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INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

INTRODUCCION

El Instituto del Patrimonio del Estado (IPE) es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administraciéon Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Hacienda, con personalidad juridica y
patrimonio propio, autonomia administrativa, presupuestal, técnica, de gestion, de operacion y de
ejecucion, para el adecuado desarrollo de sus atribuciones; se crea mediante Decreto niimero 152
publicado en el Periédico Oficial No. 075 de fecha 31 de diciembre de 2019; con la finalidad de
generar mecanismos suficientes para una mejor administracién de bienes propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado. Por lo que, en cumplimiento a la normatividad establecida, es sujeto obligado de elaborar
los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacién, administracion,
conservacion y localizacién expedita de sus archivos, por lo cual se ha dado a la tarea de elaborar un
instrumento técnico de control documental que refleje la estructura de un archivo con base en sus
atribuciones y funciones denominado “Cuadro General de Clasificacion Archivistica™.

El IPE de acuerdo a su Decreto de Creacion tiene como funcidn sustantiva, el registro, incorporacion,
catalogo, inventario, control, administracién, posesién, uso, conservacién, mantenimiento,
aprovechamiento, destino, enajenacién, vigilancia, titulacién, arrendamiento, desincorporacion y
afectacion del patrimonio a cargo del Poder Ejecutivo del Estado, o cualquier otra que le transfieran
entidades publicas o privadas.

El IPE con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas, a través del Area Coordinadora de Archivos con la colaboracién de los
Responsables de Archivo de Tramite elabor6 el Cuadro General de Clasificacién Archivistica mediante
minuta de trabajo del Sistema Institucional de Archivos de fecha 31 de marzo de 2022. Ahora bien con
fin de mantener actualizados de acuerdo a sus atribuciones, facultades y competencias, que propicien
una adecuada gestion y administracién documental y con base a los trabajos de organizacién e
integracién de expedientes realizada por los responsables de Archivo de Tramite se realiza la
actualizaciéon de Cuadro General de Clasificacién Archivistica que entrard en vigor el siguiente
ejercicio 2023

OBJETIVOS

Contar con un instrumento técnico que establezca los conceptos generales de una correcta gestion y
organizacion de los archivos documentales producidos por el Instituto del Patrimonio del Estado, asi
como las bases que rigen las actividades inherentes a la clasificacion coherente, sistematica y
cronolodgica de los documentos generados y recibidos en las unidades administrativas u operativas del
Instituto del Patrimonio del Estado de acuerdo a sus atribuciones y funciones, permitiendo asegurar la
disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo.
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INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y
conservacion de los archivos y documentacion institucional, serdn aplicables a todas las Unidades
Administrativas y Areas Operativas del Instituto del Patrimonio del Estado, las cuales deberdn observar
en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y
accesibilidad que en materia archivistica establece la Ley General de Archivos en su articulo 5,
fracciones I, II, III, IV y V, que a la letra dice:

“Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regirdn por los siguientes principios:

L

II.

II.

IV.

V.

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica,
para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series
documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacion contenida;

Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de
archivo, y

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

POLITICAS Y NORMAS DE USO.

Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, de concentracion e historicos deberdn
estar clasificados y codificados de acuerdo con el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, ya sea en soporte papel o en electronicos, independiente de su formato, soporte y

estructura.
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MARCO JURIDICO.
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Ley General de Archivos ( DOF 15-06-2018).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 22-11-2021)

Ley de Archivos del Estado de Chiapas (P.O. 120; 05-08-2020)

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas (P.O. 111; 29-06-2020)
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (P.O. 414; 08-12-2018)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas (P.O. 095; 01-
04-2020)

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Decreto de Creacion del Instituto de Patrimonio del Gobierno del Estado.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado. [

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Catélogo de Secciones y Series de Facultades, Atribuciones o Funciones Comunes para la
elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de los Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Estado de
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ek stiruto INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
IR DEL PATRIMONIO AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado fue
elaborado por la Responsable del Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de los Archivos de
Tramite con la autorizacién del Encargado de la Direccion General del Instituto considerando la
informacion proporcionada por las unidades tanto sustantivas como administrativas.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto del Patrimonio del
Estado se considero lo establece la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Chiapas y
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitido por el Instituto de Acceso
a la Informacioén Publica del Estado de Chiapas, atendiendo a los siguientes niveles:

[. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad, con cuyo nombre se identifica;

II. Segundo: (seccidn) cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

I1I. Tercero: (serie) division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

De esta forma, los documentos se reunen en agrupaciones documentales naturales que conforman el
acervo de una dependencia o entidad de acuerdo a sus actividades sustantivas.

INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto del Patrimonio del Estado (IPE) esta
dividié en dos 4reas: Area Contextual es decir Cédigo, y el multinivel: Seccién, Serie y en su caso, la
Sub seric y el Area de Contenido en donde se descripcién y se coloca el nombre de la serie
documental.

A continuacién, se detalla para explicar cada una de las partes que componen el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

—=——" N

{

Area Contextual Area de Contenido
_A _A

il N N

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE

LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE o o .

| DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
| sC SE SUBSERIE

01C 01 01 Legislacion
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7 INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
NIQ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

La utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica que, al relacionarse con el orden y distribuciéon que observan las categorias
de agrupamiento dentro del propio cuadro, propicia su adecuada sistematizacién y ubicaciéon que hace
mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, por funciones comunes, se integra de 13 secciones,
identificados con la letra C (de comunes) y 134 series, asi como 9 secciones sustantivas, identificados
con la letra S (de sustantivas) y 33 series. Se plantea que los niveles de seccion y serie documental de la
estructura archivistica sean respetados tal como aparece en el presente instructivo, para homologar la
clasificacion archivistica.

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistico anula y reemplaza todas y cada una de

las versiones anteriores a éste. //
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W oo INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO

*&*"‘y CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE
LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
SC SE SUBSERIE
0i1cC Legislacion
02C Asuntos Juridicos
02¢ 02C.02 Juicios contra la dependencia (laudos) dependera de la naturaleza del
proceso
02C 02C.03 Amparos dependerd de la naturaleza del proceso
02C 02C.06 Derechos humanos dependerd de la naturaleza del proceso
02C 02C.07 Certificaciones (acuses)
03C Programacion, organizacion y presupuestacion.
03C 03C.01 Programa Operativo Anual y
03C 03C.02 Manual de Organizacidn
03C 03C.03 Manual de Procedimientos
03C 03C.04 Manual de Induccién
04C Recursos Humanos
04cC 04C.01 Dispociciones en materia de Recursos Humanos
04cC 04C.03 Expediente Unico Personal
04C 04C.05 Nomina de Pago de Personal
04C 04cC.07 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc)
04C 04C.09 Descuetos
04cC 04C.10 Evaluacion y promociones
04C 04C.11 Evaluacion del desempefio o de servidores de mando
04C 04C.12 Afiliaciones al ISSSTE, IMSS O ISSTECH C}L\
04C 04C.14 Jubilaciones y pensiones
oac 04C.18 Capa.ci'tacié? continua y desarrollo profesionistas del personal de area
administrativas
05C Recursos Financieros
05C 05C.06 Registro y control de pdlizas de egresos
05C 05C.09 Garantias, fianzas y depdsitos
05C 05C.10 Pdlizas de cheques
05C 05C.11 Conciliaciones
05C 05C.12 Estados financieros
05C 05C.13 Informacion de la cuenta publica R
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m‘“ RIMONIO INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO

e - : CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE
LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
SC SE SUBSERIE
06C Recursos Materiales y Obra Publica
06C 06C.03 Licitaciones
06C 06C.04 Adquisiciones
06C 06C.09 Inventario fisico y control de bienes y muebles
07C Servicios Generales
07C 07cC.01 Disposiciones en materia de servicios generales
07C 07C.02 Programas y proyectos en materia de servicios generales
07C 07C.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
07C 07C.04 Servicio de limpieza y fumigacion
07C 07C.05 Servicios de telefonia fija.
07¢C 07C.06 Servicio postal
07C 07C.07 Control de parque vehicular
07C 07C.08 Control de combustible j
07C 07C.09 Proteccidn civil
08C Tecnologias y servicios de la informacidn
08C 08C.05 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
08C 08C.05 08C.05.01 Actualizacion del Directorio de Funcionarios
08C 08C.05 08C.05.02 Publicacién de la Informacidn Interna de la Dependencia
08C 08C.09 Seguridad informatica
08C 08C.09 08C.09.01 Proteccion en el uso de Computadoras y Navegacion Web
08C 08C.13 Programas y proyectos en materia de servicios informacion k
08C 08C.13 08C.13.01 Actualizacidn de Equipos de Coémputos y equipos de impresion
08C 08C.14 Administracién y servicios de archivo
08C 08C.14 08C.14.01 Resguardo y distribucién de Archivos y Correspondecia (
08C 08C.16 Servicios y productos en internet e intranet
08C 08C.16 08C.16.01 Conectividad y Comunicacién por Voz y Datos
08C 08C.17 Servicios informaticos
8 08C.17.01 Soporte tecnico y actualizaciones de los sistemas de control patrimonial
08C.17
09C Comunicacion Social.
10C Control de auditoria de actividades publicas
10C | 10€.01 Auditorias W
10C 10C.02 Entrega Recepcidn /Y
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023

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

DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
SC SE SUBSERIE
11C Planeacion, informacion, evaluacion y politicas
11C 11C.01 Junta de Gobierno
11C 11C.02 Grupo Estrategico del Instituto
11C 11C.03 Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interes
11C 11C.04 Comité de Control y Desempefio Institucional
11C 11C.05 Renovacion de Claves de Registro de Paraestatal
11C 11C.06 Subcomite Sectorial de Honestidad y Funcidn Publica
11C 11C.08 Plan de Accidn para la Fiscalizacidn de la Administracion Publica Estatal
11C 11C.09 Cuenta Publica Funcional
12C Transparencia y acceso a la informacién
12C 12C.04 Unidad de Transparencia
12C 12C.05 Comité de Transparencia
12C 12C.06 Solicitudes de acceso a la informacién y de datos personales
12C 12C.07 Portal de transparencia (obligaciones de transparencia)
12C 12C.10 Sistemas de datos personales
13C Archivos y gestion documental
13¢ 13C.01 Disposiciones en materia de organizacién de Archivos.
13C 13C.02 Programas y Proyectos en Materia Archivisticas y de Gestiéon Documental.
13C 13C.03 Sistema Institucional de Archivos (SIA)
13C 13C.04 Instrumentos de Control Archivistico
13C 13C.05 Instrumentos de Organizacién y/o Consultas Archivisticas
13C 13C.06 Capacitacién en Administracién de Documentos y Gestién Documental.
13C 13C.07 Diagndstico Archivisticos
13C 13C.08 Valoraciones Documentales
13C 13C.09 Servicio de Informacidon Documental
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE

LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE

DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL

SC SE SUBSERIE

14S Administracion y Control de Almacenes

14.5 14S.01 Recepcion de unidades vehiculares y epuipo fluvial de reciente adquisicién

14.5 145.02 Baja de unidades vehiculares.

14.8 145.03 Baja mobiliario, equipo de computo y bienes diversos

14.5 14S.04 Resguardo temporal de bienes muebles
Ingreso de Bienes Muebles por Donacién o entrega recepcidn para baja por

14.5 14S.05 ; . i
incosteabilidad en su repacién

14.5 145.06 Informes y cotroles administrativos

158 Administracion de bienes muebles

155 155.01 Elaboracidn de Dictamen Técnico para adquisicién vehiculos y equipo de
transporte

155 158.02 Verificaciones fisicas y/o documentales propiedad del Poder Ejecutivo del
Estado

158 15S.03 Altas de Bienes Muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado

15S 155.04 Bajas de Bienes Muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado

155 155.05 Transferencias de Bienes Muebles propiedad del Poder Ejecutivo del
Estado

155 15S5.06 Asignacion temporal de bienes muebles por contrato de comodato

15S 155.07 Validaciones de Junta de Gobierno

15S 155.07 155.07.01 Desincorporacién Bienes Activos.

155 155.07 155.07.02 Desincorporacion Bienes de Baja.

158 155.08 Incorporacion de bienes muebles a favor del Poder Ejecutivo del Estado

155 155.09 Pn?ceso de Enajenacion de Subasta Publica de bienes muebles dados de
baja

16S Bienes inmuebles

16S 16S.01 Emision de Dictamenes de Arrendamiento

16S 165.02 Expedientes de Inmuebles Controlados

16S 165.03 Expedientes de Inmuebles a Regularizar

16S 165.04 Expedientes de Inmuebles Rehabilitacién Agraria

16S 16S.05 Informes Administrativos y Minutarios

16S 165.06 Contrato de Comodato

16S 16S.07

Inmuebles Desincorporados /
0,
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INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO

(3.‘:; CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023
CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACION DE
LA SECCION, SERIE Y SUBSERIE
DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
sC SE SUBSERIE
17S Apoyo a la comisién
175.01 Proceso de adquisicion de bienes inmuebles

17S 178.01 175.01.01 Inmuebles de infraestructura

175 175.01 175.01.02 Liberacién de derecho de via

17S 17S.02 Informes administrativos y minutarios

23S Fideicomisos

23S 23.01 Acuerdos y Convenios

23S 23.02 235.02.01 Actas de Sesiones

23S 23.03 235.03.01 Informes, reportes, conciliaciones contables

23S 23.04 Padrén vehicular asegurado

23S 23.05 Contratos N

23S 23.07 Expedientes de siniestfo§ |

Lic. Alexa Urbieta Aguilar Directora
Operativd'y Responsable de Area
Cogrdinadora/de Archivos

LA

P

Lic. Martha Gémez Ordofiez
Responsable de Archivo de Correspondencia
de la Direccién General.

—
1]
4
Lic. Dario Natar Lic. Luis Angel Sdmano Molina
Sponsa fo: s Responsable de Archivo de Tramite del Area

de Pfaneacion de Recursos Financieros y Contabilidad

f
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Resh Responsa rchw

nformatica

C.P. Rosa Natalia Aguilar Méndez
Responsable de Archivo de Tramite del
Departamento de Bienes Inmuebles

Departamento de Apoyoa la Comlsmn
Interinstitucional para la Adquisicion de
Ter

Yonserra Lic. José David'Rgsas Burguete
Responsable de Archivo de Trémite de la Responsable de Archiv.ro e Tramite del
Unidad de Apoyo Juridico y de Transparencia Departamento de Bienes Muebles

A
STIC :
)
M.A.C.E. Stephanie Alejandra Vizquez C.P. Jonathan Albefto Lépez Martinez
Toledo Responsable de Archivo de Tramite del
Responsable de Archivo de Tramite del Departamento de Contabilidad del
Departamento de Almacenes Generales de o
Gobierno.
|

Lic. Brenda alena Solis Cortés ¢
Responsable de€arthivo de tramite del
departamento de enlace juridico del
FOPROVEP.

Las presentes firmas son parte del Cuadro General de Clasificacién Archivistica elaborado por el Sistema Institucional de

Archivos del Instituto del Patrimonio del Estado, conforme a lo establecido en el Articulo 29 fraccion |, de la Ley de Archivos f
del Estado de Chiapas.
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