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Transparencia para el Pueblo de Chiapas

“El orden de los archivos fortalece la memoria institucional; el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la base que
organiza, protege y da valor a nuestra historia y transparencia.”
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. PRESENTACION

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, asi como la normativa
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, el Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria Anticorrupcién

y Buen Gobierno, denominado Transparencia para el Pueblo de Chiapas, presenta el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)

como instrumento técnico para la organizacion, control, conservacion y localizacién de la documentacion institucional.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica refleja la estructura documental del organismo con base en las atribuciones y
funciones de sus areas administrativas, permitiendo identificar, clasificar y agrupar de manera homogénea los expedientes y documentos

generados o recibidos en el ejercicio de sus funciones, garantizando una adecuada gestién documental.

Asimismo, este instrumento fortalece el Sistema Institucional de Archivos, favoreciendo la organizacién y conservacion de los

archivos de tramite, concentracion e histdrico, asi como la preservacion de la memoria institucional y el acceso oportuno a la informacién
publica.

Consciente de que los archivos constituyen el testimonio del actuar institucional y la base del derecho de acceso a la informacién,

Transparencia para el Pueblo de Chiapas impulsa la modernizacion y sistematizacion de sus procesos archivisticos, promoviendo una

gestion documental eficiente, transparente y orientada al servicio de la ciudadania.
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Il. OBJETIVO

Establecer y aplicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica como instrumento técnico de control archivistico que permita
lo adecuada orgonizacién, clasificacién, conservacion, localizacién y gestion de los documentos y expedientes generados por
Transparencia para el Pueblo de Chiapas, en cumplimiento de la normativa vigente en materia de archivos, transparencia y acceso a la

informacion publica, fortaleciendo asi el Sistema Institucional de Archivos y la preservacion de la memoria documental institucional.

. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacidn y estandarizacidon de la informacién de las

obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccidn IV del articulo 31de la Ley General de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

e Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacion de informacion de Interés Pablico y para la Emisiéon y Evaluacion Q

de Politicas de Transparencia Proactiva.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel. (961) 69 140 20 Ext. 68505
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e Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como la elaboracién de versiones
publicas.

Estatal 9‘

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e |eyde Archivos del Estado de Chiapas.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para el Procedimiento para la recepcidn, substanciacion y resoluciones de los recursos de revision. \
e Lineamientos que Regulan el Procedimiento de Denuncia por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia Previstas
en los Articulos 74 al 88 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Chiopas.

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, 3&( &
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1V. METODOLOGIA DE LAE LABORACION (
Para la integracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de Transparencia para el Pueblo de Chiapas, se identificaron

las atribuciones, funciones, objetivos y procesos sustantivos establecidos en la normatividad aplicable y en la estructura orgdnica
institucional, con la finalidad de determinar las secciones y series documentales correspondientes.

Asimismo, se realizaron actividades de andlisis y coordinacién con las dreas administrativas productoras de la informacién, a

efecto de identificar los documentos y expedientes generados en el ejercicio de sus funciones, permitiendo su correcta integracion dentro
de la estructura archivistica institucional. ﬂ

Las propuestas de secciones y series documentales fueron revisadas y validadas por las personas titulares de las dreas

administrativas, garantizando su correspondencia con las funciones y actividades de cada unidad administrativa.
Jerarquizacién

Se definieron y organizaron las funciones institucionales y las actividades derivadas de cada drea administrativa, estableciendo

la relacién funcional entre las secciones y series documenta

es comunes Yy sustantivas, conforme a la estructura orgdnica de
Transparencia para el Pueblo de Chiapas.

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090,
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Codificacion

Se asignaron claves y nomenclaturas especificas a cada nivel de descripcién archivistica, con el propdsito de facilitar la (

identificacion, clasificacion y control de los documentos y expedientes.

La codificacion de las secciones y series documentales se integré mediante claves alfanuméricas, atendiendo a la naturaleza

comun o sustantiva de la documentacion.

Instrumentacion

1. Validacion:
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica fue sometido al proceso de revision y aprobacion correspondiente, a fin de
garantizar su correcta aplicacion y observancia institucional.
2. Formalizacién:
Comprende las acciones de implementacion, difusion y observancia del instrumento archivistico en las distintas dareas
administrativas de Transparencia para el Pueblo de Chiapas.
3. Supervisidn y asesoria:
El Area Coordinadora de Archivos seré responsable de dar seguimiento a la aplicacion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, brindando asesoria técnica y verificando su adecuado funcionamiento. (/d
4, Capacitacion:
El Area Coordinadora de Archivos promoverd acciones de capacitacién y actualizacién en materia archivistica, con el

proposito de fortalecer la correcta organizacion y gestion documental institucional.
Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, ‘
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V. CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES COMUNES

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA SECCION,

SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SE SS SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (SS)

Legislacion

01C.08 | Acuerdos generales
01C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, contratos, etc.)
T Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periddico Oficial del
01C.13
ﬂ Estado.
01C.15 Comités y subcomités de normalizacién

Asuntos Juridicos

02C.05 Actuaciones y representaciones en materia legal
| 02C.06 Asistencia, consulta y asesorias
02C.10 Amparos
02C.1 Interposicion de recursos administrativos
02C.16 Inconformidades y peticiones
r 02C.21 Procedimientos administrativos

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, }‘(

Piso 07 Torre Chiapas, Col. Paso Limén C.P. 29045
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel. (961) 69 140 20 Ext. 68505



(// \> TRANSPARENCIA
PARA EL PUEBL
DE CHIAPAS
TRANSFOR%

(#IIT'V) OC CHIAPAS
15%D

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2026, "Ano de Jaime Sabines Gutiérrez”
Programacion, Organizacion y Presupuestacion

_ 03C.05 — Registro programatico de proyectos institucionales

Recursos Humanos (

Expediente Unico de personal |
Registro y control de puestos y plazas \
Némina de pago de personal
Control disclpllnarlo
Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, mcapacidodes, etc.)
Descuentos

04C.08

Estimulos y recompensas

— — e —————————— T —— —

04C.12 Evaluaciones y promociones
04C.15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS o ISSTECH
04C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas

administrativas

05C Recursos Financieros

Transferencias de presupuesto

———————

Ampliaciones del presupuesto
Pdlizas de dlari; e ; \
Estados financieros
lnfom\ociér; de cuenta pﬁblicg

0|10 O
OERLURRYGE
00]0
el | el | b
-olooua
1
|
WI

Ordenes de pago

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, “
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Recursos Motenoles y Obra Pablica \

A R 8 YA
i [~ e R R R T T L
] i e L Sl i
| escr0o | |~ Almacenamiento, controly distribucién de bienes muebles |
| esems | |~ Conservaciénymantenimiento delainfraestructurafisica
-— Registro de proveedores y contratistas

e | Hlioscs TR e Arrendamientos
-m— Inventario fisico y control de bienes muebles

Servicios Generales

07C
- 07C.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
_ 07C.14 Control de combustible
C L wes = L Proteccién civi

Tecnologias y Servicios de la Informacién

P [ R AT Desarrollo de sistemas
- 08C.13 — Control y desarrollo del parque informatico

s 00Cas T | T e e ] Ty [T IRE 55U Vi f Saivicios nformBtions’ S-S0 B Rt AR |
Comunicacion Social
——
Control de Auditoria de Actividades Pablicas
——

Planeacion, informacion, evaluacién y politicas

\

11C.04 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluaciéon

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090,
Piso 07 Torre Chiapas, Col. Paso Limén C.P. 29045
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Tel. (961) 69 140 20 Ext. 68505 40\ u
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4 11C.04.01 Programa Institucional
# 11C.04.02 Informe de Andlisis Funcional
£ 1C.05 Programa y Proyectos en Materia de Politicas
| o | Sistema Nacional de Informacién Estadistica
* NC.14 Grupo Estratégico
1C.18 Informe de Gobierno
Indicadores
Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.01 Disposiciones en Materia de Acceso a la Informacién ,é(
12C.03 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcion
12C.05 Comité de transparencia
! 12C.05.01 Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia
12C.05.02 Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacién y datos personales
12C.06.01 Solicitudes de Acceso a la Informacién
12C.06.02 Solicitud de Derechos ARCOP
Archivos y Gestion Documental
13C.03 Sistema institucional de Archivos (SIA)
13C.04 Instrumentos de control archivistico
| 13C.04.01 Guia documental
13C.04.02 Fichas de valoracién q
13C.04.03 I Inventarios de Archivo Tramite
[ 13C.04.04 Transferencias Primarias
13C.04.05 Bajas Documentales

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090,
Piso 07 Torre Chiagpas, Col. Paso Limon C.P. 29045
Tuxtla Gutiérrez, Chiopas. Tel. (961) 69 140 20 Ext. 68505 &
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5 | 13C.05 Instrumentos de organizacién y/o consulta archivistica
E 13C.06 TL Capacitacién en administracién de documentos y gestién documental
| 13C.08 Valoraciones documentales
L 13C.09 Servicio de informacién documental
VI.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE LA :
SECCION, SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (SS)

RECURSOS DE REVISION
015.01 Solicitudes de Acceso a la Informacion
I 018.01.01

Medidas de Apremio y Sanciones
01S.02

Solicitudes de Ejercicios de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicidn y
Portabilidad de Datos Personales

Medidas de Apremio

015.02.01

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

02S.01

CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION q

Programa Anual de Capacitacion
02S.01.01 Poder Ejecutivo
02S5.01.02 Municipios

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090,
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025.02 | Asesorias
PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION

—m—

04S SUBSISTEMA DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE CHIAPAS

B OASONS P B i Sesiones de Comité del Subsistema

05S VERIFICACIONES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
05S.01 Poder Ejecutivo
4 05S.01.01 Dependencias Centralizadas

‘ 055.01.02 Dependencias Desconcentradas
05S.01.03 Dependencias Descentralizadas Sectorizadas

[ 05S.01.04 Dependencias Descentralizados Desectorizados
05S.01.05 Organismos Auxiliares del Ejecutivo

| T 05S8.01.06 Empresas de Participacion Estatal

05S.02 Ayuntamientos

05S.02.01 Region I-Metropolitana
058.02.02 Regién lI-Valles Zoque Q\
05S5.02.03 Regién llI-Mezcalapa

“ 055.02.04 Regién IV-De los Llanos
058.02.05 Regién V-Altos Tsotsil-Tseltal
05S5.02.06 Regién Vl-La Frailesca

k 05S.02.07 Regién VliI-De los Bosques

| 058.02.08 Region Vili-Norte
05S5.02.09 Regién IX-Istmo-Costa

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, V‘/ N
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| 058.02.10 Regién X-Soconusco
05S.02.11 Region Xl-Sierra Mariscal _
’ 055.02.12 Regién Xll-Selva Lacandona \
055.02.13 Regién Xlll-Maya
05S.02.14 Regién XIV-Tulija Tseltal-Chol
05S.02.15 Regién XV-Meseta Comiteca Tojolabal

DENUNCIAS INTERPUESTAS POR EL INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE
| TRANSPARENCIA
06S.01 Poder Ejecutivo

06S.01.01 Dependencias Centralizadas
06S.01.02 Dependencias Desconcentradas
06S5.01.03 Dependencias Descentralizadas Sectorizadas (d
06S.01.04 Dependencias Descentralizados Desectorizados

4 06S.01.05 Organismos Auxiliares del Ejecutivo

| 06S.01.06 Empresas de Participaciéon Estatal
06S.02 Ayuntamientos

, 06S.02.01 Regién I-Metropolitana
06S.02.02 Regién lI-Valles Zoque
06S.02.03 Region llI-Mezcalapa
06S.02.04 Regién IV-De los Llanos
06S.02.05 Regién V-Altos Tsotsil-Tseltal
06S.02.06 Region Vi-La Frailesca
06S.02.07 Regién ViI-De los Bosques Q\
06S.02.08 Region Vill-Norte
06S.02.09 Region IX-Istmo-Costa
06S.02.10 Regién X-Soconusco
06S.02.11 Regién XlI-Sierra Mariscal

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090,
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[ 065.02.12 Regién Xll-Selva Lacandona
| 065.02.13 Regién Xlll-Maya
I _l 06S.02.14 Regién XIV-Tulija Tseltal-Chol ;
06S.02.15 Regién XV-Meseta Comiteca Tojolabal

MEDIDAS DE APREMIO Y SANCIONES ECONOMICAS DE VERIFICACIONES DE \
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Poder Ejecutivo
Municipios

MEDIDAS DE APREMIO Y SANCIONES ECONOMICAS DE DENUNCIAS INTERPUESTAS
POR EL INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Poder Ejecutivo
Municipios

PROMOCION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
09S Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

—m—

PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS ‘\

10S.01 Avisos de Privacidad

F 10S.02 Documentos de seguridad

| 10S8.03 Evaluaciones de impacto en la proteccion de datos personales
10S.04 Medidas de apremio en materia de proteccién de datos personales

SUJETOS OBLIGADOS
11S.01 Directorio
11S.02 Padrén

Boulevord Andrés Serra Rojas No. 1090,
Piso 07 Torre Chiapas, Col. Paso Limén C.P, 29045
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Vil. HOJA DE CIERRE

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 24 secciones documentales, las cuales comprenden un total

de 13 secciones en materia comuny 11 secciones en materia sustantiva, los cuales establecen su valor documental, vigencia documental,

plazos de conservacion y destino final.

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, “{ N
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\\ ~ GRUPO INTERDISCIPLINARIO

|
| | ““* :
4(‘!‘»“& Uss Vi
Lic{/Karina*Alejandra-Velasco Zainiga
Jefa del Area Coordinadora de Archivos

Presidente Secretaria Técnica
Lic. Mauricio RogeliS Megchun Pérez Ing. Anett¢ elle Cruz Toledo
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Las presentes firmas son parte del Instrumento de Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archiviética revisado,
y validado por el Grupo Interdisciplinario de Transparencia para el Pueblo de Chiapas.



