SECRETARIA DE CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DESARROLLO SOCIAL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ESTADO DE ZACATECAS

PRESENTACION

La conservacion de la memoria documental de la Secretaria de Desarrollo Social
parte de la identificacién de sus atribuciones y funciones. El adecuado uso y
aprovechamiento de la informacién que reciben y producen cada una de las
unidades administrativas de esta secretaria, requiere de una estructura
sistematizada que refleje los procesos y actividades que provengan de la
observancia de las mencionadas atribuciones y funciones.

Para su adecuado desempenio, las unidades administrativas precisan de archivos
organizados que permitan la pronta localizacién de la informacidn producida y
resguardada en expedientes integrados y ordenados bajo una ldgica de
clasificacién funcional. Esta tarea, ademéas de permitir la identificaciéon de la
documentacién producida, abona también a principios bdasicos de un buen

gobierno: Rendicién de cuentas y acceso a la informacion.

La sistematizacion antes dicha se refleja en la elaboracién del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica, instrumento técnico que constituye la herramienta
fundamental para la traduccién de las funciones, atribuciones yv actividades del
sujeto obligado en una estructura légica de organizacién basada en codigo
alfanumeérico, como lo marcan la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para

el Estado de Zacatecas.

La estructura del cuadro, de acuerdo con las referidas leyes y demas normatividad
aplicable, debera ser jerarquica en apego a los conceptos de fondo, seccidn, serie
(subserie, en su caso) y expedientes que las integran, lo que permite proyectar un
esquema de organizacion para la produccidon documental de las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social.

En suma, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica permitira a sus usuarios
distinguir entre la documentacién de comprobacién administrativa inmediata, asi
como la documentacién de apoyo informativo, y la documentacién de archivo
generada, administrada y resguardada que se produce como resultado de las
atribuciones, funciones y actividades de cada unidad administrativa. El presente

material es evidencia del proceso de elaboracién del referido Cuadro

parte de la Coordinacién de Archivo de esta secretaria.
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DEFINICIONES
Para efectos del presente documento, segun lo establecido den la Ley General
de Archivos, asi como la Ley de Archivos del estado de Zacatecas, se entenders
por:

Cuadro General De Clasificacién Archivistica: al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Clave/Cédigo: a los nimeros y letras que identifican las series y subseries
documentales;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto
obligado y que se identifica con el nombre de este Gltimo:

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;

Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o trdmite especifico;

Subserie: A |a divisidon de la serie documental;

Secciones Comunes: Atribuciones y funciones comunes al conjunto de
instituciones que integran la administracién publica y que sirven de apoyo para
realizar las funciones para las que existe el sujeto obligado:;

Secciones Sustantivas: Atribuciones y funciones especificas de cada sujeto

razén de ser del organismo.

obligado que la hacen diferente de entre sus similares y que constituyen la ’&\
1. OBIJETIVO GENERAL \
El objetivo de esta publicacién es contar con un instrumento de control que
refleje la estructura documental de la Secretaria de Desarrollo Social, para

realizar una adecuada clasificacién y administracién de los docdmentos y
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expedientes que se generan en cada una de sus unidades administrativas, con

la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Zacatecas y sus Municipios; y las disposiciones

normativas aplicables

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer un instrumento normativo de clasificacién archivistica que
cuente con una estructura légica basada en las funciones y atribuciones de
cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Social, a través de la cual puedan agruparse, de forma homogénea, los
expedientes que se produzcan.

2. Definir el formato con el que debe contar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

3. Generar un instrumento que permita mantener el orden en la gestién y
administracion de los documentos de archivo en poder de las areas
6perativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de

Desarrollo Social.

4. FUNDAMENTO LEGAL
Tanto la Ley General de Archivos como la Ley de Archivos del Estado de
Zacatecas, en su articulo 2, instruyen a los sujetos obligados a contar con
instrumentos de control y de consulta archivistica conforme a sus atribuciones

y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles. %

Marco Juridico
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
2. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Zacatecas y sus Municipios. \ \
3. Ley General de Transparencia y acceso a la Informaciéon Publica. \
4. Ley General de Proteccién de Datos personales en posesién de los Sujetos

Obligados.
5. Ley General de Archivos.
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6. Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica del Estado de

Zacatecas.

7. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados

del Estado de Zacatecas.

8. Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

REGLAMENTOS
1. Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

LINEAMIENTOS
1. Lineamientos que regulan la operacion de los programas de la Secretaria

de Desarrollo Social.

5. NIVELES CONSIDERADOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA)
1) FONDO.-- Es el conjunto de documentos producidos organicamente por

2)

una dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica. Los criterios

de identificacion de un fondo en los organismos productores publicos

son los siguientes:

Existencia legal: debe tener un nombre y existencia juridica propia
establecida por una disposicién normativa.

Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa
Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura

administrativa
Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones

Estructura interna oficialmente establecida ;%

Ejemplo:

Fondo: Secretaria de Desarrollo Social

SECCION.- Es cada una de las divisiones del fondo, basada en
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las

disposiciones legales aplicables. Los criterios de identificacidp de una

seccién en los organismos productores publicos son los sigufentes:
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Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada con

respecto al organismo creador cuyo nivel es el fondo.

Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento interno
semejante, delegados por el érgano creador cuyo nivel es el fondo.
Debe pertenecer a un sistema de archivos

Debe estar inserta en una organizacidon capaz de desarrollar las
funciones delegadas

Debe contar con competencias propias, aunque esté sujeta a otro
organismo superior

Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general,
tienen correspondencia con las subdivisiones administrativas o las
funciones de la dependencia o entidad que lo origina.

Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo

De conformidad con los lineamientos, las Secciones don las
subdivisiones del fondo

Ejemplo:

Seccién: Recursos Humanos

SERIE.- Es la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versan sobre una materia o asunto especifico. Los criterios
de identificacién de una serie en los organismos productores publicos
son los siguientes:

e Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma
juridica o procedimiento.

e Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivos
que forman una unidad como resultado de una acumulacion.

e Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que
tienen una forma particular o que son resultado de cualquier otra
relacion derivada de su produccidn, recepcidn o uso.

e Las series son resultado de la aplicacién del principio de orden

original y responden al caracter seriado de log mismos, la

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

NI
~

|
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repeticion de actividades o procedimientos administrativos para

el cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

Ejemplo:
Serie: Nomina

6. ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
El procedimiento para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Secretaria de Desarrollo Social, se realizé utilizando la
metodologia recomendada por el archivo General de la Nacién en su
‘Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica”
mismo que centra su enfoque en la distincién entre secciones comunes y
secciones sustantivas.

A) SECCIONES COMUNES
Las secciones comunes son de observancia general en la administracién
publica y fueron identificadas las aplicables en la Secretaria de Desarrollo
Social. La clave de las secciones comunes inicia con un nimero seguido de
la letra “C". Estas secciones se encuentran previstas en el archivo general de
la nacién, por lo que solo se realizaron adecuaciones a la propuesta. A
continuacion, se presenta la tabla de las secciones comunes:

Secciones

Asuntos juridicos

2C Programacion, organizaciéon y presupuestacion

L. Recursos humanos, financieros y materiales.

4C Tecnologias y servicios de la informacidn /§%
5C Control de auditorias

6C Organizacién y coordinacion de las actividades del titular de

la Secretaria

7C Transparencia y acceso a la informacién
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B) SECCIONES SUSTANTIVAS
Las secciones sustantivas son producto de la identificacion de las
actividades principales del sujeto obligado, asi como las atribuciones y
funciones especificas; estas constituyen la razén de ser del organismo y se
deberan identificar con un ndmero, seguido de la letra “S”. A continuacion,
se presenta la tabla de las secciones sustantivas de la Secretaria de

Desarrollo social:

Cédigo | Secciones |
1S Bienestar Humano y Vinculacién Social

2S Bienestar Social y Atencién a la Pobreza

7. PROCESO DE ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
Desde el Area Coordinadora de Archivos se llevaron a cabo nueve etapas para
la elaboracién del cuadro general de clasificacién archivistica, estas fueron:

Primera Etapa: Se designaron a los responsables de archivo de trdmite de cada

una de las unidades administrativas.

Segunda etapa: Se capacitd a los Responsables de Archivo de Tramite en la
Elaboracién de Fichas de Valoracién Documental.

Tercera etapa: Se elaboré la ficha técnica de valoracién documental y se (
recorrieron todas las unidades administrativas para identificar las funciones w
comunes y sustantivas basadas en las legislaciones que dan sustento a las
actividades de cada una.

Cuarta etapa: se capacito a los responsables de archivo de trdmite y a las areas
productoras de documentacion de las unidades administrativas en el proceso

del cuadro, a través de los responsables de archivo de trgmite, se brindd
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asesoria particular para el llenado de las fichas técnicas a las &reas productoras

de documentacién de las diferentes unidades administrativas.

Quinta etapa: Se realizé un andlisis del contenido de las fichas técnicas antes
citadas, para llevar a cabo la sistematizacién de la informacién brindada y

generar una propuesta de cuadro general.

Sexta etapa: La propuesta de Cuadro General De Clasificacién Archivistica fue
analizada con los Responsables de Archivo de Tramite y con los encargados de
las areas productoras de documentacién para confirmar su coherencia con los
asuntos, actividades y tramites ejecutados como parte de las funciones de la

Secretaria.

Séptima etapa: Con la integracién del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
y Conservacion de Archivos, se convoco a sesidn ordinaria, en la que se conté
con la presencia y observaciones de los titulares de las Unidades
Administrativas de la SEDESOL para definir las series documentales
identificadas en sus respectivas areas.

Octava etapa: Se conformo la versidn final del Cuadro General De Clasificacidn

Archivistica

Novena etapa: Se validé y aprobd esta version para la publicacién del

Instrumento por el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacién de

Archivos. /_&
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8. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA
DE DESARROLLO SOCIAL

CODIGO

 TiTULO
Seccion Asuntos juridicos.
Serie 1C.1 Planeacién, organizacién y realizacién de
actividades de representacion, defensa,
asesoria y gestion de los intereses juridicos

de la Secretaria.

Serie 1C.2 Analisis, elaboracién, e interpretacién de
proyectos de iniciativa de ley, reglamentos,
acuerdos, convenios, contratos y demas

disposiciones.

| cODIGO  TiTULO
Seccién 2C Programacioén, organizacion y
presupuestacion.
Serie 2C.1 Planeacion, coordinacion, direccion,

seguimiento y evaluacidon de programas y
acciones en materia de desarrollo social.

£l | TiTULO |

Seccion Recursos humanos, financieros vy
materiales.

Serie 3C.1 Planeacidn, gestién, organizacién y control

del suministro y aplicacidn de los recursos

humanos, materiales, financieros, técnicos y

servicios generales. ‘—ﬁ

Subserie 3C.1.1 | Administraciéon de personal.
Subserie 3C.1.2 | Bienes muebles e inmuebles. K
Subserie 3C.1.3 | Administracién de recursos financieros y

Servicios Generales

Subserie 3C.1.4 | Formacion de Comités
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 CcODIGO

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

TITULO

Seccion 4C Tecnologias y servicios de la informacién.

Serie 4C1 Desarrollo e integracién de sistemas de
Informacidén y bases de datos

Serie 4C2 Soporte 'y mantenimiento preventivo vy
correctivo de equipos de cédmputo vy
comunicaciones

Serie 4C3 Coordinacion de Archivos

NIVEL
Seccién

Control de auditorias.

Serie

Recopilacion, sistema-

tizacidn,

procesamiento,
emision 'y  suministro de
informacion en la planeacién,
programacion, evaluacién y atencidn de las

Auditorias

Seccién 6C Organizacién y coordinacién de las
actividades del titular de la Secretaria.

Serie 6C.1 Registro y turno de instrucciones y gestién
de documentos del titular de la secretaria.

Seccidon

7C

Transparencia y acceso a la informacién.

Serie

7G.1

Recopilacién,  procesamiento, sistema-
suministro  de

planeacion,
programacion, evaluacién y acceso a la
informacién publica y proteccién de datos

personales.

tizacion, emisién vy

informacion en la
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NIVEL  CODIGO TITULO
Seccidén 1S Bienestar Humano y Vinculacién Social
Serie 1S:1 Promocidn, ejecucion, seguimiento,

supervision, emisidn 'y suministro de
informacién de programas o acciones de
desarrollo social orientadas a personas en
condicién de pobreza y/o vulnerabilidad
educativa

Serie 18.2 Promocion, ejecucion, seguimiento,
supervisiéon, emisién 'y suministro de
informacién de programas o acciones de
desarrollo social orientadas a personas en
condicion de pobreza y/o  grupos
Vulnerables

Subserie 1S.2.1 | Programa de Créditos para el bienestar
(extincién de programa)

Seccion 2S Bienestar Social y Atencién a la Pobreza

Serie 2S.1 Operacion, ejecucion, seguimiento,

supervision, emisién 'y suministro de
informacién de programas o acciones de
desarrollo social.

Serie 282 Operacion, ejecucion, seguimiento,
supervision, emisidn 'y suministro de
informacién de programas o acciones de
desarrollo social e infraestructura social /%%;
basica.

Siendo las 11:08 hrs. Del dia 31 de octubre del 2023, a través de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos de esta

Secretaria, queda validado y aprobado el Cuadro General de Clasificacidn

a 7

Archivistica de la Secretaria de Desarrollo Social,
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