San Luis Potosi, 5.L.P. Mayo 30, 2017.

ST o . i
Oficio No SEDA-DG-059/2017. Comisidn Estatal de Garantia de Accesg a .
/20 Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi

Asunto: Autorizacion Cuadro General de Clasificacion
Instituto Estatal de Educacion para los Adultos S.L.P.

M.V.Z. HELIOS BARRAGAN FARFAN

DIRECTOR GENETAR DEL INSTITUTO ESTATAL
DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS, S.L.P.
PRESENTE.-

Con el gusto de saludarle y a la vez comentar a usted que con fecha 19 Mayo de 2017, en Sesién
Extraordinaria de Pleno con ntimero de acuerdo CEGAIP-409/2017 S.E. Fue aprobado el CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOSI, contenido en 1 Fondo documental, 18 Seccione y, 90 series documentales,
instrumento que fue revisado y dictaminado por este Sistema Estatal de Documentacién y Archivo.

En razén a lo anterior y con fundamento en los numerales 7° fraccidn XIX, 14 fraccién |, 15, 16 y 18 fraccidn |,
de la Ley de Archivos vigente en el Estado, se hace de su conocimiento que dicho instrumento ha quedado
inscrito en el Registro Estatal de Archivos bajo el nimero SEDA-REA-069-2017, toda vez que cumple con las
especificaciones requeridas en los Lineamientos Generales para la Gestidn de Archivos, asi como en las
normas en la materia.

En consecuencia se hace de su conocimiento que dicho instrumento esta en condiciones de ser aplicado de
manera oficial en la institucion que usted acertadamente dirige a partir de la presente notificacién, haciendo

una revision del mismo al afio siguiente de su implementacién.

Sin otro particular por el momento y reiterandole mis distinguidas consideraciones.

LIC. GABRIEL FRANCISCO $QRYE
DIRECTOR DE ARCHIVA

DE LA DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARC
CEGAIP )

C.c.p. Expediente

Cordillera Himalaya No. 605 - Lomas 4ta Seccién - C.P. 78216 - San Luis Potosi, S.L.P.
018002234247 - 8251020 - 8256468 + www.cegaipslp.org.mx
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CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Introduccidon

Al igual que muchas otras Instituciones, los archivos nacen como una necesidad de las actividades propias del hombre, cuya finalidad es hacer perdurables los
testimanios de sus distintas actividades en cualquiera de su contexto, cultural, social o econdmico. :

Archivo es el conjunto organico de documentos en cualquier soporte que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio
de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo es el conjunto organico de documentos que permite la correcta administracién de documentos en posesion de los sujetos obligados.

Archivo de concentracion es el conjunto organico de documentos que contiene de forma precautoria los documentos, cuya
consulta es esporddica por parte de los sujetos obligados, y que deben conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables ;

Archivo de trdmite es el conjunto organico de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las funcién publica
de los sujetos obligados.

Archivo historico es el conjunto orgdnico de documentos transferidos desde los archivos de concentracion de los sujetos
obligados tanto por considerarse inactivos, como por su relevancia para la memoria histdrica del Estado.

La clasificacion archivistica es el proceso de identificacién y organizacion de expedientes en categorias de acuerdo con esquemas
previamente establecidos, métodos y reglas determinadas en un sistema de clasificacion con base en la estructura organica
y funcional de los sujetos obligados.

El cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento de descripcion que refleja la estructuracion de las series
documentales de un archivo que aporta datos fundamentales sobre dicha estructura, tales como codigos y niveles que
apoyan su organizacién,

El Instituto Estatal de Educacion para Adultos, en base a Ia Ley de Transparencia de Acceso a la Informacion Publica, Ley de Archivos del Estado_ Q los
Lineamientos para la Gestién de Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacion Publica de San Luis Potosi, se ha elaborado el presente Cdf&r:é de
Clasificacion Archivistica, con el objeto de tener identificados los asuntos gue genera en funcion de las atribuciones de esta Entidad. =




OBJETIVOS

o entidad.
“Facilitar su localizacidn; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo documental,
=Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.

POLITICAS

*El presente Cuadro de Clasificacion Archivistica debera ser aplicado por los Departamentos y Coordinaciones de Zona para el Archivo de trdmite y Archivo de
Concentracion,

&Se deberd de clasificar los expedientes de acuerdo a lo contenido en el presente cuadro, integrando los cadigos establecidos.
#Los cambios que se generen con respecto a las series documentales se tendrs que informar al Area Coordinadora de Archivos.

ESTRUCTURA
La estructura del Cuadro de Clasificacién Archivistica es jerarquica y lo conforman los siguientes conceptos:

“FONDO: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, en el ejercicio de sus actividades o funciones, con cuyo
nombre se identifica.

%SECCION: Es cada una de las partes de un fondo, que contiene un conjunto de documentos relacionados que corresponden a las unidades administrativas que
originaron los documentos identificados a través de sus atribuciones.

. “SERIE: Son los expedientes organizados de acuerdo con el procedimiento administrativo, conservados como una unidad porque son el resultado de la misma
gestion, procedimiento o tramite, o de la misma actividad, que tienen una misma tipologia o debido a cualquier otra relacién derivada de su creacion,
recepcion o utilizacion.

#CLAVE: A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no como la imagen y re
tal forma que éstos, por si solos, no son la solucién a los problemas de la clasificacion.

ol
g de actERS B

Egtatd e O £

Lt A =l o Eme b



i d®iie
FONDO | CLAVE SECCION CLAVE SERIE
, COORDINACION Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS DE EDUCACION PARA
IEEA CREG  [[COORDINACION REGIONAL CREG.1 ADULTOS Y JOVENES NO ESCOLARIZADOS _
CREG.2 _ |OPERACION EN LAS COORDINACIONES DE ZONA
CREG.3 _JEVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE METAS
FONDO | CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IIEEA RFIN RECURSOS FINANCIEROS RFIN.1 POLIZAS DE DIARIO
RFIN.2 POLIZAS DE EGRESOS
RFIN.3 POLIZAS DE INGRESOS
RFIN.4 POLIZAS CHEQUE
RFIN.S POLIZAS DE CONVENIOS
RFIN.6 ESTADOS DE CUENTA
RFIN.7 ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES
RFIN.8 INVERSIONES
IEEA RMAT  JIRECURSOS MATERIALES IRMAT.1  JINVITACIONES RESTRINGIDAS
RMAT.2  JJADQUISICIONES
RMAT.3  |ARRENDAMIENTO
RMAT.4 |ISEGUROS
R.MAT.5 [IACTIVO FIJO
RMAT.6 JJALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES Y MATERIAL
RMAT.7 [ISERVICIOS BASICOS
RMAT.8 |ISERVICIO DE FLETES
RMAT.G  [ISERVICIOS DE TRANSPORTACION
JIR.MAT.10 [ISERVICIO DE TELEFONIA _
RMAT.11 [ISERVICIOS ESPECIALIZADOS EN MENSAJERIA i
RMAT.12 |ISERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
RMAT.13 JMANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION Y MOBILIARIO
RMAT.14 IMANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES .-
RMAT.15 |MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO
[(RMAT.16 [CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
|RMAT.17 JVALES DE COMBUSTIBLE
IRMAT.18 |lcONTROL DE AUDITORIO ¥ ALMACEN
(IEEA  JRHUM [RECURSOS HUMANOS RHUM.1 [IEXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
RHUM.2 [RELACIONES LABORALES (SU BCOMISIONES MIXTAS, SINDICATO NACIONAL DE
TRABAJADORES DE LA EDUCACION PARA ADULTOS, CONDICIONES LABORALES)
RHUM.3 [[CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS, INCAPACIDADES,
ETC.)
RHUM.4 INOMINA DE PAGO DE PERSONAL




CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA- (FONAC, SISTEMA DE AHORRO

R ;
" HUM.5 ”PARA EL RETIRO, SEGUROS)

IRHUM.6 JlisssTE

JRHUM.7 JFOVISSSTE (CREDITO HIPOTECARIO)

T -HiPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

FONDO || CLAVE SECCION CLAVE I SERIE

IEEA__ Jwur — JJASUNTOS JURIDICOS AJUR.1 _ JDECRETOS

AJUR.2  JREGLAMENTOS

AJUR.3 _ FINSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES

AJURA __[[PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO (PUBLICACIONES EN EL)

AJUR.5  JJUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA

AJUR.6  JHJUICIOS DE LA DEPENDENCIA

AJUR.7 _JIPENSION ALIMENTICIA

AJUR.8 — |JENTREGA-RECEPCION

UDITORIAS, OBSERVACIONES, SOLVENTACIONES Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE DE ORGANOS DE CONTROL

AJUR.10 || NOTIFICACION JUDICIAL

AJUR.11 [ ACTAS ADMINISTRATIVAS

AJUR.12 || JUNTA DE GOBIERNO

AJUR.13 [ MANUALES DE ORGANIZACION

AJUR.14 || MANUALES DE PROCEDIMIENTO

IEEA  JITAIN TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION TAIN.1 COMITE DE INFORMACION

TAIN.2 _ [[SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

TAIN.3  [[ENFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

TAIN.4 | PORTAL DE TRANSPARENCIA

IEEA  [COAR  [[COORDINACION DE ARCHIVO ICOAR.1 _[JINSTRUMENTOS BASICOS DE CONTROL ARCHIVISTICO .

COAR.2  JIBAJAS DOCUMENTALES !

COAR.3  [[FNFORMES MENSUALES DE ARCHIVO '

COAR.4  |[PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

COAR.5  ICAPACITACION ARCHIVIISTICA

JICOAR.6  [RESPONSABLES DE ARCHIVO

COAR.7 _ [MANUALES DE ARCHIVO

AJUR.9

FONDO | CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  [ISEDU  [ISERVICIOS EDUCATIVOS SEDU.1 | FORMACION Y CAPACITACION EDUCATIVA
SEDU.2  [ISERVICIO SOCIAL
FONDO || CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  ||ACRE  |[ACREDITACION ACRE.1 _|[REGISTRO Y CONTROL DE FORMATOS DE CERTIFICADO Y CERTIFICACION

ACRE.2 REGISTRO DE EXPEDICION DE CERTIFICADO Y CE RTIFICACIONES
ACRE.3 REGISTRO DE FORMATOS CANCELADOS
ACRE .4 CERTIFICADOS FORANEOS




FONDO || CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  |TICS TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION TICS.1  IMANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Tics.2__ JJASIGNACION DE EQUIPOS
T1cs.3 _ |MESA DE AYUDA
FONDO || CLAVE SECCION CLAVE F SERIE
IEEA PLAN PLANEACION PLAN.1  [IFIGURAS SOLIDARIAS
PLAN.2  |{ESTADISTICAS
PLAN.3  [ISIMADI (SISTEMA DE MATERIAL DIDACTICO)
IEEA  [IPROS  |PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PROS.1__ J[PRESUPUESTOS (RAMO 33 Y RAMO 11)
PROS.2  |[MINISTRACIONES
PROS.3  JEPLANTILLAS
[PROS.4  JFESTADO FINANCIERO PRESUPUESTAL
PROS.5  |[ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
FONDO || CLAVE SECCION CLAVE SERIE
CALIDAD EN INSCRIPCION, ACREDITACION Y
IEEA  |uCIC CERTIFICACION UCIC.1  [[VERIFICACIONES A COORDINACIONES DE ZONA
FONDO|| CLAVE SECCION CLAVE SERIE
EEA  |lcone  [CONEVYT (CONSEIO NACIONAL DE EDUCACION PARA CONE1 || CONVENIOS DE COLABORACION CON EL SECTOR PRIVADO PARA EL ABATIMIENTO
LA VIDA Y EL TRABAIO) DEL REZAGO EDUCATIVO
FONDO| CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  [ICOMU [PLAZAS COMUNITARIAS COMU.1 _|PLAZAS COMUNITARIAS INSTITUCIONALES
COMU.2 [[PLAZAS COMUNITARIAS EN COLABORACION
FONDO || CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  |DIFU DIFUSION Y COMUNICACION DIFU.1 _ ||ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICACION
DIFU.2  IDISENO DE IMAGEN CORPORATIVA
FONDO | CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  IVINC  |[[VINCULACION Y CONCERTACION VINC.1  JJICONVENIOS CON INSTITUCIONES
VINC.2  |[ATENCION A QUEJAS EN BUZONES PROSPERA
— ATENCION A ALIANZAS ESTRATEGICAS PROSPERA, CONAFE, EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR
FONDO| CLAVE SECCION CLAVE SERIE
IEEA  [INDI ;:1{; ZE:TSA{EEE?:\T)ENOON RRUCATIVAXPURBLOS llNDI.l PROGRAMA ANUAL DE PROYECTO iNDIGENA
lIND1.2 — JTALLER, CURSO, REUNION PROYECTO INDIGENA




