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PRESENTACION

Los documentos producidos en el cotidiano quehacer institucional de la Oficialia Mayor
del Estado de Chiapas, deben ser controlados con sistemas y técnicas actualizados
en materia archivistica, a fin de lograr su eficiente administracién, control en su
produccién y seguridad en su conservacién; es por ello, que se elaboré el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, para atender y dar solucion a estos

requerimientos.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento técnico que propicia
la organizacidn, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, para diferenciar y agrupar las series documentales que conforman el acervo
de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas. Fue elaborado con base en las
atribuciones y funciones que tiene a su cargo este Organo Desconcentrado, el cual
permite mejorar los procesos de organizacién documental y el sistema institucional de
este organismo. La estructura sera por funciones comunes y sustantivas, atendiendo
los conceptos basicos de la archivistica tales como: fondo, seccidn, serie, sub-serie y

‘unidad documental (expediente), por ende, refleja la estructura del archivo.

Por o anterior, este instrumento técnico de control documental es considerado el eje
principal sobre el cual se instrumentan los procesos de integracién de datos,
identificandolos, agrupéndolos y sistematizandolos por sus clases y diferencias, asi
como conservandolos en las unidades de archivo respectivas, permitiendo incorporar
las estructuras funcionales para el cabal cumplimiento de la legislacién en materia de

archivos, transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales.
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OBJETIVO

General

Establecer un Sistema de Clasificacién Archivistica que contribuya a la identificacion y
adecuado control de los grupos documentales que se generan y reciben, a fin de
homogeneizar la clasificacién del acervo docui’nental de la Oficialia Mayor, contribuir a
la transparencia, rendicion de cuentas, proteccion de datos personales y permitiendo
la localizacién agil y oportuna de la informacion.

Especificos

» Establecer un esquema de clasificacién archivistica bajo una estructura légica,
basada en las funciones comunes y sustantivas, con la finalidad de identificar y agrupar
los documentos recibidos y generados por las areas de la Oficialia Mayor, con base
en la identificacién de macro procesos o procesos integrales, y de esta forma evitar la
duplicidad innecesaria de documentos y expedientes.

 Aplicar una metodologia estandarizada para la clasificacion y codificacion de los
expedientes recibidos y producidos en las areas administrativas a través del Archivo

de Tramite.

s Facilitar el acceso a los documentos que conforman el acervo documental.
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METODOLOGIA

Marco metodoldgico: En la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Oficialia Mayor, se realizé un trabajo conjunto entre los responsables
de archivo y responsables de la documentacion de todas las unidades administrativas

en apego a las atribuciones y funciones orgénicas que les corresponden.

Para el desarrollo del presente trabajo se establecieron ocho etapas, mismas que se
describen a continuacién:

1) Estudio de la Ley General de Archivo y de [a LLey de Archivos del Estado de Chiapas;

2) Estudio del decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y
del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas;

3) Conocimiento de los tramites que realizan las areas de la Oficialia Mayor;

4) Participacion activa de los responsables del drea de correspondencia, del archivo
de tramite de cada una de las dreas administrativas y del archivo de concentracion;

5) Realizacion de entrevistas sobre las actividades y funciones de cada area
administrativa;

6) Identificacion de funciones comunes y macro procesos (o procesos integrales); e

7) Identificacion de funciones sustantivas.

L]
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CONSTITUCIONES

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pblica del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de! Estado de Chiapas.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Chiapas.

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Chiapas.

Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcién de la Administracion

Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

cODIGOS

* Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

DECRETOS

Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
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REGLAMENTOS

» Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios para el Estado de Chiapas.

» Reglamento del Cédigo de la Hacienda Pdblica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

LINEAMIENTOS

» Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios.

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de
los Organismos Publicos de [a Administracién Publica Estatal.

+ Lineamientos Generales de Recursos Humanos.

¢ Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos
Adscritos a la Administracion Publica Estatal.

» Lineamientos para el Registro Presupuestario, Contable y Financiero de los
Ingresos Propios que Generan los Organismos Publicos.

» Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la
Administracion Pablica Estatal.

+ Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras
Organicas y Plantilla de Plazas de la Administracion Publica Estatal.

o
7
7,
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DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el principal instrumento organizador
de los archivos de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas. Se ha realizado con base
en las atribuciones, funciones y procesos integrales. La estructura del Cuadro General
atiende 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.
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones d funciones de este ente publico.

2. Permitir el acceso a la informacion contenida en el acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control

y manegjo.

La estructura jerarquica documental de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
representada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la siguiente:

L. Fondo

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por este Sujeto Obligado con
cuyo nombre se identifica.

Los criterios de identificacion de un Fondo en este organismo publico, son los

siguientes:

. Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicién normativa precisa, fechada, publicada en el Periédico
Oficial.
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. Funciones propias establecidas en su decreto de creacién y el reglamento
interior.
. Posicién jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.
. Autonomia suficiente para el desarrolio de sus funciones.
, Estructura interna oficialmente establecida.

Fondo: Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
I Seccion

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de este Sujeto
Obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Los criterios de identificacion de una seccién de este organismo publico son los

siguientes:

. Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada con
respecto al organismo creador cuyo nivel es el fondo.

. Debe corresponder a funciones establecidas en su decreto de creacién, el
reglamento interior y el manual de induccién, delegadas por el 6rgano creador cuyo
nivel es el fondo.

. Debe pertenecer a un sistema de archivos.

. Debe estar inserta en una organizacién capaz de desarroilar las funciones
establecidas.

. Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo
superior.

. Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen

correspondencia con las subdivisiones administrativas o las funciones de este Sujeto
Obligado.

Tel (961) 69 140 43 Exi. 65525
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. Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo.

Ejemplos:
Seccién: Asuntos Juridicos.
Seccion: Recursos Humanos.

Seccién: Programacion, Organizacion y Presupuestacion.

Variante

Se puede encontrar que en el archivo de una Dependencia o Entidad que por una de
sus funciones tenga una seccién que integre fondos (no generados por elia), éstos se
consideraran en el nivel de la estructura archivistica como secciones o series que
forman parte del fondo de este Sujeto Obligado.

M. Serie

Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o

asunto especifico.

Los criterios de identificacion de una serie en los organismos productores publicos son

los siguientes:

. Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad

administrativa y regulada por la misma norma juridica o administrativa.
. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados

que forman una unidad como resultado de una misma acumulacion.
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. Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una
forma particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de su
produccidn, recepcién o uso.

. Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original (donde
los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y responden
al caracter seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

Ejemplos:

Serie: Disposiciones Generales

Serie: Actuaciones y Representaciones en materia Legal distinto a juicios de la
Dependencia y contra la Dependencia)

Serie: Expediente Unico de Personal

v, Subserie.

A la divisién de una serie documental.

Ejemplos:

Subserie: 06C.01.01 licitaciones por convocatoria plblica.
Subserie: 06C.01.02 licitaciones restringidas.

V. Expediente.

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacidén archivistica, porque se refieren al \r}/
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la

serie.

Col. El Retiro C. P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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Ejemplos:

Noéminas del mes de enero, Néminas del mes de diciembre y Licitaciéon Publica LPN-
2507/2021.

VL. Unidad documental {documento, pieza, tipo documental}

Es la unidad archivistica mas pequefa e indivisible, por ejemplo: una carta, una
memoria, un informe, una fotografia, una grabacion sonora, etc.

Cabe sefalar que la descripcién de las secciones, series y subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica no es limitativa ni permanente
sino; por el contrario, su flexibilidad permitira la adaptacién a los cambios que en un
futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran
el marco de actuacién de la Oficialia Mayor del Estado.

Por lo anterior, las nuevas secciones, series y subseries que deban agregarse al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Oficialia Mayor seran incluidas al
final, continuando con la numeracidn progresiva. Asimismo, en caso de que alguna

seccidn, serie y subserie sea eliminada, su codificacién no volvera a utilizarse.

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7
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DESARRROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La formulacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Oficialia Mayor
del Estado de Chiapas, se realizé utilizando la metodologia del Archivo General de la
Nacidn del “Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica”, publicado en el acuerdo 2.3/10, el 16 de abril de 2012, el cual centra su

enfogue en la identificacion de secciones comunes y secciones sustantivas.

Secciones Comunes

Las secciones comunes son de observancia general en la administracion piblica y se
deberan identificar las aplicabies en la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas. La clave
de las secciones comunes inicia con un nimero seguido de la letra "C", ¥y no se debera
hacer ninguna mod ificacion, salvo que exista un cambio necesario. A continuacion, se

presenta la tabia de las secciones comunes del Instructivo:
FUNCIONES COMUNES

- Cédigo. | Secciones

01C Legislacién

02C Asuntos Juridicos

03C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

04C Recursos Humanos

05C Recursos Financieros

06C Recursos Materiales y Obra Publica

07C Servicios Generales

08C Tecnologias y Servicios de la Informacion

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas

11C Planeacién, Informacion, Evaluacidn y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacién

13C Archivo y Gestién Documental

Boulevard Andrés Scrra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7 s
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Secciones Sustantivas

Las secciones sustantivas son producto de la identificacion de las actividades
principales de esta Oficialia Mayor, asi como en sus atribuciones y funciones
especificas que la hacen diferente entre sus similares y que constituyen la razén de
este ente publico. Estas se deberan identificar con una numeracion, seguida de la letra
"S".

FUNCIONES SUSTANTIVAS
. CODIGO ~ " | SECCIONES
018 VALIDACIONES PRESUPUESTARIAS
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PROCESO DE ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIEICACION
ARCHIVISTICA

En [a Oficialia Mayor del Estade de Chiapas se llevaron a cabo siete etapas para la
obtencién del CGCA que se describen a continuacion:

Primera etapa: Se capacitd al personal del Sistema Institucional de Archivos, a través
del personal del Archivo General del Estado de Chiapas para conocer los principios
basicos de la Ley de Archivos para el Estado de Chiapas, publicada en el Periédico
Oficial, ndmero 120, mediante Decreto 251, el 05 de agosto de 2020.

Segunda etapa: Se solicitd a las y los responsables de los Archivos de Tramite de la
Oficialia Mayor, revisar y ordenar funciones y atribuciones de forma homogénea e
integral para identificar sus series documentales.

Tercera etapa: Se proporciond como referencia a las y los Responsables de Archivo
de cada unidad administrativa el listado de "Funciones Comunes” del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, del Catalogo de Secciones y Series de
Facultades, Atribuciones o Funciones Comunes para la Elaboracidn del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de los Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas, con el motivo de identificar aquellas series comunes de las que se tuvieran
documentos de archivo de acuerdo a las atribuciones y funciones que establece el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Cuarta etapa: Se verifico con los responsables de la produccién, conservacion,
custodia de archivos de cada unidad administrativa Yy CON suUs superiores jerarquicos,
la existencia de los documentos y de las series documentales proporcionadas por los

responsables de archivo.

Tel. (961) 69 140 43 Ext. 65525
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Quinta etapa: Con el apoyo de los responsables de archivo de las unidades
administrativas que producen y reciben documentos, asi como de sus superiores
jerarquicos, se identificaron las secciones, series y subseries documentales
sustantivas de la Oficialia Mayor.

Sexta etapa: Se conformdé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de Ia
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Séptima etapa: Se validd y aprobd el instrumento por el Grupo Interdisciplinario de la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Poulevard Andrés Serra Rojas No. 1020, Torre Chiapas Nivel 7
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO DE HIAPAS

FUNCIONES COMUNES

Codigo | - . . Secciones .
01C Legisiacidn
02C Asuntos Juridicos

03C Programacion, Organizacién y Presupuestacion

04C Recursos Humanos

05C Recursos Financieros

06C Recursos Materiales y Obra Publica

07C Servicios Generales

08C Tecnologias y Servicios de la Informacion

10C Control de Auditoria de Actividades Pdblicas
11C Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencta y Acceso a la Informacién

13C Archivo y Gestion Documental H '
“

.

CLAVE O CODIGODE _
CLASIFé%};{?éq(Ns?JEBIégRS[ECCION’ NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
sC SE | ss SECCION (SC) . g%lﬁl'la I(E?\I?A_L SUBSERIE (SS)
01C : - LEGISLACION
01C.01 Disposiciones en materia de legislacion
01C.03 Leyes
01C.06 Decretos
01C.07 Reglamentos
01C.08 ' Acuerdos generales
01C.09 Circulares
01C.10 Instrumentos juridicos consensuales {convenios, contratos, etc.)

Tel. (961) 69 140 43 Ext. 65325
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CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA SECCION,
SERIE Y SUBSERIE

* NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

sc SE ss SECCION (SC) B g%ﬁlﬁ I(E?NII‘:_I‘)A-L SUBSERIE (S8)
02C ASUNTOS JURIDICOS

02C.01 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

02C.02 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

02C.05 Actuaciones y representaciones en materia legal

02C.06 Asistencia, consulta y asesorias

02C.08 Juicios contra la dependencia

02C.09 Juicios de la dependencia

02C.15 Notificaciones

02C.19 Certificaciones

02C.20 Blsquedas

02C.21 Procedimientos administrativos

CLAVE O CODIGO DE _
CLASIFICACION DE LA SECCION,

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL
sc SE ss SECCION (SC) —D (SjléRL‘llrl'Eﬂ gl?A—L SUBSERIE (S8)
03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
03C.02 Programas y proyectos en materia de programacion
03C.07 Programas operativos anuales
03C.07.01 | Grupo Estratégico
03C.10 Dictamen tecnico de estructuras
03C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
03C.12 Entegra_ci(.jun y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos
03C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
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CLAVE O CODIGQ DE CLASIFICACION
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL
sC SE S5 SECCION (SC) Bg%ﬂaé?\l?A-LSUBSER]E (88}
04C RECURSOS HUMANOS
04C.03 Expediente Unico de personal
04C.04 Registro y control de puestos y plazas
04C.05 Nomina de pago de personal
04C.06 Reclutamiento y seleccion de personal
04C.08 f:ontrol ' de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
incapacidades, efc.)
04C.10 Descuentos
04C.15 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS O ISSTECH
04C.16 Control de prestapiones en materia econdmica (FONAC, sistema de
ahorro para el retiro, seguros, etc.)
04C.22 Capgqitacic’_m continua y desarrolio profesional del personal de dreas
administrativas
04C.23 Servicio social de areas administrativas
04G.26 Expedicién de constancias y credenciales

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chizpas Nivel 7
Col. El Retiro C. P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel. (961} 69 140 43 Ext. 63525




¥ OFICIALIA MAYOR

DEL ESTADO

LRIERNG DEORIADS

P CmEe s . .
2022: Afp de lg independsncin”

fl

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

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

s¢ SE Ss DOCUMENTAL
05C RECURSCS F.'NANC.'EROS

05C.24 Estados financiercs

05C.29 Informacién de la cuenta piblica

05C.22 Control de cheques

05C.33 .Ordenes de pago

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL
sc SE ss SECCION (SC) TJ g%lﬁlﬁ gq?;LSUBSER’E (88)
06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
06C.03 Licitaciones
06C.03.01 Licitaciones publicas
06C.03.02 | Licitaciones restringidas
06C.03.03 | Investigacién de mercados
06C.04 Adquisiciones
06C.04.01 Inclusiones
06C.06 Control de contratos
08C.14 Registro de proveedores y contratistas
06C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
06C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
06C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7

Col. El Retiro C._ P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel. (261) 62 140 43 Ext. 65523
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION '
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL . .
sSC SE . ss SECCION {SC) -IEJ ‘S)%RJE‘] I(E?d?A-L SUBSERIE (SS)

- o7C SERVICIOS GENERALES
07¢.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
07C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de cémputo
07C.13 Control de parque vehicular
07C.14 Control de combustible
Q7C.16 Proteccién civil

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION ]
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL '
: SECCION (SC) - SERIE (SE) - SUBSERIE (SS)
SC SE S DOCUMENTAL
08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
08C.02 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
08C.03 Normatividad tecnolégica
08C.08 Programas y proyectos en materia de informatica
/:ﬁ?

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7
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CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION '
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL :

sc SE ss SECCION (SC) B g%iﬁla I(Eill_sr)A-LSUBSERIE (S9)

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.03 Auditoria
10C.05 Revisiones de rubros especificos
10C.08 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega~recepcion

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION B ]
DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL :
SECCION (SC) — SERIE (SE) - SUBSERIE (SS)
sC SE 85 DOCUMENTAL
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.06 Planes nacionales
11C.18 Informe de gobiernc

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7
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Tel. (961) 62 140 43 Ext. 65525




OFICIALIA MAYOR

DEL ESTADO

2621

A 7 fom . Ly
Afo dzlolndependzrdis

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION
- DE LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL
' sC SE ss ‘SECCION (SC) - SERIE (SE) — SUBSERIE (SS)
DOCUMENTAL
12¢ TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y DATOS
PERSONALES
12C.05 Comité de Transparencia.
12C.06 _ Solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales
12C.06.01 Solicitudes de acceso a la informacion
Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos
12C.06.02
personales
12C.07 Portal de Transparencia (obligacicnes de transparencia)
12C.07.01 Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPQT)
12C.07.02 | Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT)
12C.10 Sisternas de datos personales
12C.10.01 Inventario de daftos personales
12C.10.02 | Inventario del sistema de tratamiento de datos personales

~ CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA SECCION,
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

sc SE s SECCION (SC) - g%mi éil?p:i. SUBSERIE (SS) |
13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA).

13C.04 Instrumentos de control archivistico

13C.05 Instrumentos de organizacion y/o consulta archivistica

13C.06 Capacitacién en administracion de documentos y gestion documental

Tel. (961) 69 140 43 Ext. 63525
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FUNCIONES SUSTANTIVAS
CODIGO SECCIONES
018 VALIDACIONES PRESUPUESTARIAS

CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA SECCION,
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

SECCION (8C) — SERIE (SE) - SUBSERIE ($8)
sc SE Ss DOCUMENTAL
018 VALIDACIONES PRESUPUESTARIAS
018.01 Validaciones de adecuaciones presupuestarias

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7
Col El Retiro C. P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. ’
Tel. (961) 69 140 43 Ext. 65525
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HOJA DE CIERRE

El Cuadro General de Ciasificacion Archivistica de la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas, esta integrado por 12 secciones comunes que en total suman 68 series
acompanadas de 11 subseries; ademas por 1 seccion sustantiva que determinan el
proceso sustantivo de la Oficialia Mayor, derivadas de las facultades y atribuciones de
cada unidad administrativa.

AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 55 fraccién Il de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, el Grupo Interdisciplinario en la Tercera Sesién
Extraordinaria de fecha 13 de diciembre de 2021, celebrada en la sala de juntas
de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, autorizé el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

il

Ledo. Zadoc Gongora Ribon Ledo. Querubin Sandoval Fernandez
Jefe de la Unidad de Asuntos Jefe de la Unidad de Apoyo
Juridicos Administrativo

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1020, Torre Chiapas Nivel 7
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VRO A

Leda. lica Maria Vazquez Cruz Ing. Jlian Carlos Aléjo Baltazar
Directora de Adquisiciones de Bienesy Jefe de la Unidad de Informética de la
' Servicios Secretaria de Hacienda
Coordinadora de Archivos
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/cj:&fr de Procesos Licitatorios

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1096, Torre Chiapas Nivel 7

Col. EI Retiro C. P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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v Garcia Alpuche C.P. Luis grt_o--fSénchez Aguilar
Responsable del Area de Contralor Interno de la Secretaria de
Transparencia Hacienda dependiente de la Secretaria
de la Honestidad y Funcién Pablica
“La Secretaria de la Honestidad y Funcion Piblica 2 la que
represento en este acto, se reserva el derecho de ejercer
las atribucicnes que tiene conferidas en el articulo 31 de la
Ley Crgéanica de la Administracion Pidblica de! Estado de
Chiapas y demas disposiciones establecidas en otros
ordenamientos legales para ejercer en tiempo y forma™
’/_,__/... //
//I - -
- T

T .
uilermo Arena Sénchez




