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El Cuadro general de clasificacidn archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de todas las Unidades
Administrativas del Colegio, de acuerdo con los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos, expedidos por el Archivo General de la

Nacion.

El Cuadro general de clasificacidon archivistica, es una herramienta que permitira:

e Conformar los cédigos de las series documentales que identificaran los archivos
generados.

e Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su
conservaciéon temporal o definitiva.

e Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarlos de manera

I6gica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio.

Para el disefio del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica del Colegio, se ha tomado

como instrumento base, el Instructivo para Elaborar el Cuadro general de clasificacion

archivistica del Archivo General de la Nacion.

Los elementos para elaborarlo, se conciben como un mecanismo completo, homogéneo y

Unico destinado a facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo.

La clasificacidon permite un nivel mayor de comprensién y utilidad de los archivos como
suma de los procesos de ordenacidn preestablecida, la operacién de identificacion y la

creacién integrada de criterios clasificatorios.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las herramientas para desarrollar las practicas y técnicas de la archivistica y
administracion de documentos, asi como definir las actividades y estrategias encaminadas
a asegurar su desarrollo uniforme, coherente y atento a los propdsitos planteados en las

disposiciones normativas en materia de archivos.
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1.1. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los conceptos generales de la clasificacién y organizacién de los archivos del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

Proporcionar una estructura légica que muestre de una manera organizada la
documentacién producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una

Unidad Administrativa.
Facilitar su localizacion, es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo

documental y facilitar la localizacidn fisica de cada documento o expediente, para su eficaz

control y manejo.

2. MARCO JURIDICO

Ley General de Archivos, DOF 15 de junio del 2018.

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur, BOGE No. 18 de fecha 04 de mayo del 2016.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, DOF 22 de junio
del 2015.

e Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur,
BOGE No. 25 de fecha 25 de agosto de 1986.

® Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur,
BOGE No. 28 de fecha 20 de junio del 2019.

® Manual de Organizacion y Funciones del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, BOGE No. 28 de fecha 20 de junio del 2019.

® Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California

Sur, Acuerdo de Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, nimero 005/040RD/2018, de fecha 11 de diciembre del 2018.
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3. DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

3.1 INSTRUMENTOS Y PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se requirid tener bien
definidas las funciones y atribuciones, tal y como los establecen los instrumentos
normativos bdsicos, como el Reglamento Interior, Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Procedimientos y demas documentos normativos que sirvan para identificar
plenamente y con seguridad, las unidades administrativas generadoras de los documentos

de archivo.

Ademas, en su formulacién se consideraron:

a) Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la dependencia o
entidad.
b) Los esquemas de clasificacion existentes.

c) Los recursos con que se cuenta.

Principios:

1.- Metodologia: se plantea a partir de un fondo especifico y tiene como principios la
delimitacion, la unicidad, la estabilidad y la simplificaciéon, con base en la estructura
archivistica del fondo, seccion y serie como niveles basicos y sucesivos en la elaboracion

del Cuadro general de clasificacion archivistica.

2.- Delimitacion: El objeto del cuadro es determinar la clasificacion del fondo; es decir, de
los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el

ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

3.- Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas
definitorias de la estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se
concibe para clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su

cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.
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4.- Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la dependencia o
entidad, cuya permanencia garantice una clasificacion segura y estable; asi mismo, debe

permitir el crecimiento de sus secciones y series sin romper su estructura.

5.- Simplificacion: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en todos los
supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que

descender a subdivisiones excesivas.

3.2 DEL DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

En la formulacion del cuadro general de clasificacidn archivistica se estableciéo un modelo
de tratamiento de los documentos de archivo, destinado a controlarlos y darles un orden
légico, a través de la obtencidon de categorias de agrupamientos, delimitadas, Unicas,

estables, seguras, universales y flexibles.

En estos trabajos se realizaron en dos etapas:

3.2.1. Primera etapa: En ella se establecié un modelo de tratamiento de los
documentos de archivo para obtener, mediante los procesos de identificacidn,
jerarquizacién y codificacion, categorias de agrupamiento que cumplan con las

caracteristicas deseables, descritas en el parrafo anterior.

3.2.1.1 Identificacion: Consiste en identificar, de acuerdo con un sistema funcional
de clasificacion, los elementos que apoyen la formulacion de categorias de
agrupamiento. En la deteccidn y enlistamiento de las categorias de agrupamiento

debe contemplarse:

a. Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones

que integran la administracion publica; y
b. Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o

entidad que corresponden a las atribuciones sustantivas que

marcan la diferencia de una dependencia o entidad con otra.
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Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

a. Leyes federalesy estatales.

b. Reglamentos interiores o similares.

¢. Manuales de organizacion y funciones
d. Manuales de procedimientos.

3.2.1.2 Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o
coordinacidon, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificaciéon
en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y
registro unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser objeto de un
proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de
ordenacion o "relacidén," el cual ha de distinguir elementos de gradacién (o
categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar

correspondiente.
3.2.1.3 Codificacion.

La utilidad del cédigo ha de verse como condicidon necesaria para el funcionamiento
del Cuadro general de clasificacidon archivistica, al relacionarse éste con el orden vy
distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo
anterior da lugar a la sistematizacién y ubicacién adecuada que hace mas claras las
relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de

archivo.

RESUMEN

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur contiene las siguientes secciones, series y subseries documentales:

Comunes Sustantivas

11 Secciones 7 Secciones
129 Series 27 Series
4 Subseries 7 Subseries
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SECCIONES COMUNES

cODIGO SECCIONES

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades publicas

11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

SECCIONES SUSTANTIVAS

CODIGO SECCIONES

1S Organo de Gobierno

28 Asociaciones de padres de familia

3S Oferta educativa

4s Desarrollo académico

5S Eventos institucionales

6S Servicios académicos

7S Atencion a alumnos
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SERIES Y SUBSERIES COMUNES

Seccion 2C \ ASUNTOS JURIDICOS

Serie Subserie Titulo

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.2.1 Convenios de Colaboracion

2C3 Registro y certificacidn de firmas

2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la

dependencia

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia consulta y asesoria

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnico juridicas

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos
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Seccién 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Serie Subserie Titulo
3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién
3C.3 Procesos de programacion
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos,
' de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios
' administrativos
3C.15 Desconcentracion de funciones
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Anadlisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
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Seccion 4C ‘ RECURSOS HUMANOS

Serie Subserie Titulo

4C.1 Disposiciones en materia de recurso humanos

4C.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos
4C.3 Expediente Unico de Personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Néminas de Pago de Personal

4C.6 Reclutamiento de Personal

4Cc.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de Asistencia

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

4C.14 Evaluacién del Desempeiio de Servidores de Mando

Afiliacién al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

4C.15 .
Trabajadores del Estado
AC.16 Control de prestaciones en materia econdmica (Fonacot,
' Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
4C.17 Jubilaciones y pensiones
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional
4C.20 . .. ..
de trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)
4c.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el
' trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal
' de areas administrativas
4C.25 Censo personal
4C.26 Expedicién de constancias y credenciales
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Seccion 5C ‘ RECURSOS FINANCIEROS

Serie Subserie Titulo
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.11 Esquemas de financiamiento
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas egresos
5C.18 Registro y control de pélizas ingresos
5C.19 Registro y control de pélizas diario
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.23.1 | Estados de cuenta bancarios
5C.23.2 Conciliacién de Almacén
5C.233 Conciliacion de Activo Fijo
5C.24 Estados financieros
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo Rotatorio
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Seccion 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS

Serie Subserie Titulo
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra

' publica, conservacién y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos

' materiales, obra publica, conservacién y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Control de contratos
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Relacion de bienes inmuebles

Almacenamiento, control y distribucion de bienes
6C.19
muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamiento y

' servicios
6C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica
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Seccion 7C ‘ SERVICIOS GENERALES

Serie Subserie Titulo

7C.1 Disposiciones en materia de Servicios Generales

7C.2 Programas y proyectos en Servicios Generales

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

7c.12 I\/!antenimiento conservacioén e instalacién de equipo de
computo.

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

7C.16 Proteccion Civil

Serie Subserie Titulo

8C.1 Disposiciones en materia de Telecomunicaciones

8C.2 Programas y proyectos en materia de Telecomunicaciones

8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz

8C.11 Desarrollo de Sistemas

8C.16 Administracién y servicios de archivo

8C.20 Administracién y preservaciéon de acervos digitales

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.25 Instrumentos de Consulta de Internet e Intranet
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Seccion 9C \ COMUNICACION SOCIAL \

Serie Subserie Titulo

9C.1 . .. . .y, .
Disposiciones en materia de comunicacion social

9C.2 . L, .
Programas y proyectos en materia de comunicacién social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

Seccion 10C CONTROL Y AUDITORIA DE LAS ACTIVIDADES PUBLICAS
Serie Subserie Titulo
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.7 Participantes en comités
10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.11 Responsabilidades
10C.15 Entrega - recepcién
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Seccion 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Serie Subserie Titulo

11C.1 Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion

11C4 Programas y proyectos en materia de informaciéon vy
evaluacion

11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas

11C.7 Programas a mediano plazo

11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia

11C.10 Sistema nacional de informacidn estadistica

11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (comités)

11C.16 Informe de labores

11C.18 Informe de gobierno

11C.19 Indicadores

11C.22 Modelos de organizacion
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Seccion 12C

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Serie Subserie Titulo

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12¢.9 Programas y proyectos en materia de acceso a la

' informacién
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y
' combate a la corrupcién

12C.5 Comité de informacién

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de Transparencia

12C.8 Clasificacién de informacion reservada

12C.9 Clasificacién de informacion confidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto federal de acceso a la informacion

SERIES Y SUBSERIES SUSTANTIVAS
Seccién 1S ORGANO DE GOBIERNO

Serie Subserie Titulo

1S.1 Disposiciones en materia de érgano de Gobierno

1S.2 Acuerdos de la H. Junta Directiva

Seccion 2S ASOCIACIONES CIVILES ‘

Serie Subserie Titulo

551 Disposiciones en materia de asociaciones de padres de

' familia
559 Programas y proyectos en materia de asociaciones de padres
' de familia
2S.3 Asociaciones de padres de familia
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Seccion 3S OFERTA EDUCATIVA

Serie Subserie Titulo
35.1 Disposiciones en materia de admisidén de alumnos de nuevo
' ingreso
3S8.2 Proceso de admisién de alumnos de nuevo ingreso
Seccion 4S ‘ DESARROLLO ACADEMICO
Serie Subserie Titulo
4S.1 Disposiciones en materia de desarrollo académico
45.2 Programas y proyectos en materia de planteamiento
' curricular
45.3 Planeaciones académicas semestrales
45.4 Colegiado de Evaluacion
4S.5 Trabajo Colegiado
4S.6 Seguimiento a la planeacidn docente
4S5.7 Programas de desarrollo académico
Seccion 55 EVENTOS INSTITUCIONALES
Serie Subserie Titulo
5S8.1 Concursos y actividades Académicas
5S.2 Concursos y actividades Artisticas y Culturales
5S.3 Concurso y actividades Fisicas, Deportivas y Recreativas.
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Seccion 6S SERVICIOS ACADEMICOS

Serie Subserie Titulo
6S.1 Disposiciones en materia de Servicios Académicos
6S.2 Constancias y Certificacion de Estudios

6S.2.1 Libros de Control de Folios de Certificacion

6S.2.2 Historiales Académicos Sistema Escolarizado

6S.2.3 Certificados Parciales

6S.2.4 Certificados de Terminacion de Estudios

6S.2.5 Duplicados de Certificados de Terminacion de Estudios

6S.2.6 Constancias de Estudios

6S.2.7 Constancias de Capacitacion de Formacion para el Trabajo
65.3 Control Escolar
65.4 Atencion a Cubiculo
6S.5 Seguro Facultativo
6S.6 Becas
6S.7 Bibliotecas
6S.8 Laboratorio de Ciencias Naturales

Seccion 7S ATENCION A ALUMNOS

75.1 Expedientes nuevos ingresos

7S5.2 Expedientes bajas
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Se elabord con la participacion de las Unidades Administrativas del Colegio bajo la
coordinacién del Area Coordinadora de Archivos de la Institucidn, con fecha 21 de enero del
2020y da visto bueno al mismo:

Direccidn General del Colegio de
Bachilleres del Estado dk B.C.S.

Lic. Angel René Holmos Montafio
Director General

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Coordinadora de Zona
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