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. INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 13 fraccion | de la Ley General de Archivos (LCA)
Publicada por el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 y 15 fracciéon
| de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQROQ )Publicada en el
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 13 de julio del 2023, se presenta el
documento denominado "Cuadro General de Clasificacion Archivistica" del
Centro de Estudios de Bachillerato Técnico “Eva Samano de Lopez Mateos” a
través del Area Coordinadora de Archivos elabora el presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA).

Instrumento de control Archivistico que refleja la estructura documental
jerarquica de la institucién con base en sus funciones y/o atribuciones,
atendiendo los niveles documentales de Fondo, Seccién y Serie identificados
mediante una clave alfanumérica.

El presente Cuadro General de Clasificacidon Archivistica sera de observancia
general para todas y todos los servidores publicos de las Unidades
Administrativas gue integran el Centro de Estudios de Bachillerato Técnico “Eva
Samano de Lopez Mateos”, gue en el ejercicio de sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones; produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen
o posean documentos de archivo, rigiéndose por los principios de conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad, ademas de llevar a cabo
su pronta localizacién para dar acceso a la informacién contenida en ellos,
fortaleciendo la transparencia y la rendicién de cuentas previstos en la LGA Yy la
LAEQROO.

1l. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de control archivistico que refleje la estructura
documental del Centro de Estudios de Bachillerato Técnico “Eva Samano de
Lépez Mateos” a partir de las funciones, atribuciones y actividades de sus
unidades administrativas, mediante la normatividad archivistica que permita
clasificar los documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del
nivel documental al que corresponda.
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lll. MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos publicada en el DOF de fecha 15 de junio del 2018.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo publicada en el Periédico
Oficial del Estado de Fecha 13 de julio del 2023.

e Reglamento Interior del Centro de Estudios de Bachillerato Técnico “Eva
Sdmano de Lépez Mateos”. publicada en el Periddico Oficial del Estado de
Fecha 15 de diciembre de 2022.

Ill. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES
CODIGO SECCIONES
ic Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacién Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
1nc Programacion, Informacidn, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
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cODIGO SECCIONES
1c LEGISLACION
SERIES

1C3 Leyes

1C.4 Cédigos

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.8 Acuerdos generales

1C.9 Circulares

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
1C.10 o
colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.1 Resoluciones

1C.12 Compilaciones juridicas

1C.13 Diario oficial de la federacién (publicaciones en €l)

1C.14 Normas oficiales mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

12 SERIES
CODIGO SECCIONES
2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIES

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C6 Asistencia consulta y asesorias

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C1 Interposicién de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.13 Inspeccién y designacién de peritos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos

15 SERIES
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cODIGO SECCIONES
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES

3C.1 Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C3 Procesos de programacion

3C5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizaciéon

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3Cc1n Integracion y dictamen de manuales de organizacién

3C12 Integracién y dictamer_w de manuales, normas y lineamientos,
de procesos y procedimientos

3C.13 Acciones de modernizacién administrativa

3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

13 SERIES
CODIGO SECCIONES
4C RECURSOS HUMANOS
SERIES

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C3 Expediente Unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C5 Némina de pago de personal

4C.8 f:ontrol _de asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.IN Estimulos y recompensas

4CI5 Afiliaciongs al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

4C16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema

de ahorro para el retiro, seguros, etc.)

un
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4C.17 Jubilaciones y pensiones
4C.20 Relac_iones [aborale_es‘ (comisiones mix’Fafs, sindicato nacional de
trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
4C.21 | Servicios socialesy culturalesy de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 (;apacitaci@q con_tinua y desarrollo profesional del personal de
areas administrativas
4C.23 | Servicio social de areas administrativas
4C.25 Censo de personal
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales
17 SERIES
cODIGO SECCIONES
5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIES
5C1 Disposi‘c‘iones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pdélizas de diario
5C.20 |Comprasdirectas
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto
5C.28 Pago de derechos

15 SERIES



UINTANA =

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202202027

SECCIONES
CcODIGO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES

6C3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de

contratos

6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

6C.24 Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles

12 SERIES
cODIGO SECCIONES
7C SERVICIOS GENERALES
SERIES

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién
7C.1 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario*
7C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de cémputo*
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.16 Proteccién civil

*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y
vigencia general.

10 SERIES
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cODIGO SECCIONES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.16 | Administracidn y servicios de archivo
2 SERIES
CODIGO SECCIONES
9C COMUNICACION SOCIAL
SERIES
9C.14 |Actosy eventos oficiales
1SERIE
Cédigo Secciones
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
10C.3 Auditoria
10C.8 Requerimientos de informacioén a dependencias y entidades
10C.14 | Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepcién
4 SERIES
cODIGO SECCIONES
Nnc PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIES
TC.1 Normas de elaboracién y actualizacién de la informacién estadistica
TC.13 Desarrollo de encuestas
Nnc.14 Grupo interinstitucional de informacidén (comités)
1c.as Informe de gobierno
Nnc.1e Indicadores

5 SERIES



UINTANA =y

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

2022[2027

Cédigo Secciones
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Series
12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién

2C2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
12C3 Programaﬁy proyectos en materia de transparencia y combate a
la corrupcién

12C.4 Unidades de enlace

12C5 Comité de informacién

12Ce6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificaciéon de informacidn reservada

12C9 Clasificacion de informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C1 Instituto federal de acceso a la informacién

12C12 | Archivos del presidente electo

12 SERIES
FUNCIONES SUSTANTIVAS
CcODIGO SECCIONES
1S DIRECCION ACADEMICA
SERIES
1S Expediente de alumnos.
1S.2 Planes y programas
1S3 Reglamento
1S.4 Carga Académica
185 Actas
1S.6 Correspondencia

el
MIRIAM MONTIEL AVILA
RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS



