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JUSTIFICACION

En los documentos generados, recibidos y resguardados por las areas que integran el
Instituto Estatal para la Educaciéon de Jévenes y Adultos, se identificd que no se cuenta con
una practica permanente de formacién de expedientes en los archivos de tramite y por ello
los acervos presentan duplicidad, faltantes y omisiones de documentos. Esto llega a
obstaculizar tanto la identificacion, generacién y analisis de fondos y series documentales,

como los procesos para su transferencia.

Se advierte una indiferencia a la disposicidén documental, considerando la funcién de archivo
como una actividad operativa 0 una tarea de menor relevancia, por lo que no se cuenta con
personal suficiente y el mismo carece de capacitacion y cultura archivistica profesionalizada
que permita tanto a los administradores archivisticos como a los usuarios el manejo,

administracion e identificacion oportuna de los acervos documentales.

Por lo anterior, este Instituto emprendié un proceso en el cual se define una estrategia

archivistica, asi como la creacion de los instrumentos archivisticos basicos siendo estos los

siguientes:
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
2. Catalogo de Disposicién Documental
3. Guia parala Verificacion Archivistica
4. Inventario Documental

Es importante que este Instituto homogenice su practica archivistica, lo cual provocara una
optimizacion de procesos de busqueda de informacion y comprobacién documental,

incluyendo las acciones de digitalizacion para asi obtener més transparencia.

Por ello, se propone la aprobacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
Instituto Estatal para la Educaciéon de Jovenes y Adultos, el cual permite la identificacion y

homogeneizacién de documentos de archivo.



MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica Federal de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Archivos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacioén, asi como para la elaboracion de versiones publicas

Lineamientos en materia de valoracibn documental, gestibon documental vy
organizacion de archivos del INAI



METODOLOGIA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se define como el “instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado”®. Algunos beneficios que se obtendran a partir de la aplicacién y funcionamiento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal para la Educacion de

Jovenes y Adultos son los siguientes:

* Certeza sobre la descripcién y transparencia de las actividades administrativas.
* Los procesos administrativos se pueden identificar claramente.
* Admite modificaciones sin alterar la clasificacion establecida.

* Permite dinamicas mas eficientes en los procesos administrativos, asi como la
identificacion de problemas para su oportuna resolucion.

* Punto de partida para la planeacién archivistica; es decir, para sistematizar la
organizacion de los grupos documentales, sus niveles y estadios.

* Es util para programar la normalizaciébn y homologacion de los procesos
archivisticos que requieran, sean éstos de conservacién, organizacién, descripcion,
reprografia o difusion.

Para el desarrollo del proyecto se establecieron tres etapas:

1) Funciones comunes;
2) Funciones sustantivas; y
3) Aprobacion y publicacion.

A continuacion, se describen las actividades realizadas en el proceso de elaboracion del

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus resultados:

Se realizaron las siguientes acciones preliminares: Designacion de responsables de
proyecto por areas; asignacion de responsables de archivo de tramite y realizacion de

entrevistas sobre las actividades y funciones de cada dependencia.

1 Ley General de Archivos, Art. 4, Fraccion XX.



Los resultados en esta etapa fueron: funcionarios capacitados.

En la etapa 1y 2, correspondientes a la identificacién de funciones comunes y sustantivas,
se realizaron las siguientes acciones: descripcion de expedientes tipo por funcién, con base

en normativa y por usos y costumbres.

Respecto a la continuacion de la etapa 1y 2, referente al procesamiento de la informacién,
descripcion de secciones y series y a la validacion de las mismas, se obtuvo lo siguiente:
concentrado y analisis, integracion y analisis de cada seccion y serie teniendo como
resultado 16 funciones comunes y 01 funcién sustantiva; con base en la informacién

proporcionada por las dependencias.

La validacién de funciones, secciones y series, comprendié reuniones de trabajo con las
areas que integran el Instituto, en la coordinacion y ejecucion de las funciones comunes y
sustantivas para revisar el contenido de la propuesta, hacer ajustes o0 en su caso avalar los
contenidos integrados en cada una de ellas. El resultado fue el aval de la propuesta de
Cuadro General de Clasificacion Archivistica que se presenta en el apartado siguiente.

Por lo anterior, la duracién operativa de los trabajos de elaboracién del cuadro de

clasificacion comprendi6 el periodo de noviembre de 2019 a diciembre 2020.



TERMINOS

Area Coordinadora de Archivos: La encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuyo
uso y consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanecen
en él hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Unidades responsables de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa (por
area o unidad).

Archivo Histérico: Unidad responsable de concentrar, organizar, conservar, resguardar,
administrar, restaurar, describir y divulgar la memoria documental institucional.

Oficialia de Partes: Son los responsables de la recepcién, registro, clasificacion,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién cuya vigencia haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazos de
conservacion, siempre y cuando no posea valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sisteméatico que identifica los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
trAmite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos por el productor, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con
independencia de su soporte documental.



Documento de archivo: Aquel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos historicos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del Estado y son fundamentales para el conocimiento
de la historia local, regional e incluso nacional.

Sujeto Obligado: Instituto Estatal para la Educaciéon de Jovenes y Adultos.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico.

Sub serie: La division de la serie documental.

Ciclo vital: Las etapas de los documentos de archivo desde su produccién o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la conservacion de los
documentos a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Es el instrumento que refleja la estructura
archivistica de este Instituto por sus funciones y atribuciones.



OBJETIVO

Establecer el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual permitird la adecuada
organizacion de archivos con la finalidad de garantizar la localizacion expedita de los
documentos.

POLITICAS

Las modificaciones a la estructura de las secciones, series o sub series documentales de
este instrumento archivistico, serdn presentadas por los titulares del archivo de tramite al

titular del area coordinadora de archivos.

Es responsabilidad del area coordinadora de archivos analizar y presentar las propuestas

de modificacién al Director General del INEEJAD, para su aprobacion y publicacion.

El manejo y organizacion de los archivos, para las transferencias primaria y secundaria, asi
como para el destino final de la documentacion, se establecen en el “Manual de Archivo del

Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y Adultos”

Para los casos no previstos en este instrumento el area coordinadora de archivos sera la
instancia autorizada para proponer los criterios que se deben aplicar en cada caso en

particular.

ALCANCE

Este documento es aplicable a los servidores publicos y responsables de los archivos de
trAmite de las areas que integran este Instituto Estatal para la Educacion de Jovenes y
Adultos.



FUNCION SUSTANTIVA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Fondo

Cddigo

Seccién

Series

INEEJAD

1S

Junta de Gobierno

Sesiones de la Junta de
Gobierno del INEEJAD

FUNCION COMUN

Fondo

Cdédigo

Seccioén

Series

INEEJAD

1C

Direccion General

1-C.1Correspondencia
1-C.2 Seguimientos
1-C.3 Entrega

recepcion

2C

Transparencia y Archivo

2-C.1Correspondenci
2-C.2 Solicitudes
2-C.3 Recursos
2-C.4 Informacion
Fundamental

2-C.5 Proteccion de
Datos

2-C.6 Programas y

Proyectos

3C

Coordinacion de Asuntos

Juridicos

3-C.1Correspondenci
3-C.2 Juicios
Laborales

3-C.3 Juicios
Administrativos

3-C.4 Amparos

10



3-C.5 Denuncias
penales por robo y/o
extravio de bienes
pertenecientes al
Instituto

3-C.6
Recomendaciones de
Derechos Humanos
3-C.7 Convenios
3-C.8 Contratos

4C

Coordinacion de Vinculacion

4-C.1Correspondencia
4-C.2 Eventos

4-C.3 Disefio

4-C.4 Protocolos

4-C.5 Convenios

5C

Organo Interno de Control

5-C.1Correspondencia
5-C.2 Auditorias
internas

5-C.3 Auditorias
externas

5-C.4 Proceso de
responsabilidad

5-C.5 Declaraciones
patrimoniales

5-C.6 Entrega

recepcion

6C

Direccion Académica

6-C.1Correspondencia
6-C.2 Programas y
Proyectos en materia
de educacion para

adultos

11




(alfabetizacion,
primaria y secundaria)
6-C.3 Médulos y
contenidos educativos
6-C.4 Materiales y
recursos educativos
6-C.5 Formacion de
figuras técnico-

educativas

7C

Direccién de Planeacion

7-C.1Correspondencia
7-C.2 Disposiciones
en materia de
planeacion

7-C.3 Disposiciones
en materia de
evaluacion y
desempefio

7-C.4 Metas

7-C.5 Informacion
estadistica

7-C.6 Informes de
resultados

7-C.7 Informes de
aplicacion de recurso
7-C.8 Expediente del
educando

7-C.9 Inscripcién de
educandos

7-C.10 Acreditacion
de médulos

7-C.11 Certificacion

de niveles de estudio

12



8C

Direccion de Estructuras

Regionales

8-C.1Correspondencia
8-C.2 Administracion
de plazas
comunitarias

8-C.3 Validaciones
8-C.4 Seguimiento
8-C.5 Autorizaciones
8-C.6 Supervisiones

9C

18 Coordinaciones de Zona

9-C.1Correspondencia
9-C.2 Reuniones
9-C.3 Informes de
resultados

9-C.4 Seguimientos
9-C.5 Validaciones
9-C.6 Planes de
estudios

9-C.7 Examenes
9-C.8 Registros de

educandos

10C

Direccion de Administracion

10-C.1
Correspondencia
10-C.2 Validaciones
10-C.3 Autorizaciones
10-C.4 Seguimientos
10-C.5 Contratos
10-C.6 Convenios
10-C.7 Viaticos

11C

Recursos Humanos y Servicio

Social

11-C.2 Contrataciones
11-C.3 Expediente de
personal

11-C.4 Seguimientos

13




11-C.5 Movimientos
IMSS / ISSTE

11-C.6 Programas y
Proyectos en materia
de recursos humanos
11-C.7 Disposiciones
en materia de
recursos humanos
11-C.8 Control de
asistencia
(vacaciones,
descansos, licencias e
incapacidades)
11-C.9 Evaluacion y
desempefio

11-C.10 Afiliaciones
11-C.11 Control de
prestaciones

11-C.12 Relaciones
laborales

11-C.13 Servicios
sociales, culturales y
de seguridad e
higiene

11-C.14 Capacitacion
11-C.15 Constancias
11-C.16 servicio social
y practicas

profesionales

12C

Néminas

12-C.1
Correspondencia
12-C.2 NOmina

14




12-C.3 Solicitudes de
cuentas bancarias
12-C.4 Plantilla de
Sueldos

12-C.5 Movimientos
IMMS/ISSTE

13C

Servicios Generales y Recursos

Materiales

13-C.1
Correspondencia
13-C.2 Disposiciones
en materia de
servicios generales y
recursos materiales
13-C.3 Programas y
proyectos en materia
de recursos
materiales y servicios
generales

13-C.4 Adquisiciones
13-C.5 Licitaciones
13-C.6 Adjudicacién
directa

13-C.7 Seguros,
fianzas y pdélizas
13-C.8 Conservacion
y mantenimiento de la
infraestructura
13-C.9 Inventarios
13-C.10
Almacenamiento
13-C.11 Servicios
béasicos (energia

eléctrica, agua)

15




13-C.12 Control de
pargque vehicular
13-C.13 Servicios
(transportacion,
limpieza, maniobras,
fumigacion, seguridad,

mensajeria)

14C

Unidad Centralizada de Compras

14-C.1
Correspondencia
14-C.2 Disposiciones
en materia de
compras

14-C.3 Programas y
Proyectos

14-C.4 Adquisiciones
14-C.5 Licitaciones
14-C.6 Adjudicacién
Directa

14-C.7 Sesiones de
comité

14-C.8 Contratos
14-C.9 Solicitudes
14-C.10 Seguimientos

15C

Informética

15-C. 1
Correspondencia
15-C. 2 Programas y
Proyectos

15-C. 3 Desarrollo del
Portal web

15-C. 4

Administracion y

16




preservacion de
acervos documentales
y digitales

15-C. 5
Mantenimiento,
conservacion e
instalacion de equipo
de computo

15-C. 6 Tikets
(soporte)

15-C. 7 Solicitud
creacion de cuentas

de correo

16C

Direccion de Tesoreria

16-C. 1
Correspondencia
16-C. 2 Disposiciones
en materia de
recursos financieros,
contabilidad
gubernamental,
programacion,
organizacion y
presupuesto

16-C. 3 Programas y
Proyectos en materia
de recursos
financieros,
contabilidad
gubernamental,
programacion,
organizacion y

presupuesto
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16-C. 4 Gastos,
egresos por partida
presupuestal

16-C. 5 Ingresos
16-C. 6 Libros
contables

16-C. 7 Esquemas
financieros

16-C. 8 Cuentas
16-C. 9 Ampliacion de
presupuesto

16-C. 10 Registro y
control de pdlizas de
egresos

16-C. 11 Registro y
control de pdlizas de
ingreso

16-C. 12 pdlizas
16-C. 13 Control de
cheques

16-C. 14 Estados
financieros

16-C. 15 Estado del
ejercicio del
presupuesto

16-C. 16 Procesos de
programacion

16-C. 17 Analisis
financiero y

presupuestal
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16-C. 18 Evaluacion y
control del ejercicio

presupuestal

NOTA; El presente instrumento podra tener actualizaciones y
conforme a la normatividad aplicable.

Fecha de ultima actualizacion diciembre 2020

estas seran publicadas

19



