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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
I. Introduccion

Por medio del presente se formaliza el instrumento técnico que refleja la estructura légica y coherente
de los expedientes de nuestro archivo con base en las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Pueblos y Comunidades Indigenas, lo anterior, en apego a la Metodologia para la Elaboracion de
Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental, asi como al Instrumento para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, ambos emitidos por el Consejo Nacional de Archivos.

IIl. El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores, para efectos de asignacidn de clasificacion archivistica.

AN

I1l. Objetivo General ' !

En apego al PADA 2025, el objetivo General es la elaboracién homogénea de instrumentos de control
y consulta archivisticos que permitan atender y organizar el acervo para poder realizar los inventarios f
documentales de cada unidad administrativa de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas, ;
con un enfoque de mejora continua en gestion documental.

Objetivos especificos

1 Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y elaboracion del Catalogo de
Disposicién Documental.

2. Elaboracién homogénea de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para ser sometidos
a su aprobacidn por parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos de esta dependencia y
posteriormente del Archivo General del Estado.

IV. Marco Juridico

e Ley General de Archivos
Determina las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y
fomentan el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia histdrica,
social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion y determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, respectivamente.
De estas normas se entiende por sujetos obligados a cualquier autoridad, entidad, organo y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como servidores publicos, de cualguier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de
la federacion o entidad federativa y los municipios y quien posea de archivos privados de
interés publico local.

e Ley'de Archivos para el Estado de Chihuahua
El veintisiete de febrero del dos mil veintiuno se publico en el Periodico Oficial del Estado la
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, en la que se establecen los nuevos lineamientos
para los Sujetos Obligados en virtud a su homologacion con los lineamientos federales vy al
respeto a la Declaracion Universal sobre los Archivos, que’reconoce el caracter esenci del

e
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acervo para garantizar una gestion eficaz, responsable y transparente, para proteger los
derechos de los ciudadanos -como el derecho a la memoria de la Nacion- asegurar la memoria
colectiva, comprender el pasado y documentar el presenta para preparar el futuro.

El capitulo denominado "Del Area Coordinadora de Archivos de los Sujetos Obligados”, en su
articulo 30, se establece que sera la responsable de que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas
La actual estructura de esta Dependencia tiene sustento en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas, con base en el Acuerdo N? 151/2023,
publicado en el Folleto Anexo del Periodico Oficial del Estado No. 61, del miércoles dos de
agosto de dos mil veintitrés, en el que se establece que el Area Coordinadora de Archivos es
la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestidon documental y administracion de archivos, asi como coordinar las areas operativas
del sistema institucional de archivos; la persona titular responsable debera tener, al menos,
nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura organica.

« Instrumento para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 5
Cuyo objetivo es establecer, a partir de las préacticas y técnicas de la archivistica y
administracion de documentos, las bases para el disefio del Cuadro general de clasificacion
archivistica, asi como definir las actividades y estrategias encaminadas a asegurar su desarrollo
uniforme, coherente y atento a los propdsitos planteados en los Lineamientos.

« Manual de Organizacién de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas :
es un instrumento de apoyo administrativo integrado por las funciones y atribuciones de la L
Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas y las unidades administrativas que la W
conforman y sus respectivos departamentos de conformidad con el articulo 4 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Chihuahua el dos de agosto del dos mil veintitrés.

V. Ambito de aplicacion :
Lo es la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas y las unidades administrativas que la E@‘

conforman: Coordinacién de Asuntos Juridicos; Direccion de Planeacién de Politicas Publicas;
Direccién de Derechos Indigenas; Direccién de Operacion Regional; Direccion Administrativa;
Coordinacién de Evaluacion y Seguimiento; Unidad de Transparencia; Coordinacion de Difusion y
Transversalidad y sus respectivos departamentos de conformidad con el articulo 4 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Chihuahua el dos de agosto del dos mil veintitres.

V. Instructivo de uso.

En apego al Reglamento Interno, se identificaron las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Pueblos y Comunidades Indigenas dentro de los Esquemas de Series Comunes y Sustantivas
presentadas en la Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catadlogo de Disposicion Documental, emitido por el Consejo
Nacional de Archivos. Con la meta de identificar cuadles son las secciones y series existentes en esta
Dependencia y poder alcanzar una clasificacion homologada que facilite la localizacion de los
expedientes vy la reproduccion del proceso mediante el cual fueron creados, asi como la disponibilidad
e integridad de los archivos. Lo anterior, de conformidad con el articulo 4, fraccion XX de lgLey
General de Archivo.

Edificio Héroes de la Revolucio

Av. Venustiano Carranza No. 803,
Col. Obrera, Chihuahua, Chih,

Teléfono (614) 429-3300 Ext. 12089

“2025, Ao del Bicentenariode la Primera Constitucion del Estado de Chihuahua”

www.chihuahua.gob.mx




-. SECRETARIA DE PUEBLOS |
I SO P EaTADO {COMUNIDADE HERIHrseasito
DE CHIHUAHUA IHD GEHAS

VI1l. Metodologia de elaboracion

Se utilizd como metodologia la Identificacion de atribuciones y funciones, la que consiste en:
Identificar atribuciones, funciones, facultades, competencias que tiene la Dependencia, con el fin de
estructurar las secciones documentales y de ahi, determinar cudles son los procesos y actividades que
realiza para cumplir con esas atribuciones, que se denominara Series documentales.

Especificamente, el Area Coordinadora de Archivos de esta Dependencia solicito al Archivo General
del Estado de Chihuahua capacitaciones dirigidas a los servidores publicos adscritos a esta
Dependencia, denominadas “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y "Catalogo de Disposicion
Documental”: mismas que se llevaron a cabo los dias diez y once de febrero de dos mil veinticinco, en
virtud a dichas capacitaciones, los Responsables de Archivo de Tramite de todas las areas operativas
que conforman los cuadros de Funciones Comunes y Funciones Sustantivas relativos a su area
productora, con el fin de consolidar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de manera
conjunta, para relacionarlos de manera l6gica mediante el lenguaje clasificatorio y codigo alfanumerico
para la identificacion de los expedientes. :

Una vez conformado dicho documento, se solicité su revision ante el Archivo General del Estado el
dia seis de mayo de la presente anualidad. Asi mismo, se solicité una revision a los Responsables del
Archivo de Tramite: en virtud a dichas revisiones se pudo confirmar el multicitado cuadro.

VIll. Esquema con relacion de Fondo (Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas, SPyC!),_-

Secciones Comunes y Sustantivas, asi como sus respectivas Series.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA:
FUNCIONES COMUNES

gédig Seccion

1C Legislacion.

2C Asuntos Juridicos.

4C Recursos Humanos.

5C Recursos Financieros.

7C Servicios Generales.

8C Tecnalogias y servicios de la informacion.
aC Comunicacion Social (Difusion)

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas.

“2025, Afo del Bicentefiario de la Primera Canstitucion del Estado de Chihuahua
www.chihuahua.gob.mx

1C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas.
126 Transparencia y Acceso ala Informacion.
Cadi "
9 |seccion
[}
1C Legislacion.
Cddig :
Series
o / b\
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1Ca Disposiciones en materia de legislacion.

1E:2 Programas y proyectos en materia de legislacion.
1C.3 Leyes.
1C.4 Codigos.

1C.5 Convenios y tratados internacionales.

1C.6 Decretos.

1C.7 Reglamentos.

1C.8 Acuerdos generales.

1C.9 Circulares.

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.).

1cn Resoluciones.

1C13 Diario Oficial de la Federacion (Periédico Oficial del Estado). /
L 6Y

géd'g Seccién : ;

2C Asuntos Juridicos.

Sédlg Series : \

2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos. ‘)

2C2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos.

2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal.

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias.

2C.7 Estudios, dictamenes e informes.

2C8 Juicios contra la dependencia
2C.10 Amparos.
2C.18 Derechos Humanos

gédug Seccién
4C Recursos Humanos. §
gédlg Series

4C.3 Expediente unico de personal.

4C.4 Registro y control de puestos y plazas.

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.). p
4C13 Productividad en el trabajo.

4C.15 | Afiliaciones al Instituto y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

4CIa7 Jubilaciones y pensiones.

4C19 Becas.

4C.22 |Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal deléreas administrativas.
4C.23 |Servicio social de areas administrativas. / \

€
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4C.26 |Expedicidon de constancias y credenciales.
AC.27 | Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales.
g.édig Seccién
5C Recursos Financieros
gédig Series
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
5C.15 Transferencias de presupuesto.
?(5,16 Ampliaciones del presupuesto.
5C.20 |Compras directas.
5C.22 |Control de cheques.
5C.23 |[Conciliaciones.
5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto.
5C.27 |Fondo rotatorio.
€0di9 | seccion
e Servicios Generales.
gédig Series
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales.
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales.
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua).
7C.4 Servicios de flete.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia.
7C.6 Servicios de limpieza y fumigacion.
7C1 Mantenimiento, conservacién e instalacion de mobiliario.
7Ca2 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo de computo.
7C13 | Control del parque vehicular.
7C4 Control de combustible.
7C.6 Proteccion civil.
géd'g Seccién
8C Tecnologias y servicios de la informacion.
Sédig Series
8C.3 Normativa tecnolégica. a "{
@IS
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8Ccn Desarrollo de sistemas.

8C.I3 Control y desarrollo del pargue informatico.

8C.17 Administracion y servicios de correspondencia.

8C.25 |Servicios y productos en internet e intranet.

godlg Seccion

9C Comunicacién Social

Codig Series

o

9C.4 Material multimedia (Material audiovisual referente a los pueblos y comunidades

indigenas)

9C.5 Publicidad Institucional

>

9C.6 Boletines y entrevistas para medios ' O

ac.7 Boletines informativos para medios (Comunicados)

9C.12 Disposiciones en materia de Relaciones Publicas

ac.14 Actos y eventos oficiales (Cobertura de eventos) ' ' \

9C.16 |Invitaciones y Felicitaciones /
J’}"f
€odi9 | seccion ¢\
' \
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas.
Codig | geries §
o]

/}fJ"_

Disposiciones en materia de control y auditoria (oficios, minutas de reunion, seguimiento
de cumplimiento de metas)

10C.3 Auditoria
10C.6 Seguimiento a la aplicacion de medidas o recomendaciones.

10C1

10C.14 | Declaraciones patrimoniales.

10C.15 |Entrega-Recepcion.

o0
8:
(o]
e A

Seccioén
nc Planeacidn, Informacion, Evaluacion y Politicas
Codig Series
(o]
nca Disposiciones en materia de planeacion (Definicion de anteproyecto de presupuesto). /

Disposiciones en materia de informacion y evaluacion (Implementacion de planes y
programas.)

Nnc.3 Disposiciones en materia de politicas (oficios ¥ comuntcados), \
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nca Programas y proyectos en la materia de informacion y evaluacion (operacion del
’ Programa Anual de Evaluacién)

nen Normas de elaboracion y actualizacién de la informacion (Elaboracion y actualizacion de
’ reglas de operacion de los programas presupuestarios)

Desarrollo de encuestas. (Evaluacion y seguimiento a aspectos susceptibles de mejora en
NE1E programas presupuestales)

11C.15 Evaluacion de programas de accién (Sistema de seguimiento a programas
presupuestales)

11C.18 Informe de Gobierno (anual)

Indicadores (emision de reportes Sistema Integral del Ciclo Presupuestario, SICIP: Matriz
de Indicadores de Resultados, Programa Operativo Anual e Indicadores Presentados al
11C.19 Honorable Congreso del Estado).

Indicadores de desempefio, calidad y productividad. (Comité de Control y Desempefio
11C.20 |Institucional)

s s J (J/
(():od!g Seccion
12C Transparencia y Acceso a la Informacion.
gddig Series ! \\
12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacioén.
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion.
12C.5 Comité de informacion (Comité de Transparencia).
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacidn.
12C.7 Portal de transparencia (Portal Nacional de Transparencia). .
12C10 | Sistemas de datos personales (Proteccion de Datos Personales). %

St

Edificio Héroes de la Revolucior

Av. Venustiano Carranza No. 803,
Col. Obrera, Chihuahua, Chih.
Teléfono (614) 429-3300 Ext. 12089

"2025. Ao del Bicentenario de la Primera Constitucién del Estado de Chihuahua”

www.chihuahua.gob.mx




5 SECRETARIA DE PUEBLOS o
) DEL ESTADO Y COMINIDADES PagnERGeTa
DE CHIHUAHUA IND GEHAS

[]
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: J u/
FUNCIONES SUSTANTIVAS

Cddigo | Seccion
1S Gestiones.
2S Derechos Indigenas. '/-“'
23S Ejecucion y Seguimiento de Programas para la Poblacion Indigena. N
4S5 Transversalidad.
Cadigo |Seccion {
1S Indicaciones internas. (instrucciones de organizacion y administracion)..
Caodigo | Serie
1S Instrucciones de organizacion de la Dependencia.
15.2 Nombramientos certificados.
15.3 Cartas Compromiso.
1S5.4 Respuestas a solicitudes de informacion. (historica)
1S.5 Atenciones a solicitudes de dependencias e instancias gubernamentales.
1S.6 Atencidn a solicitudes diversas de Apoyo a la Poblacion Indigena
1S.7 Invitaciones a eventos y reuniones. \
1S.8 Solicitudes de modificaciones juridicas.
Cdodigo | Seccidén
25 Derechos Indigenas.
Codigo | Serie
251 Diagnéstico a Pueblos y Comunidades Indigenas. //
25.2 Actividades Culturales, Sociales y Deportivas.
255 Proyectos dirigidos a pueblos y comunidades indigenas. \

Afo del Bicentenario de la Primera Canstitucie
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25.4 Consultas Indigenas.

255 Capacitaciones.

Cddigo | Seccion

3.5 Ejecucion y Seguimiento de Programas para la Poblacidon Indigena.

Codigo | Serie

3.51 Pp.1SOS6A1. Incentivos Econdmicos a Estudiantes Indigenas para su Profesionalizacion

352 Pp.1SO35A1. Asistencia Social para la Poblacion Indigena

3S.3 Pp.1SO57A1. Programa Juntos por Nuestra Identidad

3S.4 Pp.2E215C1. Fomento al Respeto de los Derechos Indigenas

385 Pp.1SO55A1. Infraestructura Social a la Poblacién Indigena

356 Pp. 1SO34A1. Programa Integral para la Produccion Agropecuaria

3.5.7 Pp.2E200C). Estrategia Solidaria de Alimentacion Nutritiva en Escuelas con Poblacion
Indigena

358 Pp.2E218C1. Programa Desarrollo Econémico para la Poblacion Indigena

3S9 Pp.3M0O52L1. Gestion Administrativa y Operacion

Cadigo | Seccion

45 Transversalidad

Codigo | Series

451 Politicas Publicas Transversales

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 14 Secciones, 106 Series

Documentales, mismas que establ

en su valor documental, vigencia documental y destino final.

LIC. JESSICA LWETH vfzc.nuez GRANADOS
co INADORA DE ASUNTOS FOORDINADORA DE ARCHIVOS
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MTRO. JosEM@é’AJEDA OMINGUEZ ING. IGNACIO

o
NANUNEZ GUZMAN
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LIC. IRIS MARIAN DOMINGUEZ VARGAS ING. JUA LBERTO TOVAR BAEZA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE JEFE DE/DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

QLLMLZLLM_ 67
A
C.P. SAGRARIO NAVARRO MELCHOR ING. JOSE ALEJANDRQ® COBOS HIDALGO

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE ASESOR TECNICO DE LA OFICINA DEL
CONTROL SECRETARIO ' !

P, J{me,\

T\

MTRA. LARISSA ELIZABETH SALDANA ING. MIGUEL JAVIER LYPEZ ARZATE
BARRAZA DIRECTOR DE OPERACION REGIONAL

DIRECTORA DE DERECHOS INDIGENAS

< —F

LIC. OLAF |VAN CORRO LABRA
ING. PABLO ISRAEL ESPARZA NATIVIDAD COORDINADOR BE EVALUACION Y

COORDINADOR DE DIFUSION Y
TRANSVERSALIDAD SEGUIMIENTO
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