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Contexto Institucional

Servicios Educativos del Estado de Chihuahua (SEECH) es un Organismo Publico
Descentralizado del Estado, con personalidad juridica, competencia y patrimonio propios. Su
creacion se oficializé mediante el acuerdo No. 137, publicado en el Periédico Oficial del Estado
el 20 de mayo de 1992, como parte de los esfuerzos por consolidar una administracion
educativa descentralizada, eficiente y cercana a las necesidades del estado.

La misiéon principal de SEECH es garantizar la direccién técnica y administrativa de los
establecimientos educativos que fueron transferidos de la Federacion al Estado, en
cumplimiento de los convenios establecidos para este fin. De esta forma, SEECH se convierte
en el eje rector que coordina, supervisa y asegura el correcto funcionamiento de los servicios
educativos en el ambito estatal.

Consciente de la importancia de la informacién generada a partir de estas atribuciones, SEECH
asume un compromiso firme con la adecuada gestion documental. Este compromiso responde
a las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua, las cuales dictan lineamientos claros para la organizacion,
administracion y conservacion de los archivos. Estas normativas destacan la relevancia de
instrumentos técnicos como el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), disefiado
para facilitar el acceso, control y preservaciéon de los documentos institucionales, promoviendo
asi la transparencia y la rendicién de cuentas.

Presentacion

La correcta administracion documental no solo constituye un requerimiento legal, sino también
un componente estratégico para cualquier institucién. En el caso de SEECH, el manejo
adecuado de la informacion generada por sus dareas sustantivas y administrativas es
fundamental para garantizar una gestion eficiente de los recursos y procesos. Por ello, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) se presenta como un recurso
indispensable que organiza y estructura la documentacién en funcion de las competencias de la
institucion.

Este instrumento técnico responde a los principios establecidos en las normativas archivisticas
vigentes, integrando un enfoque jerarquico basado en las agrupaciones documentales de
fondo, seccién y serie. Estas categorias permiten diferenciar y clasificar los documentos de
acuerdo con las atribuciones y funciones que los originaron, asegurando asi una organizacion
coherente y funcional de la documentacién.

El CGCA es, ademas, una herramienta clave dentro del Sistema Institucional de Archivos (SIA) E
de SEECH, que comprende procedimientos y practicas destinadas a garantizar la
conservacion, localizacion y uso adecuado de los documentos. La clasificacién archivistica que

se emplea identifica y agrupa los expedientes conforme a la estructura funcional de SEECH,
facilitando la localizacién de la informacién y promoviendo un manejo eficiente de los recursos
documentales.

La memoria documental que se genera y conserva a través de este sistema es un reflejo de las
atribuciones de la institucion, constituyéndose en un elemento central para la rendicién de
cuentas y el acceso publico a la informacion. Al ordenar, clasificar y preservar adecuadamente
los documentos, SEECH cumple no solo con las disposiciones legales, sino también\con el
compromiso etico de garantizar la transparencia y la eficiencia en su operacion.
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La elaboracion de este instrumento ha sido un esfuerzo conjunto, liderado por la Coordinacién
de Archivos, en colaboracion con los responsables de Archivo de Tramite, el Archivo de
Concentracién y el Grupo Interdisciplinario de la institucion. Este trabajo colaborativo ha
permitido desarrollar un documento que refleja las mejores practicas en materia archivistica,
asegurando la alineacion con los principios legales y técnicos aplicables.

Objetivo

Establecer una estructura logica y sistematica para la organizacion, clasificacion y conservacion
de los documentos producidos y recibidos por Servicios Educativos del Estado de Chihuahua,
con el fin de facilitar su localizacion, acceso, control y manejo eficiente, garantizando la
transparencia, rendicion de cuentas y preservacion de la memoria institucional.

Objetivos Especificos

¢ Disefar un esquema jerarquico de clasificacién archivistica que refleje las funciones y
atribuciones de SEECH, agrupando los documentos en fondos, secciones, series,
expedientes y unidades documentales para asegurar una organizacion coherente y
funcional.

e Implementar criterios y procedimientos claros para la identificacion y ordenaciéon de
documentos que permitan una localizacién rapida y precisa de la informacion,
mejorando la eficiencia en la gestion documental y asegurando el acceso oportuno a la
informacion necesaria para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

e Desarrollar y aplicar métodos y estrategias de conservacion documental que garanticen
la integridad y permanencia de los archivos a lo largo del tiempo, protegiendo el
patrimonio documental de SEECH y asegurando su disponibilidad para futuras
generaciones.

Ambito de aplicacion:

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica es de uso obligatorio en todas las
areas y niveles que integran Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, incluyendo oficinas
centrales, delegaciones regionales y unidades administrativas. Aplica a todos los documentos
generados o recibidos en el cumplimiento de las funciones institucionales, abarcando su
clasificacién, conservacion y disposicion final.

Las disposiciones del CGCA seran de cumplimiento obligatorio para los responsables de
archivo de tramite, de concentracién y el archivo histérico, asi como para todos los servidores
publicos que gestionen informacién documental, en conformidad con la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

El presente instrumento de Control Archivistico anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores para efectos de asignar clasificacion a los expedientes.
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Marco legal

Constitucion Politica

Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos (Fecha de ultima modificacion:
30/09/2024)

Tratados Internacionales

Convencion Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa Rica"
(Fecha de creacion: 17/01/2002)

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
Contra las Personas con Discapacidad (Fecha de creacion: 12/03/2001)

Convencion Internacional Sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion
Racial (Fecha de creacion: 03/05/2002)

Convencion Sobre la Orientacion Pacifica de la Ensenanza (Fecha de creacion:
17/06/1938)

Convencion Sobre la Proteccion y Promocion de la Diversidad de las Expresiones
Culturales (Fecha de creacion: 26/02/2007)

Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (Fecha de creacién:
08/12/2011)

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (Fecha de creacion: 20/03/2014)
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (Fecha de creacion:
12/05/1981)

Constitucion Politica De Entidad Federativa

Constitucién Politica del Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacion:
17/04/2024)

Estatutos

Estatuto Organico de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua (Fecha de
creacion: 19/09/2018)

Leyes Generales

Ley General de Archivos (Fecha de ultima modificacion: 19/01/2023)

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Fecha de ultima modificacién: 01/04/2024) \\\‘
Ley General de Educacion (Fecha de ultima modificacién: 07/06/2024) ‘\&
Ley General de Educacion Superior (Fecha de creacién: 20/04/2021)

Ley General de Los Derechos de Las Nifas, Nifios y Adolescentes (Fecha de ultima
modificacién: 27/05/2024)

Ley General de Mejora Regulatoria (Fecha de creacion: 20/05/2021)

Ley General de Proteccion Civil (Fecha de ultima modificacion: 21/12/2023)

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

(Fecha de creacion: 26/01/2017)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Fecha de ultima
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (Fecha de ultima modificacion:
20/05/2021)

Ley General del Sistema para la Carrera de los Maestros y Maestras (Fecha de
creacion: 30/09/2019)

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (Fecha de ultima modificacion:
29/12/2023)

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad (Fecha de ultima
modificacién: 14/06/2024)

Leyes Federales

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la CPEUM (Fecha de
ultima modificacion: 14/06/2024)

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (Fecha de
creacion: 10/05/2022)

Ley de Fomento de la Confianza Ciudadana (Fecha de creacion: 20/01/2020)

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro (Fecha de creacién: 29/11/2023)

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (Fecha de ultima modificacion:
01/04/2024)

Ley del Impuesto Sobre la Renta (Fecha de ultima modificacion: 01/04/2024)

Ley del ISSSTE (Fecha de ultima modificacion: 07/06/2024)

Ley Federal de Austeridad Republicana (Fecha de creacion: 02/09/2022)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicios del Estado Reglamentaria del Apartado B)
Del Articulo 123 Constitucional (Fecha de creacién: 18/02/2022)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Fecha de ultima
modificacion: 30/04/2024)

Ley Federal del Derecho de Autor (Fecha de ultima modificacion: 01/07/2020)

Ley Federal del Trabajo (Fecha de ultima modificacién: 30/09/2024)

Leyes Locales

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Contratacion de Servicios y Obra Publica del
Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacién: 04/01/2023)

Ley de Archivos para el Estado De Chihuahua (Fecha de creacién: 20/08/2022)

Ley de Bienes del Estado de Chihuahua (Fecha de Ultima modificacién: 21/02/2024)

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua (Fecha de creacién:
12/10/2013)

Ley de Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado De Chihuahua (Fecha de ultima

de De (N
modificacién: 26/04/2023) \\J\&

Ley de Entidades Paraestatales del Estado (Fecha de ultima modificacién: 10/01/2024)

Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Chihuahua (Fecha de creacién:
03/10/2016)

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Chihuahua (Fecha de creacién:
10/11/2018)

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua (Fecha de Gltima
modificacion: 24/08/2024)

Ley de Juventud para el Estado (Fecha de ultima modificacién: 16/12/2023)
INSTRUMENTO
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Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos (Fecha de ultima modificacion:
31/08/2024)

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Chihuahua (Fecha
de ultima modificacion: 31/08/2024)

Ley de Mejora Regulatoria del Estado De Chihuahua (Fecha de ultima modificacion:
10/08/2019)

Ley de Planeacion del Estado De Chihuahua (Fecha de dltima modificacion:
04/09/2024)

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Chihuahua
(Fecha de ultima modificacion: 20/12/2023)

Ley de Profesiones para el Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacién:
24/02/2024)

Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores para el Estado de Chihuahua (Fecha
de ultima modificacion: 21/02/2023)

Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacion:
01/07/2023)

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua (Fecha de creacion:
11/11/2017)

Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacion:
21/08/2024)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
(Fecha de ultima modificacién: 10/01/2024)

Ley del Himno y el Escudo del Estado de Chihuahua (Fecha de creacién: 03/10/2016)
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacion:
13/03/2019)

Ley Estatal de Derechos (Fecha de ultima modificacion: 03/02/2024)

Ley Estatal de Educacién (Fecha de ultima modificacion: 25/09/2024)

Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (Fecha de ultima
modificacién: 15/05/2024)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Fecha de ultima modificacion:
27/12/2022)

Ley General del Sistema de Documentacion e Informaciéon Publica del Estado de
Chihuahua (Fecha de creacion: 03/10/2016)

Ley para la Inclusién y Desarrollo de las Personas con Discapacidad en el Estado de
Chihuahua (Fecha de ultima modificacion: 04/09/2024)

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Chihuahua (Fecha de K\)
ultima modificacion: 04/09/2021)

Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Violencia Escolar en el Estado De Chihuahua
(Fecha de ultima modificacion: 02/03/2024)

Ley que Crea el Reconocimiento Denominado Medalla Chihuahua al Mérito Educativo
(Fecha de creacion: 03/10/2016)
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Codigos:

Caédigo Administrativo del Estado (Fecha de Gltima modificacion: 10/04/2024)

Cddigo de Conducta de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua (Fecha de
publicacion: 17/12/2020)

Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua (Fecha de publicacién:
22/02/2020)

Caédigo Fiscal del Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacién: 30/12/2023)

Reglamentos:

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion
Publica (Fecha de publicacion: 14/12/1973)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacion: 17/04/2024)

Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua
(Fecha de publicacion: 09/11/2016)

Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Chihuahua (Fecha de publicacién: 23/01/2016)

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil (Fecha de publicacion: 29/08/2020)
Reglamento de la Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua (Fecha de
publicacion: 04/06/2005)

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua (Fecha de publicacién: 30/12/2006)

Reglamento de la Ley Estatal de Educacion (Fecha de publicacién: 12/01/2008)
Reglamento de la Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
(Fecha de publicacion: 06/03/2010)

Reglamento de la Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado De
Chihuahua (Fecha de publicacién: 20/02/2010)

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica (Fecha de publicacion: 13/02/1946)

Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado (Fecha de publicacién: 17/07/2019)
Reglamento Estatal de Asociaciones de Padres de Familia (Fecha de publicacion:
06/09/2000)

Reglamento Interno del Comité de Etica y Conducta de Servicios Educativos del Estado
de Chihuahua (Fecha de publicacién: 10/07/2018)

Reglamento para la Atencién Integral de Adultos Mayores en Dependencias
Gubernamentales e Instituciones Publicas y Privadas (Fecha de publicacion:
13/12/2000)

Reglamento para la Dictaminacién en Materia de Riesgos de Trabajo e Invalidez del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (Fecha de
publicacion: 24/02/2017)
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Manuales:

Manual de Contabilidad Gubernamental de Servicios Educativos del Estado de
Chihuahua (Fecha de ultima modificacion: 13/05/2022)

Manual de Identidad Grafica 2021-2027 (Fecha de publicacién: 08/09/2021)

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Publica (Fecha de publicacion: 23/07/2004)

Manual de Organizacién de Servicios Educativos del Estado De Chihuahua (Fecha de
ultima modificacién: 01/09/2021)

Reglas De Operacion:

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo (Fecha de publicacion:
30/03/2024)

Normas:

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008 Condiciones de Seguridad en Centros de
Trabajo (Fecha de publicacién: 24/11/2008)

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010 Prevencion de Incendios en Centros de
Trabajo (Fecha de publicacién: 09/12/2010)

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013 Promocion de la Salud Escolar (Fecha
de publicacion: 09/12/2013)

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011 Integracién de las Comisiones de
Seguridad e Higiene (Fecha de publicacién: 13/04/2011)

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008 Colores y Sefiales de Seguridad e
Higiene (Fecha de publicacién: 25/11/2008)

Lineamientos:

Lineamientos para el Otorgamiento del Premio “El Servidor Publico Del Mes” al Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacién en las Unidades Administrativas de Servicios
Educativos Del Estado de Chihuahua (Fecha de ultima modificacién: 01/01/2021)
Lineamientos Generales de Carrera Administrativa (Fecha de ultima modificacion:
25/07/2017)

Lineamientos Generales del Centro de Contacto Ciudadano (Fecha de publicacion:
26/06/2023)

Lineamientos Generales para el Otorgamiento de Becas Econémicas al Personal de
Apoyo (Fecha de publicacién: 23/08/2018)

Lineamientos para la Constitucién, Organizacion y Funcionamiento de los Consejos de
Participacion Social en la Educacién (Fecha de publicacion: 08/08/2017)

Lineamientos Relativos al Capitulo Ill del Titulo Cuarto de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua en Materia de
Procedimientos de Responsabilidad (Fecha de publicacién: 15/11/2008)

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién

de la Informacioén de las Obligaciones de Transparencia (Fecha de ultima modificacion:
29/01/2024)
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Politicas y Lineamientos del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Servicios Educativos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2024 (Fecha de
publicacion: 22/02/2024)

Acuerdos:

Acuerdo No. 50 por el que se Expiden los Lineamientos Generales del Centro de
Contacto Ciudadano (Fecha de publicacion: 24/06/2023)

Acuerdo 063 Marco Local de Convivencia Escolar (Fecha de publicacién: 08/08/2015)
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se Aprueban los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboraciéon de Versiones Publicas (Fecha de ultima
modificacién: 10/10/2022)

Acuerdo Nacional para la Modernizaciéon de la Educaciéon Basica (Fecha de Ultima
modificacion: 19/05/1992)

Acuerdo No. 31 de Creacién de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua (Fecha
de ultima modificacion: 10/12/2016)

Acuerdo No. 137 Reforma al Acuerdo de Creaciéon de SEECH (Fecha de publicacion:
10/12/2016)

Acuerdo No. 96 que Establece la Organizacion y Funcionamiento de las Escuelas
Primarias (Fecha de publicacion: 26/11/1982)

Acuerdo No. 97 que Establece la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas
Secundarias Técnicas (Fecha de publicacion: 26/11/1982)

Acuerdo No. 98 que Establece la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas
Secundarias Generales (Fecha de publicacién: 26/11/1982)

Disposiciones, Marco Integrado y Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno (Fecha de publicacién: 26/06/2021)

Normas para el Otorgamiento de Vidticos Locales, Nacionales e Internacionales, asi
como Pasajes en Comisiones Oficiales para las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua (Fecha de publicacién: 27/02/2021)

Otros:
* Atribuciones de Servicios Educativos del Estado (Ley Estatal de Educacion) (Fecha de
Ultima modificacion: 15/05/2024)
¢ Declaracion Universal de los Derechos Humanos (Fecha de ultima modificacion:
10/12/1948)
 Estrategia Estatal De Mejora Regulatoria 2022-2027 (Fecha de publicacion: 01/01/2022)
Metodologia

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccién, serie y subserie como niveles basicos
y sucesivos en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la metodologia
se plantea a partir del Fondo SEECH vy tiene como principio fundamental, entre otros, la
delimitacion, la cual se lleva a cabo para determinar la clasificacion de este fondo: es decir, de
los documentos de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de
las atribuciones o funciones de la institucion.

La formulacién del cuadro se desarroll6 en dos etapas:
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Primera etapa: Modelo de tratamiento de los documentos de archivo.
Identificacion

Se identificaron las atribuciones, objetivos y estrategias establecidas en el Estatuto Organico y
el Manual de Procedimientos de SEECH. En alineacién con la misién y vision institucional, se
realizé una identificacién de los macro-procesos, procesos y procedimientos esenciales. A
partir de esta visualizacion, se definieron las series y sub-series documentales
correspondientes. Se capacitd al personal de las diferentes Unidades Administrativas y se
realizaron entrevistas con los responsables de la produccién documental para identificar las
series documentales, ubicandolas en las secciones correspondientes. La propuesta de
secciones y series fue presentada y sometida a la autorizacién de los titulares de las Unidades
Administrativas.

Jerarquizacion

Se establecio una jerarquizacion de las series documentales basandose en el "Manual para la
Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica" proporcionado por el Archivo
General de la Nacidon (AGN), comenzando con las secciones y series comunes, Y
posteriormente definiendo las secciones y series sustantivas. La jerarquizaciéon de las series
sustantivas se organizé de manera que se garanticen y reflejen los procesos fundamentales y
la razon de ser de SEECH.

Codificacion

Se asignaron codigos Unicos a cada seccién, serie y sub-serie documental para facilitar su
identificacion y localizacion. Las series comunes fueron seleccionadas del "Manual para la
Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica" proporcionado por el AGN,
mientras que las series sustantivas fueron desarrolladas internamente por SEECH, basandose
en la razén de ser y las funciones especificas de la institucion. Esta codificacién se disefi¢ para
reflejar la estructura jerarquica establecida y asegurar un control eficiente de los documentos.
Los cédigos asignados permiten una facil recuperacion y manejo de los expedientes, apoyando
la gestiéon documental integral de SEECH.

Segunda etapa: procesos de instrumentacion

Validacion

Una vez estructurado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se procedié a su
validacion con el personal de las Unidades Administrativas y el Grupo Interdisciplinario de la
institucion. Esta fase incluyo la revision detallada de las series y sub-series documentales para

asegurar que reflejen adecuadamente las funciones, los procesos y actividades de SEECH. Se
recolecto retroalimentacién para identificar y corregir posibles inconsistencias.

Formalizacion

La formalizacion del Cuadro esta pendiente y se espera que la aprobacion por parte del Archivo
General del Estado se realice a finales de afio. Este paso involucrara la documentacion y
oficializaciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asegurando su adopcion y
cumplimiento dentro de SEECH.

Se elaboraran manuales y guias para su implementacién efectiva.
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Supervision y asesoria

Se establecera un sistema de supervision y asesoria continua para asegurar la correcta
aplicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Este sistema incluira la evaluacion
periédica del uso y su efectividad, asi como la provision de soporte técnico y orientacion al
personal de SEECH en materia de gestion documental. La supervision garantizara el
mantenimiento de altos estandares de organizacién y conservacion de documentos.

Capacitacion

Se desarrollaran y llevaréan a cabo programas de capacitacién para el personal de SEECH,
enfocéndose en la correcta aplicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica. La
capacitacion incluira talleres practicos, sesiones de formacién y la distribucion de materiales
instructivos, con el objetivo de asegurar que todo el personal esté bien informado y capacitado
en las mejores practicas de gestion documental.

La metodologia aplicada asegura que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
SEECH refleje de manera exacta y coherente la estructura documental de la Institucion,
facilitando la organizacion, conservacion y acceso a los documentos producidos y recibidos en
el ejercicio de sus atribuciones y funciones. Esta metodologia no solo optimiza la gestion
documental sino que también garantiza la transparencia y rendicion de cuentas, apoyando asi
la misién educativa de SEECH.

Instructivo de Uso

La Ley General de Archivos, en su articulo 4, fraccion XX, y la Ley de Archivos para el Estado
de Chihuahua, en su articulo 5, fraccion XXII, definen al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica como un instrumento técnico que organiza la estructura de los archivos de acuerdo
con las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado. Este instrumento agrupa los
documentos en categorias jerarquicas llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad
documental, para asegurar su organizacion, conservacion y acceso.

Estructura Jerarquica del CGCA

El CGCA debe seguir una estructura jerarquica que respeta los conceptos fundamentales
establecidos en las leyes mencionadas. A continuacion, se presentan los niveles y su
descripcién:

Fondo
Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado que se identifica
con el nombre de este ultimo.

SEECH: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

Determinante de Oficina

Este nivel identifica la unidad administrativa responsable de la creaciéon o custodia de los
documentos.

Ejemplo:

DA: Direccién de Administracion.
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Seccion

A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de cada Sujeto
Obligado, de conformidad con las disposiciones legales.

Ejemplo:

4C: Recursos Humanos
Serie

A la division de una seccién 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 tramité especifico.

Ejemplo:

4C.3: Expediente Unico de personal

Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

Documento de Archivo

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y
utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los Sujetos Obligados,
con independencia de su soporte documental.

Codificacién del Expediente

La clave clasificadora de un expediente se forma a partir de los niveles jerarquicos del CGCA,
siguiendo este formato:

Fondo/Determinante de oficina/Seccion.Serie/Numero progresivo del expediente-Afio/Nimero
de legajo.

Ejemplo:
SEECH/DA/4C.3/001-2024/1

SEECH: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

DA: Direccién de Administracion

4C: Seccidn de Recursos Humanos.

4C.3: Serie "Expediente Unico de Personal".

001: Numero progresivo del expediente (renovable cada afio)
2024: Afio de apertura del expediente.

1: Nimero de legajo.

Etiqueta de Clasificacion del Expediente

Cada expediente debe estar etiquetado con su clave clasificadora y el titulo o asunto
correspondiente. Si hay varios legajos dentro del expediente, se indicara el nimero de legajo.
Ejemplo:
SEECH/DA/4C.3/001-2024/1
Expediente Unico de personal: Juan Pérez Garcia
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Aplicacion del CGCA

Identificacién de Documentos: Asigne el determinante de oficina, fondo, seccién y serie
de acuerdo con la unidad administrativa y la naturaleza del documento.

Clasificacion: Utilice la clave clasificadora para clasificar y ubicar el expediente en el
sistema jerarquico del CGCA.

Rotulacion: Asegurese de que cada expediente esté etiquetado correctamente con su
clave y el nombre o asunto que describe.

Organizacion: Ordene los documentos siguiendo la estructura jerarquica del CGCA para
facilitar su localizacién y conservacion.

Revision y Actualizacién: Realice ajustes en el CGCA conforme a los cambios en las
funciones o estructuras administrativas de SEECH.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Series Comunes

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

SECCION 1C | Legislacién

SERIE NOMBRE

1C.7 Reglamentos

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

SECCION 2C | Asuntos Juridicos

SERIE NOMBRE

2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.7 Estudios, dictamenes e informes

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C9 Juicios de la dependencia

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.18 Derechos humanos

SECCION 3C | Programacion, Organizacién y Presupuestacién

SERIE NOMBRE

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion

3C.7 Programas operativos anuales

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion

3C.10 Dictamen tecnico de estructuras

3C.1 Integracion y dictamen de manuales de organizacién

3C.12 Integraf:ic'?n y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y
procedimientos

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Y. ] 4 L8 b o ~
INSTRURIENT




(J)SEECH

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

SECCION 4C | Recursos Humanos

SERIE NOMBRE

4C.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos

4C.3 Expediente unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.7 Identificacién y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4C.9 Control disciplinario

4C.10 Descuentos

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.12 Evaluaciones y promociones

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

4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)

4C.19 Becas

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.23 Servicio social de areas administrativas

4C.26 Expedicion de constancias y credenciales

4C.28 Servicio profesional de carrera

SECCION 5C | Recursos Financieros

SERIE NOMBRE

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros.

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 Registro y control de polizas de egresos

5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos

5C.20 Compras directas

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados Financieros
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SECCION 6C | Recursos Materiales y Obra Publica

SERIE NOMBRE

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.15 Arrendamientos

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
SECCION 7C | Servicios Generales

SERIE NOMBRE

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

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.16 Proteccion civil

SECCION 8C | Tecnologias y Servicios de la Informacién

SERIE NOMBRE

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.13 Control y Desarrollo del Parque Informatico

8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracion y servicios de archivo

8C.21 Instrumentos de consulta

8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién
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SECCION 9C | Comunicacién Social

SERIE NOMBRE

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Material multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
9C.11 Prensa institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

SECCION 10C

Control y Auditoria de Actividades Publicas

SERIE NOMBRE

10C.3 Auditoria

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 Entrega — recepcion

SECCION 11C | Programacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
SERIE NOMBRE

11C A Disposiciones en materia de planeacion

11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion
11C.8 Programas de accion

11C.16 Informe de labores

11C.19 Indicadores

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
SECCION 12C | Transparencia y Acceso a la Informacién

SERIE NOMBRE

12C.5 Comité de informacion

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia
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Series Sustantivas

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS

5 | Programas y proyectos en materia pedagégica

NOMBRE

Instrumentos de evaluacién y materiales educativos de apoyo didactico

Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

Tecnologia educativa

NOMBRE

Albergues escolares

Mejora continua

Programa de atencién directa a escuela

Gestion de espacios

Parcelas escolares

Eventos civicos, académicos y culturales.

Escuelas de alta demanda

Plantilla escolar

Escuelas particulares

Control escolar

Becas escolares

Apertura, reapertura y clausura de centros de trabajo

Apoyo a la salud visual

Proteccién de Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes.

28.15 Aulas moviles y creacién de planteles escolares

28.16 Consejos escolares de participacion social O
28.17 Atencion a padres de familia

25.18 Atencion psicolégica y capacitaciones socioemocionales en educacién basica

25.19 Intervencién en casos de violencia en escuelas de educacién basica

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica consta de 12 Secciones Comunes y 2
Secciones Sustantivas; asimismo, 90 Series Comunes y 22 Series Sustantivas.
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Firmas de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario

Autorizaron

LIC. NALLE ANAL GARRETE LOYA DRA ES HI ERA
DIRECCION N JURIDICA L\/

g 20 EWH

LIC. GLADYS MARGOT PORTILLO DOMINGUEZ
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LAE JOSE ANTO
AUDITORIA INTERNA l/
GESTION DEL ORGAN

ING. RAU
SUBDIRECCION DE CENTRO DE COMPUTO / TECNOLOGIAS RESPO E DEL AREA

RCOS ROMERO MENDEZ \l\}TRO. CESA FAEL SANDOVAL MEDINA
DE LA INFORMACION COORDINADORA DE ARCHIVO
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