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PARA LOS POTOSINOS SITEMA EDUCATIVO
GORIERNO DEL ESTADO 202152027 EZTATAL BEGULAR

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ASUNTO: Se informa a la Ciudadania en General
31 de octubre 2022

A la Ciudadania en General
Presente.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 84 fraccion I de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de San Luis Potosi, en lo que corresponde al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Sistema Educativo Estatal Regular

informa, que el mencionado instrumento fue actualizado en marzo del 2020 y a la fecha no hay modificacién alguna.
L Y

Sin otro asunto en particular, aprovecho la oportunidad para reiterarles la seguridad de mi consideracion distinguida.
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Presentacion

En cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi publicada en el Periédico Oficial el 09 de mayo 2016, Ley
General de Archivos, publicada en el Diario Oficial el 15 de junio 2018, en base a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, publicados en
el Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi el 14 de febrero 2013 y en el Manual
de Organizacién Archivistica emitido porla CEGAIP, publicado en el Periédico Oficial
el 31 de enero 2009; el Cuadro General de Clasificacién Archivistica se elaboro6 con la
finalidad de que la Instituciéon organice su fondo documental para garantizar el

derecho de acceso a la informacién.

El Sistema Educativo Estatal Regular a través de la Coordinacién de Archivos,
actualizé el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, debido a que las Unidades
Administrativas por crecimiento natural de sus funciones y atribuciones requirieron
modificar, derogar o crear secciones, series o subseries documentales. El presente

anula y reemplaza las versiones anteriores a éste.

Marco Legal

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados

e Ley General de Archivos

e Lineamientos parala Organizaciéon y Conservacion de Archivos



Estatal:

e Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

e LeyOrganicadela Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi

e LeydeResponsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi

e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas de San Luis
Potosi

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de San Luis
Potosi

e Leyde Proteccidén de Datos Personales del Estado de San Luis Potosi

e Leyde Archivosdel Estado de San Luis Potosi

e Lineamientos Generales para la gestiéon de Archivos

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon

e Manual de Organizacion Archivistica de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado y Municipios

e Guiapara el expurgo documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de
Tramite y Concentracion

e Manuales de organizacion y procedimientos
Objetivos

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica es un instrumento de caracter
normativo, basado en el analisis de las funciones y atribuciones de las distintas areas
productoras de la documentacién. Se plantea como una herramienta fundamental
para la organizacion de los archivos administrativos del Sistema Educativo Estatal

Regular.



Sus principales objetivos son:

e Establecer una estructura légica y cronologica de organizacion de la
documentacién generada, producida o administrada en el ejercicio de las
atribuciones.

e Acceder a la informacién contenida en el acervo documental de los archivos
administrativos.

e Establecer conceptos generales para la clasificacién y organizacién de los
archivos.

e Identificar las series y subseries documentales producidas en el interior de la
estructura organica.

e Ordenar eintegrar correctamente la conformacién del expediente.

e Controlar y ubicar la documentacion producida, generada o administrada

facilitando su localizacién.

Metodologia

Enla elaboracién y actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
contd con el Manual de Organizacion Archivistica emitido por la CEGAIP y los
Manuales de Organizacién y Procedimientos del Sistema Educativo Estatal Regular,
mismos que fueron analizados para poder procesar la informacién, ademas de las
aportaciones de cada una de las areas productoras de la documentaciéon, para
posteriormente crear las secciones y series necesarias y plasmarlas en el mencionado

instrumento.



Para facilitar el funcionamiento del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica se
asignaron cédigos o claves que permiten identificar las secciones, series y subseries
relacionadas con el orden y distribucién adecuados en las distintas Areas del Sistema

Educativo Estatal Regular.
Niveles de agrupacion y descripcion

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema Educativo Estatal Regular, es
aplicable en la clasificacién de expedientes integrados, facilitando su localizacién y consulta. Las
secciones se establecieron de acuerdo a su estructura orgdnica, las series con base en las
funciones y procedimientos y las subseries de acuerdo al contenido y caracteristicas especificas

de cada tramite, sefialados en los manuales de organizacidn y de procedimientos.

El CGCA es un instrumento légico que representa las categorias de agrupamientos
estables, como resultado de la clasificacién archivistica que refleja las atribucionesy
funciones delas Unidades Administrativas previstas en el Manual de Organizacién de

la Dependencia.

Este modelo de cuadro es funcional ya que parte de las funcionesy actividades propias
del desarrollo de la Dependencia. Lo integran 15 secciones, 87 series y 9 subseries que
reflejan la totalidad de la documentacién generada en este Sistema Educativo Estatal

Regular.

Su estructura es jerarquica, con conceptos basicos de fondo, seccién, serie y subserie
a partir de las cuales se establece la relacién o coordinacién entre ellas. Como se

muestra a continuacion:

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente y/o acumulados por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica, en este caso es el Sistema

Educativo Estatal Regular.



Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada

Dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de expedientes
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una

materia o asunto especifico.

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas; son las
agrupaciones de los documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de

las series.
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CODIGO SECCIONES SERIES SUBSERIES
1 Legislacion 5
2 Asuntos Juridicos 3
3 Recursos Humanos 5
4 Recursos Financieros 16
5 Recursos Materiales 5
6 Servicios Generales 5
7 Comunicacién Social 1
8 Control y Auditoria de Actividades Publicas 5
Transparencia, Acceso a la Informacidony
9 Proteccion de Datos Personales “
10 Correspondencia y Archivo 2
M Planeacién y Evaluacion 17
12 Servicios Educativos 8
13 Area Pedagdgica 4
14 Culturay Deporte S
15 Extension Educativa 2 9
Total 87 9
SECCION 1. LEGISLACION
SERIE CONCEPTO
1.1 Disposiciones legales en materia educativa (Convenios, acuerdos, lineamientos, etc)
1.2 Decretos
13 Reglamentos
1.4 Circulares
15 Actas y Minutas
SECCION 2. ASUNTOS JURIDICOS
SERIE CONCEPTO
2.1 Expediente contencioso laboral
2.2 Expediente contencioso administrativo
2.3 Expediente contencioso judicial diverso
SECCION 3. RECURSOS HUMANOS
SERIE CONCEPTO
3.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
32 Expediente unico de personal
3.3 Registro y control de plazas derogada
3.4 Descuentos e incidencias
35 Expediciony registro de credenciales derogada

I Ultima actualizacién exclusiva del Departamento de Archivo: Marzo 2020 I




SEER-DSA-DA-CGCA

;‘,?1‘3{;‘? POTOSI SEER CUADRO GENERAL DE

"Me “E pARA LOS POTOSINOS £
.g?; ‘\,‘ ‘%« 7 CLASIFICACION ARCHIVISTICA

GOBIERNO DEL ESTADO 202122027

SECCION 4. RECURSOS FINANCIEROS

SERIE CONCEPTO
41 Nomina de pago de personal
42 Prestaciones en materia econdmica
43 Estimulos y recompensas
4.4 Programas y proyectos en materia de presupuesto y organizaciéon
45 Movimientos de presupuesto (transferencias y ampliaciones)
4.6 Subsidios (Nivel Medio Superior y Superior)
47 Recursos propios del Nivel Medio Superior y Superior (compras)
4.8 Revisidn de libros contables
49 Recursos de Centros de Desarrollo Infantil Estatal
410 Pdlizas (de cheques, de ingresos y de diario) derogada
411 Eventos especiales (Dia del Maestro, del Empleado Administrativo, etc)
412 Conciliaciones bancarias derogada
413 Estados financieros
414 Auxiliares de cuentas derogada
415 Fondo revolvente
416 Pago de derechos (supervisién y vigilancia)

SECCION 5. RECURSOS MATERIALES

SERIE CONCEPTO
51 Adquisiciones con recurso propio (materiales, suministros, mobiliario y equipo)
52 Adquisiciones (requisiciones y 6rdenes de compra)
53 Control de mobiliario y equipo
54 Vales de salida de materiales y suministros
55 Control y registro de fotocopiado derogada

SECCION 6. SERVICIOS GENERALES

SERIE CONCEPTO
6.1 Servicios basicos (agua, luz y teléfono)
6.2 Mantenimiento y conservaciéon de inmuebles (impermeabilizacién, pintura y fumigacion)
6.3 Mantenimiento, conservacion e instalacidon de equipo de cémputo y equipo de oficina
6.4 Mantenimiento y control del parque vehicular
6.5 Control de combustible

SECCION 7. COMUNICACION SOCIAL

SERIE CONCEPTO

7.1 Publicaciones e impresos institucionales
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SECCION 8. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SERIE CONCEPTO
81 Disposiciones en materia de control y auditoria
8.2 Programa anual en materia de control y auditoria
83 Auditoria
8.4 Procedimientos administrativos (responsabilidad)
85 Entrega - Recepcidon de Recursos Publicos.
SECCION 9. RANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.
SERIE CONCEPTO
91 Disposiciones en materia de Acceso a la Informacidn y Proteccidon de Datos Personales
92 Comité de Transparencia
93 Expediente de solicitud de Acceso a la Informacion
9.4 Expediente de solicitud de Datos Personales Derecho ARCO
SECCION 10. CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
SERIE CONCEPTO
1011 Administracion y servicios de correspondencia
10.2 Administraciéon y servicios de archivo
SECCION 11. PLANEACION Y EVALUACION
SERIE CONCEPTO
.1 Disposiciones en materia de normatividad educativa
12 Participacion social en la educacion (Consejos Escolares de Participacion Social y
' Asociaciones de Padres de Familia)
N3 Integraciéon de centros de trabajo (catdlogo y notificaciones de movimientos)
N.4 Plan anual de actividades
1.5 Estadistica
1.6 Informe de gobierno
1.7 Indicadores educativos (desercion, reprobacion y aprovechamiento)
1.8 Manuales de organizacién
1.9 Manuales de procedimientos

.10

Control escolar (acreditacion)

1.1

Certificacién y revalidacion

N2

Titulacién (proceso, registro y validacion)

113

Incorporacion de planteles particulares

.14

Consejo Técnico Consultivo derogada

115

Asesoria técnica en materia de infraestructura fisica educativa

.16

Historial de inmueble de planteles oficiales

1.17

Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
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SECCION 12. SERVICIOS EDUCATIVOS

SERIE CONCEPTO

12.1 Organizacion y supervision académica

122 Formacidn, actualizacidén y capacitacion continua (Talleres académicos)

1723 Practicas Profesionales y Servicio Social

2.4 Consejo Técnico Escolar

12.5 Derechos Humanos

12.6 Programa Nacional de Carrera Magisterial derogada

12.7 Programa Estatal de Carrera Administrativa

12.8 Servicio Profesional Docente

SECCION 13. AREA PEDAGOGICA

SERIE CONCEPTO

13.1 Programas y proyectos en materia educativa

13.2 Programas y proyectos en materia de investigacion

13.3 Planeacion Didactica

13.4 Evaluacion Psicopedagdgica

SECCION 14. CULTURA Y DEPORTE

SERIE CONCEPTO

141 Actos, eventos y concursos escolares

14.2 Convocatorias

14.3 Administraciéon y servicios de bibliotecas

14.4 Supervisién Becas (colegios particulares)

4c Métodos y materiales didacticos para el trabajo de profesores y alumnos en la enseflanza-

aprendizaje derogada

SECCION 15. EXTENSION EDUCATIVA

SERIE | SUBSERIE CONCEPTO
15.1 Evaluacién al Desempeno Docente (BECENE)
15.1.1 Encuesta de opinidn de los alumnos

151.2 [Calidad en la docencia
1513 |Reactivos de evaluacion
151.4 |Plataforma educativa
1515 |Investigacion y difusion
1510.6 |Publicaciones
1517 |Capacitacion y/o actualizacion académica
1518 |Dedicacién ala docencia
1519 |Permanencia en la docencia
152 Gestién de Calidad
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