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I. INTRODUCCION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento que establece los
grupos documentales de los archivos de una institucién, 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.

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 publicacion 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 Art. 13 y la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas en su Art. 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, deberén considerar al
menos, los siguientes:

£53 I Cuadro general de clasificacién archivistica
# Il.  Catélogo de disposicién documental
. Inventario documentales
Asi como también lo establece el Art. 85 de la Ley de Transparencia y Acceso a la @

Informacioén Publica del Estado de Chiapas.
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“Con excepcion de la informacion reservada y confidencial prevista en esta Ley y
sin necesidad de que medie o se presente solicitud de informacién alguna, todo los
Sujetos Obligados deberan poner a disposicién del pablico 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 catélogo de disposicién
documental, inventarios documentales, la guia de archivo documental y demés
instrumentos de organizacién archivistica.

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de
fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Por lo que el responsable del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con los
Responsables de Archivos de Tramite y las autoridades del ITAIPCH, se dieron a la
tarea de elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chiapas 2024, de acuerdo a las funciones administrativas y sustantivas

de la institucion.
Il. OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura del archivo de este

£52 documentos de archivo y expedientes que generen
lll. AMBITO DE APLICACION

Este instrumento es de observancia general para todo el personal del Instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del

=3 instituto, acorde a sus facultades, competencias y funciones, y por medio del cual
las areas responsables puedan identificar y organizar de manera uniforme los

Estados de Chiapas, para los miembros del Comité de Transparencia, y los
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responsables de las areas sustantivas y administrativas del manejo de los archivos.
Puesto que, la correcta organizacion documentos favorecera archivistica de los el

acceso a la informacién publica gubernamental y la rendicién de cuentas.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Chiapas 2024, anula y reemplaza todas y cada una de las versiones

anteriores a este.
V. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, y de concentracion
= deberan de estar clasificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica vigente, ya sea en soporte papel o en electrénicos.

V. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

= Ley General de Bienes Nacionales
= Ley General de Archivos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

= Ley General de Sistema Nacional Anticorrupcion

= Ley General de Responsabilidades Administrativas

- = | ey de Archivos del Estado de Chiapas

* Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chiapas.

= Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas en posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas
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= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas
* Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Chiapas.
VI. PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de

§§ Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chiapas fue elaborado por la Responsable del Area Coordinadora de

Archivos y Responsables de los Archivos de Tramite con la autorizacién del Grupo
Interdisciplinario considerando la informacion proporcionado por las unidades tanto

sustantivas como administrativas.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Instituto de
Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccidon de Datos Personales del
Estado de Chiapas 2024 se considerd lo que estable los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccion
de Datos Personales, atendiendo los siguientes niveles:

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

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

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

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas,

fue elaborado atendiendo la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion

a través de su instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, publicado en el 2012.
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Vil. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas
2024, esta dividido en dos areas: Area Contextual es decir codigo y el Area de
Contenido en donde se describe y se coloca el nimero de la serie documental. A
continuacion, se detalla para explicar cada una de las partes que componen el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

=2 AREA CONTEXTUAL
Fondo: | Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
Cddigo Seccién
01cC Legislacién
Cddigo Series
01C.01 Disposiciones en Materia de Legislacidn
01C.05 Convenios

Codigo: Registra la clave asociada a la seccion, serie y/o sub serie documental

dentro del sistema de clasificacion.
Seccién: Nombre de la funciones en generales del ITAIPCH

Serie: Nombre del conjunto de expedientes producidos de una misma funcién y que

versan sobre asuntos.

Subserie: Clave del conjunto de unidades documentales que forman parte de una

£ serie, identificados por caracteristicas especificas. jy
=~ AREA DE CONTENIDO

Niveles de clasificacion: Registra los nombres especificos de cada una de las

ki series o suseries de las categorias comunes y sustantivas.
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Funciones Comunes

Fondo:|Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas

* (US~<¥= X

Cédigo Seccién
01C Legislacién
Cédigo Series
01C.01 Disposiciones en Materia de Legislacion
01C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales
Cédigo Seccién
02C Asuntos Juridicos
Cédigo Series
02C.03 Registro y Certificaciones de Firmas
02C.05 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal
02C.08 Juicios en Contra de la Dependencia
02C.08.01 Juicios Administrativos
02C.08.02 Juicios Laborales
02C.08.03 Juicios Civiles
02C.09 Juicios de la Dependencia
02C.09.01 Juicios Administrativos
02C.09.02 Juicios Laborales
02C.09.03 Juicios Civiles
02C.10 Amparos
02C.11 Interposicién de Recursos Administrativos
02C.12 Opiniones Técnico Juridicas
02C.15 Notificaciones
02C.16 Inconformidades y Peticiones
02C.17 Delitos y Faltas
02C.18 Derechos Humanos
02C.19 Certificaciones
02C.21 Procedimientos Administrativos
Cédigo Seccién
03C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
Cédigo Series
03C.07 Programas Operativos Anuales
03C.11 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion
03C.12 Integracién y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos de Procesos y Procedimientos
03C.18 Programas y Proyectos en Materia de Presupuestacion
Cédigo Seccién
04c Recursos Humanos
Cédigo Series
04C.03 Expediente Unico de Personal
04C.05 Némina de Pago de Personal
04C.05.01 Tabulador de Sueldos y Planilla de Plazas
04C.05.02 Alta Para Pago de Némina Electrénica
04C.08 Control de Asistencia
04C.14 Evaluacion del Desempefio de Servidores de Mando
04C.15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS o ISSTECH
04C.16 Control de Prestaciones en Materia Econdémica
04C.23 Servicio Social de Areas Administrativas




~ 5

Cédigo Seccidén
05C Recursos Financieros
Cédigo Series
05C.03 Gastos y Egresos por Partida Presupuestal
05C.05 Libros Contables
05C.05.01 Libro Diario
05C.05.02 Libro Mayor
05C.15 Transferencias del Presupuesto
05C.16 Ampliaciones del Presupuesto
05C.16.01 Cancelacion del Presupuesto
05C.17 Registro y Control de Pélizas y Egresos
05C.18 Registro y Control de Pélizas e Ingresos
05C.19 Pdlizas de Diario
05C.22 Control de Cheques
05C.23 Conclliaciones
05C.23.01 Conciliaciones Bancarias
05C.24 Estados Financieros
05C.28 Pago de Derechos
05C.28.01 Impuestos Federales y Estatales
05C.29 Informacién de la Cuenta Publica
05C.31 Vidticos
05C.33 Ordenes de Pago
05C.34 Bancos
Cédigo Seccién
06C Recursos Materiales
Cédigo Series
06C.04 Adquisiciones
06C.05 Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones, derivados de Contratos
06C.06 Control de Contratos
06C.07 Seguros y Flanzas
06C.13 Conservacidn y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica
06C.15 Arrendamientos
06C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
06C.20 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes
06C.23 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
06C.24 Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles
Cédigo Seccién
07¢C Servicios Generales
Cédigo Series
07C.03 Servicios Basicos )
07C.06 Servicios de Lavanderia, Limpieza, Higiene y Fumigacién //
07C.08 Servicios de Telefonia, Telefonia Celular y Radiolocalizacién 7 {
07C.09 Servicic Postal \ \
07C.11 Mantenimiento, Conservacion e Instalacién de Mobiliario N
07C.12 Mantenimiento, Conservacidn e Instalacién de Equipo de Cémputo
07C.13 Control de Parque Vehicular
07C.14 Control de Combustible
07C.16 Proteccidn Civil




Cédigo Seccién
08C Tecnologias y Servicios de Informacién

Cddigo Series

08C.03 Normatividad Tecnoldgica

08C.05 Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de la Dependencia

08C.08 Programas y Proyectos en Materia Informética

08C.20 Administracién y Preservacidn de Acervos Digitales

Cédigo Seccién
09C Comunicacién Social

Cédigo Series

0oC.03 Publicaciones e Impresos Institucionales

08C.04 Material Multimedia

09C.05 Publicidad Institucional

09C.06 Boletines y Entrevistas para Medios

09C.10 Notas para Medios

09C.10.01 Sintesis Informativa

09C.11 Prensa Institucional

09C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo

09C.14 Actos y Eventos Especiales

Cédigo Seccién
i0C Control de Auditoria de Actividades Piblicas

Cédigo Series

10C.03 Auditoria

10C.05 Revisién de Rubros Especificos

10C.14 Declaraciones Patrimoniales

10C.15 Entrega-Recepcidn

Cédigo Seccién
11C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas.

Cédigo Series

11C.13 Desarrollo de encuestas.

11C.16 Informe Anual de Actividades

11C.19 Indicadores

Cédigo Seccién
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Cddigo Series

12C.01 Disposiciones en Materia de Acceso a la Informacién

12C.02 Programas y Proyectos en Materia de Acceso a la Informacién

12C.03 Programas y Proyectos en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcién

12C.04 Unidad de Transparencia

12C.05 Comité de Transparencia

12C.06 Solicitudes de Acceso a la Informacién y de Datos Personales

12C.07 Portal de Transparencia

12C.10 Sistemas de Datos Personales




Cédigo Seccion
13C Organizacién y Conservacién de Archivos de Sujetos Obligados

Cdédigo Series

13C.01 Disposiciones en Materia de Archivo

13C.02 Programas y Proyectos en Materia Archivistica y de Gestién Documental

13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA)

13C.04 Instrumentos de Control Archivistico

13C.05 Instrumentos de Organizacién y/o Consulta Archivistica

13C.06 Capacitacién en Administracién de Documentos y Gestién Documental

13C.08 Valoraciones Documentales

’L&%
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Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
Funciones Sustantivas

L Fondo:|Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas
Cédigo Seccién
01s Pleno
Cédigo Series
01S.01 Actas de las Sesiones
Cédigo Seccién
02s Comisionado Presidente
Cédigo Series
02s.01 Comisiones
Cédigo Seccién
03s Acceso a la Informacién
Cédigo Series
035.01 Recurso de Revisidn
03S.02 Facultad de Atraccidn
03S.03 Estadisticas de Medios de Impugnacion
03S.04 Medidas de Apremio y Sanciones
03S.05 Denunclas por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia
Cddigo Seccién
04S Verificaciones
Cédigo Series
04S.03 Expedientes de Sujetos Obligados
045.03.01 Poder Ejecutivo
045.03.02 Poder Legislativo
04S.,03,03 Poder Judicial
045.03.04 Organismos y Organos Auténomos
045.03.05 Ayuntamientos y sus Organismos Plblicos
045.03.06 Partidos Politicos
04S.03.07 Fideicomisos y Fondos PUblicos
045.03.08 Sindicatos
045.03.09 Personas Fisicas o Morales que reciban y ejerzan recursos plblicos o que realicen o ejerzan Actos de Autoridad en los Ambitos Estatal y Municipal
045.03.10 Candidaturas Independientes
04S.04 Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia
045.04.01 Poder Ejecutivo
045.04.02 Poder Legislativo
045.04.03 Poder Judicial
045.04.04 Organismos y Organos Autdnomos
045.04.05 Ayuntamientos y sus Organismos Plblicos
045.04.06 Partidos Politicos
045.04.07 Fideicomisos y Fondos Publicos
045.04.08 Sindicatos
045.04.09 Personas Fisicas o Morales que reciban y ejerzan recursos publicos o que realicen o ejerzan actos de autoridad en los dmbitos estatal y municipal
04S.04.10 Candidaturas Independientes
Cédigo Seccién
0ss Plataforma Nacional de Transparencia
Cédigo Series
055.01 Incorporacién y Cambios de Catélogos de los Sujetos Obligados en la PNT
055.02 Asesoria y Capacitacién a Sujetos Obligados en el Proceso Interno de la PNT




Cédigo Seccién
06S Padrén de Sujetos Obligados
Cédigo Series
06S.01 Actualizaciones de Padron Presentadas al Pleno
06S.02 Actualizaciones de Unidades y Comités de Transparencia de Sujetos Obligados
Cédigo Seccién
07s Capacitacién y Formacién en Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales y Gobierno Abierto
Cédigo Series
075.01 Talleres/Jornadas de Sensibilizacidn a la Ciudadania en Materia de Transparencia, Derecho de Acceso a la Informacion ¥y Proteccién de Datos Personales
075.02 Capacitacién en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacidn, Proteccién de Datos Personales y Gestién Documental a Sujetos Obligados
075.03 Capacitacion y Profesionalizacion Interna
075.04 Diplomados
075.05 Materiales de Capacitacion
075.06 Pragramas Anuales de Capacitacion
Cédigo Seccién
08S Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
Cédigo Series
08S.01 Participacion Ciudadana
08s.02 Apertura Institucional
Cédigo Seccién
09s Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
Cédigo Series
09S.01 Disposiciones Normativas del Sistema Nacional de Transparencia
Cdodigo Seccién
108 Programa de Datos Personales
Cédigo Series
10S.01 Verificaciones
10S.01.01 Avisos de Privacidad
10S.01.02 Documento de Seguridad
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