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CLAVE O CÓDIGO DE 

CLASIFICACIÓN DE LA SECCIÓN, 
SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL 

NIVELES DE DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

SC SE SS 
SECCIÓN (SC), SERIE (SE) Y SUBSERIE (SS) 

DOCUMENTAL 

01C   LEGISLACIÓN 

 01C.03  LEYES 

  01C.03.01 FEDERALES 

  01C.03.02 ESTATALES 

  01C.03.03 
INSCRIPCIÓN ANTE EL REGISTRO PÚBLICO DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL INSTITUTO 
CHIAPANECO DE EDUCACIÓN PARA JÓVENES Y ADULTOS.  SH/SUBEP/DOYEP/REPA/015/2017. 

 01C.06  DECRETOS 

 01C.07  REGLAMENTOS 

 01C.08  ACUERDOS GENERALES 

 01C.09  CIRCULARES 

 01C.10  INTRUMENTOS JURÍDICOS CONSENSUALES  

  01.01C.10 CONVENIOS 

  02.01C.10 CONTRATOS 

 01C.11  RESOLUCIONES 

 01C.12  COMPILACIONES JURÍDICAS 

 01C.13  PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN Y EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL ESTADO 
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02C   ASUNTOS JURÍDICOS 

 02C.01  DISPOSICIONES EN MATERIA DE ASUNTOS JURÍDICOS 

 02C.03  REGISTRO Y CERTIFICACIÓN DE FIRMAS 

 02C.05  ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL 

 02C.06  ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS 

 02C.08  JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA 

 02C.12  OPINIONES TÉCNICO JURÍDICAS 

 02C.15  NOTIFICACIONES 

 02C.17  DELITOS Y FALTAS 

 02C.18  DERECHOS HUMANOS. 

03C   PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO 

 03C.01  DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACIÓN 

 03C.05  REGISTRO PROGRAMATICO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES 

 03C.07  PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 

 03C.10  DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURA 

 03C.12  
INTEGRACIÓN Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS 

 03C.14  CERTIFICACION DE CALIDAD DE PROCESOS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

 03C.16  DESCENTRALIZACIÓN 

  03C.16.01 
CONVENIO DE COORDINACIÓN PARA LA DESCENTRALIZACIÓN DE LOS SERVICIOS DE EDUCACIÓN 
PARA ADULTOS DE LA DELEGACIÓN DEL INEA AL ESTADO DE CHIAPAS, DOF. 22 AGOSTO 2002. 
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 03C.17  DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACIÓN 

 03C.18  PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE PRESUPESTACIÓN 

 03C.19  ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL 

 03C.20  EVALUACIÓN Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL. 

04C   RECURSOS HUMANOS 

 04C.03  EXPEDIENTE UNICO DEL PERSONAL 

 04C.04  REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS 

 04C.05  NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 

  04C.05.01 COMPROBANTE DE PAGO DE SUELDOS 

 04C.06  RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

 04C.07  IDENTIFICACIÓN Y ACREDITACIÓN DE PERSONAL 

 04C.08  CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS, INCAPACIDADES) 

 04C.09  CONTROL DISCIPLINARIO 

 04C.10  DESCUENTOS 

 04C.11  ESTIMULOS Y RECOMPENSAS 

 04C.12  EVALUACIONES Y PROMOCIONES 

 04C.15  AFILIACION AL ISSSTE, IMSS O ISSTECH 

 04C.16  
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA ECONOMICA (FONAC, SISTEMA DE AHORRO PARA EL 

RETIRO, SEGUROS) 

 04C.17  JUBILACIONES Y PENSIONES 

 04C.19  BECAS 
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 04C.20  RELACIONES LABORALES (COMISIONES MIXTAS, SINDICATOS, CONDICIONES LABORALES) 

 04C.22  
CAPACITACIÓN CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS 

ADMINISTRATIVAS 

 04C.24  CURRICULAR PERSONAL 

 04C.26  EXPEDIENTE DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES 

05C   RECURSOS FINANCIEROS 

 05C.03  GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL 

 05C.06  REGISTROS CONTABLES 

 05C.12  ASIGNACIÓN Y OPTIMIZACION DE RECURSOS FINANCIEROS 

 05C.17  REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE EGRESOS 

 05C.18  REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS 

 05C.19  PÓLIZAS DE DIARIO 

 05C.23  CONCILIACIONES 

 05C.24  ESTADOS FINANCIEROS 

 05C.25  AUXILIARES DE CUENTAS 

 05C.26  ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 

 05C.27  FONDO ROTATORIO 

 05C.28  PAGO DE DERECHOS 

 05C.29  INFORMACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA 

 05C.30  REGISTRO CONTABLE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

 05C.31  VIATICOS 
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 05C.32  REPORTES 

 05C.33  ORDENES DE PAGO 

 05C.34  BANCOS 

06C   RECURSOS MATERIALES  

 06C.04  ADQUISICIONES 

 06C.07  SEGUROS Y FIANZAS (VEHÍCULOS) 

 06C.14  REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 

 06C.15  ARRENDAMIENTOS 

 06C.17  INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES 

 06C.19  ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES 

07C   SERVICIOS GENERALES 

 07C.03  SERVICIOS BÁSICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA) 

 07C.04  SERVICIOS DE ENBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS 

 07C.05  SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA 

 07C.06  SERVICIO DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACIÓN 

 07C.08  SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA, CELULAR Y RADIOLOCALIZACIÓN 

 07C.10  SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MENSAJERIA 

 07C.13  CONTROL DE PARQUE VEHICULAR 

  07C.13.01 MANTENIMIENTO 

 07C.14  CONTROL DE COMBUSTIBLE (BITÁCORAS) 

 07C.15  CONTROL Y SERVICIOS DE AUDITORIOS Y SALAS  
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08C   TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN 

 08C.01  DISPOSICIONES EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES 

 08C.02  PROGRAMAS Y PROYECTO EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES 

 08C.03  NORMATIVIDAD TECNOLOGICA 

 08C.04  DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES 

 08C.05  DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA 

 08C.06  DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACIÓN DE VOZ Y DATOS 

 08C.07  DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA 

 08C.08  PROGRAMAS Y PROYECTO EN MATERIA DE INFORMATICA 

 08C.10  SEGURIDAD INFORMATICA 

 08C.13  CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO 

 08C.23  ACCESO Y RESERVAS EN SERVICIOS DE INFORMACIÒN 

 08C.24  PRODUCTOS PARA LA DIVULGACIÒN DE SERVICIOS 

 08C.25  SERVICIOS Y PRODUCTOS EN INTERNET E INTRANET 

 08C.26  SERVICIOS INFORMATICOS 

09C   COMUNICACIÓN SOCIAL 

 09C.01  DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

 09C.02  PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

 09C.03  PUBLICACIONES E IMPRESOS INSTITUCIONALES 

 09C.05  PUBLICIDAD INSTITUCIONAL 

 09C.06  BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS 
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 09C.07  BOLETINES INFORMATIVOS PARA MEDIOS 

 09C.08  INSERCIONES Y ANUNCIOS EN PERIÓDICOS Y REVISTA 

 09C.10  NOTAS PARA MEDIOS 

 09C.11  PRENSA INSTITUCIONAL 

 09C.12  DISPOSICIONES EN MATERIA DE RELACIONES PÚBLICAS 

 09C.14  ACTOS Y EVENTOS OFICIALES 

 09C.16  INVITACIONES Y FELICITACIONES 

 09C.18  ENCUESTAS DE OPINIÓN 

10C   CONTROL DE AUDITORÍA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS 

 10C.03  AUDITORÍAS 

 10C.06  SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN EN MEDIDAS O RECOMENDACIONES  
(INFORMES PERIÓDICOS DEL COMISARIO PÚBLICO EN EL ICHEJA)  

 10C.08  REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN A DEPENDENCIAS Y ENTIDADES. 

 10C.09  QUEJAS Y DENUNCIAS DE ACTIVIDADES PÚBLICAS. 

 10C.14  DECLARACIONES PATRIMONIALES 

 10C.15  ENTREGA- RECEPCIÓN 

  10C.15.01 ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE LA DELEGACIÓN DEL INEA AL ESTADO DE CHIAPAS. 

11C   PLANEACIÓN, INFORMACIÓN, EVALUACION Y POLITICAS 

 11C.01  DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACIÓN 

 11C.02  DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACIÓN Y EVALUACIÓN 

 11C.04  PROGRAMA Y PROYECTOS EN MATERIA DE INFORMACION Y EVALUACION 
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 11C.06  PLANES NACIONALES 

 11C.07  PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO 

 11C.08  PROGRAMAS DE ACCIÒN 

 11C.14  GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACIÓN 

 11C.15  EVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE ACCIÓN. 

  11C.15.01 
EVALUACIÓN DE LA POLÍTICA PÚBLICA “CHIAPAS SOLIDARIO POR LA ALFABETIZACIÓN” 2007-2012 

POR EL OFSCE. 

 11C.17  INFORME DE EJECUSIÓN 

  11C.17.01 INFORME DE GESTIÓN INSTITUCIONAL 2007-2012 (GRUPO DE TRANSICIÓN). 

 11C.18  INFORME DE GOBIERNO 

 11C.20  INDICADORES DE DESEMPEÑO, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD 

 11C.24  JUNTA DE GOBIERNO 

  11C.24.01 SESIONES ORDINARIAS  

  11C. 24.02 SESIONES EXTRAORDINARIAS 

    

12C   TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

 12C.01  DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 

 12C.04  UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

 12C.05  COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

  12C.05.01 ACUERDOS 

  12C.05.01 NOTIFICACIONES 
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 12C.06  SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN Y DE DATOS PERSONALES 

 12C.07  PORTAL DE TRANSPARENCIA (OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA) 

 12C.08  CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN COMO RESERVADA 

 12C.09  CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN COMO CONFIDENCIAL 

 12C.10  SISTEMA DE DATOS PERSONALES 

 12C.11  

SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE 

DATOS PERSONALES (SNT), INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN 

Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES (INAI) E INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

DEL ESTADO DE CHIAPAS (IAIP) 

13C   ARCHIVO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

 13C.03  SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA) 

 13C.04  INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVÍSTICOS 

 13C.05  INSTRUMENTOS DE ORGANIZACIÓN Y/O CONSULTA ARCHIVISTICA 

 13C.06  CAPACITACIÓN EN ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL 

01S    SERVICIOS EDUCATIVOS 

 01S.01  FORMACIÓN DE FIGURAS SOLIDARIAS E INSTITUCIONALES 

  01S.01.01 ASESORES EDUCATIVOS HH 

  01S.01.02 ASESORES EDUCATIVOS BILINGÜES 

  01S.01.03 ENLACES EDUCATIVOS HH 

  01S.01.04 ENLACES EDUCATIVOS BILINGÜES 
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  01S.01.05 ORGANIZADORES DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

  01S.01.06 FORMADOR ESPECIALIZADOS HH 

  01S.01.07 FORMADORES ESPECIALIZADOS BILINGÜES 

  01S.01.08 OTROS (TÉCNICOS DOCENTE, ENLACES REGIONALES, PROMOTORES Y APOYOS TECNICOS DE PLAZAS 
COMUNITARIAS, COORDINADORES DE ZONA) 

 01S.02  ADMINISTRACIÓN DE MATERIAL DIDÁCTICO  

  01S.02.01 REPORTE DE MODULOS DE HISPANOHABLANTE Y LENGUA INDIGENA 

  01S.02.02 SOLICITUD DE MODULOS 

02S   GRUPOS ETNICOS 

 02S.01  ELABORACIÓN  Y ACTUALIZACIÓN DE MATERIAL EDUCATIVO EN LENGÜA INDÍGENA 
(TSELTAL,TSOTSIL,CH’OL, TOJOLABAL,ZOQUE) 

03S   ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN 

 3S.01  EDUCANDOS 

  3S.01.01 RESGUARDOS DE EXPEDIENTES 

  3S.01.02 CASOS ESPECIALES 

  3S.01.03 DISPENSAS DE EDAD 

  3S.01.04 CASOS CERESOS 

  3S.01.05 USUARIOS PARA TRAMITE DE EMISIÓN (UTC) 

 3S.02  CONSTANCIAS 

  3S.02.01  DE ESTUDIOS  

  3S.02.02 VALIDACIONES Y DICTAMENES 

 3S.03  CERTIFICADOS Y CERTIFICACIONES 

  3S.03.01 REPORTES DE CERTIFICADOS 
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  3S.03.02 ESTADISTICOS DE CERTIFICADOS EMITIDOS 

  3S.03.03 COMPROBACION DE CERTIFICADOS ENTRGADOS (ACUSES) 

 3S.04  NOMINAS DE APLICADORES 

 3S.05  OBSERVACIONES A COORDINACIONES 

 3S.06  MATERIAL DE APLICACIÓN DE EXAMENES 

  3S.06.01 DISTRIBUCION 

 3S.07  PRE-REGISTROS EN LINEA 

04S   CALIDAD EN  INSCRIPCIÓN, ACREDITACIÓN Y CERTIFICACIÓN 

 04S.01  VERIFICACIONES EN LOS PROCESOS 

  04S.01.01 EXPEDIENTES (INSCRIPCIÓN, UCN´S, CERTIFICADOS, CERTIFICACIONES Y MATERIAL DE EXÁMENES  
POA Y PEC) 

  04S.01.02 SEDES DE APLICACIÓN DE EXÁMENES PAPEL Y EN LÍNEA (POA Y PEC) 

    

05S   SERVICIO SOCIAL 

 05S.01  EXPEDIENTE DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL 

    

06S   PLAZAS COMUNITARIAS 

 06S.01  APERTURA 

  06S.01.01 AUTORIZACIÓN DE PLAZAS 

  06S.01.02 FICHA 

  06S.01.03 CROQUIS 

  06S.01.04 SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN A OFICINAS CENTRALES (CREACION) 
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 06.02  SERVICIOS 

  06S.01 CAMBIO DE DOMICILIO  FIGURAS SOLIDARIAS 

  06S.02 SOLICITUD DE BAJA  INCORPORACIONES Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS 

  06S.03 INVENTARIOS  SOLICITUD DE RECURSOS POR CONCEPTO DE APOYOS ECONOMICOS 

  06S.04 EQUIPOS RETIRADOS DE ALMACÉN 

  06S.05 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 

 06.03  SINIESTROS 

07S   FIGURAS SOLIDARIAS 

 07S.01  INCORPORACIONES Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS 

 07S.02  SOLICITUD DE RECURSOS POR CONCEPTO DE APOYOS ECONÓMICOS 
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