areas administrativas e X
05C.- RECUSOS FINANCIEROS /)
05C.03 Gastos o egresos por partida presupuestal /
05C.05 Libros contables
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05C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
05C.19 Pdlizas de diario .
05C.22 Control de cheques -
05C.23 Conciliaciones -
05C.24 | Estados financieros - B
- 05C.25 Auxiliares de cuenta )
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto -
05C.29 Informacién de cuenta publica -
05C.33 Ordenes de pago o
06C.- RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA -
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materlales,
) obra publica, conservacion y mantenimiento.
6C.3 Licitaciones
6C.3.1 |Recursos materiales B
6C.3.2 |Obra publica
6C.4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
contratos
- | 6C.6 | Control de contratos R
6C.6.1 |Federales
6C.6.2 |Estatales
6C.7 Seguros y Fianzas
6C.8 Sgspensién, rescision, terminacion anticipada de obra
publica
6C.9 Bitacoras de obra publica .
- 6C.10 | Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento \
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicio - \
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica \
6C.13 Conservacién y manetenimiento de la infraestructura fisi a/
6C.14 Registro de provedores y contratistas /\
6C.15 Arrendamientos = i’
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles \
6C.19 Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles
6C.21 Control de calidad de bienes muebles e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Com_itfés y subcomités de adquisi;y, arrendamientos y
o servicios bR
6C.25 Comité de obra publica
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07C.- SERVICIOS GENERALES ]
07cC.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc) ‘
B 07C.05 Servicios de seguridad y vigilancia ) |
07C.06 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
07C.08 Servicios de telefonia fija, telefonia celulary
) radiolocalizacion
- 07C.09 Servicio postal _
07C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
07C.13 Control del parque vehicular - )
07C.14 Control de Combustible - -
08C.- TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION |
08C.03 Normatividad Tecnolégica B
08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de internet del sujeto
) obligado o - -
08C.06 Desarrollo redes de la comunicacién de voz y datos
08C.11 Desarrollo de sistemas ) |
08C.26 Servicios informaticos
10C.- CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS B
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria - -
10C.3.1 | Auditoria Superior del Estado (ASE) o ]
10C.3.2 |Auditoria Superior de la Federacion (ASF) B )
10C.3.3 |Secretaria de la honestidad y funcién publica (SHyFP) \)
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones \|
10C.8 Requerimientos gle informacion a dependencias y entidades
) (para solventacion)
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas _
10C.15 Entrega-recepcion B |
10C.16 Libros blancos _
11C.- PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.01 Disposiciones en materia de planeacion (FIBAP)
11C.02 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11C.03 Dispocisiones en materia de politica
Programas y Proyectos en materia de informacion y
11C.04 s
evaluacion B B B
11C.05 Programas y Proyectos en materia de politica
11C.10 Sistema Nacional de Informacion Estadistica
11C.14 Grupo interinstitucional de informagion
| 11C.18 Informe de Gobierno P
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11C.19 Indicadores

12C.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION B
12C.04 Unidad de transparencia -
12C.05 Comité de transparencia - -
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacién y datos personales
12C.08| Clasificacién de informacién como reservada -
12C.09 Clasificacién de informacién como confidencial R
12C.10 Sistema de datos personales B -

13C.- ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA) _i
13C.04 Instrumentos de control archivistico _ B
13C.05 Instrumentos de organizacién y/o consulta archivistica
13C.07 Diagnostico archivistico -
13C.08 Valoraciones documentales o B

El presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Chiapas consta de 12 secciongs
y 109 series documentales.

V. /’ @\ / \

r.En ordillo Argliello
Director Geneyal
del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa de Chiapas
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CORBIENG DY bR

yrzalez Bonifaz

Jefe de [adnidad de Informatica
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