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1. Presentacion

En la actualidad la informacion documental constituye un recurso necesario e importante; es parte
vital y fundamental de toda estructura administrativa Y su posesion y disposicién para la toma de
decisiones es lo que le provee de un alto nivel de competitividad a las diversas instancias del
gobierno.

Por ello, no resulta exagerado sefialar que el éxito de una institucién gubernamental no sdlo
depende de la manera en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos con que
cuenta, sino también de la forma en que se aprovecha la informacién contenida en los
documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracién que la memoria documental de una institucién se genera en el
ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas las actividades
de la Administracién Publica Estatal de manera organizada y sistematizada, se convierte en una
premisa necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la informacién, que permitird
encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la debida transparencia
gubernamental.

En este sentido, y considerando que los archivos conservan informacion documental insustituible,
que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al mismo tiempo la base
sobre la que descansan la transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la informacidn, la
Secretarfa de Educacion y Deporte del Gobierno del Estado de Chihuahua ha emprendido acciones
para fortalecer el proceso de gestién de los documentos administrativos, particularmente aquello
que tiene que ver con la organizacién y sistematizacién de los Archivos de Trémite que existen en
cada una de las unidades administrativas que la integran.

La correcta gestion y organizacion de los Archivos de Tramite implica una clasificacion archivistica
de los documentos y expedientes, de acuerdo a una estructura que reproduzca el proceso
mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su localizacién expedita, ademas de
que garantice su disponibilidad e integridad.

La Secretaria de Educacidn y Deporte, a través del Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen
las actividades inherentes a la clasificacién coherente y homogénea de los documentos generados
y recibidos en las unidades administrativas de la propia Secretaria.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en las atribuciones y
funciones del érgano productor, en el que se establece un principio de diferenciacién vy
estratificacién de los diversos grupos documentales que conforman el acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Subfondo,
Seccidn, Serie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién y Deporte tiene tres
propositos:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida en el
ejercicio de las atribuciones o funciones de las unidades administrativas de la Secretaria.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes producidos y
recibidos por las unidades administrativas de |a Secretaria.

¢) Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la informacién en

. ellos contenida. N

Por lo anterior, la clasificacién archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del ciclo vital de 7
los documentos, es decir la de trdmite, ya que constituye la fase de tratamiento documental que ~
tiene por objeto el andlisis de la informacién contenida en un Fondo de archivo y su estructura

conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica es uno de los pasos mas
importantes para la debida organizacién de los Archivos de Trémite de la Secretarfa de Educacion y
Deporte, el cual junto con los demds instrumentos y procedimientos archivisticos, asegurarén la
preservacion y accesibilidad de la informacién que diariamente se produce y recibe en todas y
cada una de las unidades administrativas adscritas a esta Dependencia.

~y
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2. Objetivos

General

Crear y aplicar las bases metodoldgicas para la implantacién de un Sistema de Clasificacién
Archivistica, que permitan la codificacién de los documentos y expedientes de las unidades
administrativas de la Secretarfa de Educacién y Deporte, con el propésito de optimizar su
organizacion, satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad usuaria interna y externa
y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas relacionadas
con la Administracién de Documentos vigentes en el Estado de Chihuahua y el Sistema Nacional de
Archivos.

Especificos

< Implementar la metodologia necesaria para la aplicacién de un Sistema de Clasificacién
Archivistica propio de la Secretaria de Educacién y Deporte.

< Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacién de los expedientes
de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién y
Deporte.

=k Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico de la Secretarfa de Educacién y Deporte.

« Facilitar la bisqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos de
trémite de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién y Deporte.

< Crear un lenguaje de clasificacién funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas de la Secretarfa de Educacién y Deporte.
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3. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.
Periodico Oficial del Estado, 17 de junio de 1950, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Periodico Oficial del Estad, 29 de agosto de 2015, reformas y adiciones.

Ley General del Sistema de Documentacién e Informacién Pablica del Estado de
Chihuahua.
Periodico Oficial del Estado, 17 de julio de 1997, reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.
Periodico Oficial del Estado, 27 de febrero del 2021.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Diario Cficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1982, reformas y adiciones.

Ley General de Educacién.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de septiembre de 2019.

Ley Estatal de Educacion.
Periédico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 1997, reformas y adiciones.

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril del 2011, reformas y adicicnes.

Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Chihuahua.
Periddico Oficial del Estado, 04 de noviembre de 2015, reformas y adiciones.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
Periodico Oficial del Estado, 01 de octubre de 1986, reformas y adiciones.

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2016
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4., Politicas

Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el reglamento interno
“Secretaria de Educacién y Deporte”, son responsables, por si o a través de la o el Responsable
de su Archivo, de organizar y controlar sus Archivos de Tramite conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en la normatividad vigente en la
materia, con el propésito de mantener disponible la informacién que facilite la gestion
administrativa y la rendicién de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretarfa de Educacidn y Deporte, deberdn clasificarse y codificarse
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, como
paso previo a su integracién al expediente y a su resguardo en el Archivo de Tramite
correspondiente.

Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacién y Deporte, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos
por uno o varios documentos, ordenados légica y cronoldgicamente y relacionados entre sf
por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o atribucién
genérica, formardn parte de una serie documental. Los expedientes deberdn siempre
asociarse a la serie documental o funcién de la que derive su creacién y organizarse de
conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion y Deporte otargara asesoria
técnica para la aplicacién del presente instrumento archivistico.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacidn y Deporte notificard a las
unidades administrativas de la propia Secretaria cualquier cambio al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Para la conservacion o baja de las series documentales establecidas en el presente Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, se consideraran las vigencias y valores documentales
establecidos en el “Catdlogo de Disposicién Documental”,

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacién y Deporte es responsable de
coordinar la instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y de
supervisar su correcta aplicacion.

Los expedientes que se generen en los Archivos de Trémite de la Secretaria de Educacién
deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacién
de los mismos, considerando el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

s
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12.

Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberdn de considerar en uno de sus
apartados la informacién correspondiente al Fondo, Subfondo, Seccién y Serie conforme al
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién y Deporte, deben atender la estructura
bdsica de Fondo, Subfondo, Seccién y Serie para su clasificacién, lo cual es una condicién para
que puedan recibirse en el Archivo de Concentracién de la SEyD cuando se vaya a realizar su
transferencia primaria.

El Area Coordinadora de Archivos de |a Secretaria de Educacion trabajard en conjunto con las y
los Responsables de los Archivos de Tramite de cada unidad administrativa para actualizar el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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5. Descripcién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es el instrumento base para la organizacién de los
Archivos de Trdmite de la Secretarfa de Educacidn, su estructura esta basada en las funciones de
las unidades administrativas de la Dependencia y sirve para clasificar la documentacién producida
o recibida, facilitando con ello su disposicién, localizacidn y consulta.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacidn y Deporte, estd
integrado en categorfas de niveles documentales estables, tnicos, estructurados y generales, ya
gue se desprenden de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas previstas en la
Ley Organica Del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, la Ley Estatal de Educacién del Estado
de Chihuahua y el Reglamento Interno de la Secretaria de Educacién y Deporte.

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica estd basado en un Sistema de Clasificacién
“Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las unidades administrativas de |a
Secretaria de Educacién. Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y
subcategorias a las que corresponde una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan
representadas en los niveles de Fondo, Subfondo, Seccién y Serie, a partir de las que se establece
la relacidn o coordinacion entre ellas.

La Secretarfa de Educacién y Deporte constituye el Fondo Documental, el cual estd integrado por 3
Subfondos, 32 Secciones (20 sustantivas y 12 comunes), con las que es posible clasificar cualquier
tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las unidades administrativas de la
Dependencia.

La estructura jerarquica documental u organizacién intelectual, para la Secretaria de Educacidn Y
Deporte, representada en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, es la siguiente:

Estructura doéulﬁéntal {niveles de deséripcién)

Fondo:

Es el conjunto de documentos relacmnados entre si que corresponden a [as subdms:ones
Subfondo: administrativas de la Dependencia que lo origina; es decir, cada una de las
Subsecretanas y Areas Staff

Seccion: documentos agrupados con base en Ias func;ones que rea lza ja S
y Deporte :
Es la divisién de una Seccuén que corresponde al conjunto de ocume os p
Serie el desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o asunto

especifico; son las agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las
funciones dentro de las Secciones.
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de |a Secretaria de
Educacion son:

Indica el cddigo y nombre de
la Seccién

Indica el cddigo y nombre de
la Serie

@ Indica el nivel de “Seccién” @ Indica el nivel de “Serie”

El Fondo Documental, los Subfondos y las Secciones (con su respectiva codificacién) que integran
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacion son:

™

A\

: L \

Fondo Documental: Secretaria de Educacion y Deporte (SEYD) Q,
NI

Oficina del o la Titular de la Secretaria y Areas Staff (OSE)
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal (SEBN)
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior (SEMSS)
&S
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1C Control, evaluacion y auditorfa de actividades publica

2C Juridica consultiva

3C Comunicacidn social

4C Archivos y Gobierno abierto

5C Informacidn, planeacién, programacion y evaluacion

6C Administracién y desarrollo de personal

7C Recursos materiales y servicios

8C Recursos financieros

9C Organizacidn y desarrollo administrativo

10C Informdtica y Tecnologia de la informacion

11C Supervisidn de ingresos autogenerados por instituciones educativas

12C Transparencia y acceso a la informacidn publica y proteccién de datos personales
15 Planeacién Educativa

25 Administracion y gestién educativa

35 Planeacion y coordinacién de la agenda del o la titular de la Secretaria de Educacidén
45 Atencidn a grupos sociales y estrategia educativa

6S Estudios y proyectos especiales en materia educativa

75 Actividad editorial de la administracién publica estatal }I\
85 Servicio profesional docente / USICAMM ﬁ
95 Servicios de educacion bésica y normal

108 Programas de apoyo a la educacién bdsica y normal

118 Planeacién y evaluacion de los servicios de educacidn basica y normal

125 Control escolar

135 Area pedagdgica

145 Desarrollo docente

158 Servicios de educacidn media superior y superior

165 Programas de apoyo a la educacidn media superior y superior

17S Planeacidn y evaluacidn de los servicios de educacién media superior y superior
185 Control escolar y profesiones

18S Extension educativa

205 Servicios de educacion superior en el nivel de posgrado

21S Becas educativas

Cabe sefialar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica no es limitativa ni permanente sino flexible, lo que
permitird adaptarse a los cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos
juridicos y administrativos que integran el marco de actuacién de la Secretaria de Educacién y

Deporte.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién, seran incluidas al final de la ultima S
Seccién, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeracién progresiva. ‘}c‘ﬁ?
Asimismo, en caso de eliminacidn de alguna Seccidn, Serie y Subserie, su codificacién no volvera a

utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Educacién y Deporte

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 14 fraccion | de la Ley de
Archivos para el Estado de Chihuahua, 1a Secretaria de Educacién, a través del Area Coordinadora
de Archivos, elabord su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra
integrado por el Fondo, Subfondos, Secciones, Series y Subseries siguientes:

Fondo Documental: Secretaria de Educacidn y Deporte (SEYD)

a titular de la Secretaria y Areas Staff (OSE}

- 15 Planeacion Educ

Serie -1S.1 Politica educativa

Serie 1S.2 Objetivos y estrategias

Serie | 15.3 Indicadores

Serie 1S.4 Lineas de accién

Serie | 15.5 Seguimiento en materia de planeacién educativa

_ | 25 Administracion y gestion educatlva :
| 25.1 Politica educativa SR
Subserie 25.1.1 PLANEA Educacion Bésma Sexto de anarla
Subserie | 25.1.2 PLANEA Educacion Bésica Tercero de Secundaria
Subserie 25.1.3 PLANEA Media Superior
Subserie | 25.1.4 IDANIS ahie i
Subserie 25.1.5 PROEME 2.- Evaluacuon de las condluones de aprendlzaje de Ios alumnos
de educacion primaria
Subserie | 25.1.6 PROEME 3.- Difusidn y uso de !os resultados de as evaluacis
B | en educacién secundaria .
Subserie 25.1.7 PROEME 4.- Evaluacién del grado de afectac:on de docentes monohngues aI
logro educativo de alumnos de educacién indigena
Subserie | 25.1.8 PROEME 5.-Evaluacion de los servicios de educaciénespecial =
Subserie 25.1.9 PROEME 6.-Evaluacion de la oferta educativa de tele bachillerato

Serie 75.2 Seguimiento en materia de administracion y gestion Bducativar e

| 35S Planeacion y ¢ coord:nacnon de Ia agenda del 0 Ia titular de la Secretana de .
| Educacion e

135.1 Eventos, reumones, audnencuas, glras, entrewstas y actividades | brotocolanas 5
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Subserie

35.1.1 Actas de Reuniones

Serie 35.2 Solicitudes realizadas al o la titular de la Secretaria de Educacién
Serie 3S5.3 Acuerdos del o la titular de la Secretaria de Educacion
Serie

3s.4 Seguimlento en materia de planeacion y coordmaclon de la
titular de la Secretaria de Educacién y Deporte :

ndadelola

~ |45 Atencion a grupos sociales y estrategia educativa

45.2 Programas Y proyectos en materla de atenc16n a grupos S
educativa :

Serie 45.3 Atencién a necesidades de grupos soma!es en matena educativa
Serie 4S.4 Participacion social en la educacion
Serie 45.5 Seguimiento en materia de atencion a grupos souales y estrategia educatwa

. BS Estudios y pfoveciqs esbecia!es en materia educativa

Serie 6S.1 Estudios y proyectos especiales en materia educativa

Serie 6S.2 Organizacion y logistica de eventos espec:ales
Subserie | 6S.2.1 Estimulos y Reconocimientos
Subserie 6S.2.2 Concursos Escolares
Subserie 65.2.3 Convocatorias y Materiales Informativos S

Serie 6S.3 Asesoria y consultoria

‘Serie 6S.4 Seguimiento en materia de estudlos y proyectos especnales‘en'matena

educativa : : 55

75 Actividad editorial de la administracion publlca estatal
7S.2 Programas y proyectos en materia editorial '

1€ Control, evaluacién y auditoria de actividades publicas

Serie 1C.2 Programas y proyectos en materia de control, evaluacidn y. -auditoria

Serie 1C.3 Auditorias

Serie 1C.4 Seguimiento a la aplicacién de medidas o recomendacione '

Serie 1C.5 Participacién en comités, 6rganos coleglados o} grupos de trabajo

Serje 1C.6 Requerimientos de informacion - R

Serie 1C.7 Quejas y denuncias de actividades pubhcas

Serie '1C.8 Procesos administrativos, dlsmpi[nanos, resarcztoriosyd" cardcter
'patnmonlal y = i

Serie 1C.9 Inconformidades

Serie 1C.10 Declaraciones patrimoniales y de intereses

Serie 1C.11 Actos administrativos de entrega y recepcién de unldades admlmstratwas

Serie | 1C.12 Reportes y estadisticas de control y evaluacion

Serie 1C.13 Seguimiento en materia de control, evaluacion y audltona de actwldades
publicas

b 2C Juridica consultiva

Serie

| 2¢.1 Disposiciones en materia de legislacion

Serie

2C.2 Programas y proyectos en materia de legislacién
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Subserie | 2C.2.1 Programa Sectorial de Educacién 2017-2021

Serie 2C.3 Publicaciones en la Gaceta del Gobierno
Serie 2C.4 Disposiciones en materia de asuntos juridicos =
Serie 2C.5 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

Serie | 2C.6 Instrumentos jurfdicos consensuaies (convemos contratos, base
: colaboracion, acuerdos, etc.) : :
Subserie 2C.6.1 Convenios con Asociaciones Civiles

Serie - 2C.7 Representacion en materia legal -

Serie 2C.8 Asistencia, consulta y asesoria

Serie | 2C.9 Juicios contra la dependencia

Serie 2C.10 Juicios de |la dependencia

Serie '2C.11 Interposicion de recursos administrativos £ Yoy A
Serie 2C.12 Inconformidades y peticiones ‘ (ir’
Serie 2C.13 Derechos humanos : ST AN e f(
Serie 2C.14 Atencidn de requerimientos de informacion de autoridades -
Serie 2C.16 Seguimiento en materia juridica consultiva 0

Secc 1"3C Comunicacion social e
Sene | 3C.1 Disposiciones en materia de comunicacién socnal
Subserle 3C.1.1 Requisiciones
Subserie | 3C.1.2 Programa Operativo Anual £
Serie 3C.2 Programas y proyectos en materia de comumcamon SOCia|

Serie | 3C3 Publicaciones e impresos institucionales
Serie 3C.4 Publicidad institucional

Serie 3C.5 Boletines informativos para medios
Serie 3C.6 Actos y eventos oficiales

Subserie 3C.6.1 Video
Subserie 3C.6.2 Fotografia

Serie 3C.7 Discursos - ey g
Serie 3C.8 Inserciones y anuncios en perlbdlcos y rewstas =
Serie | 3C.9 Atencion a agencias periodisticas, de noticias, reportel ros, articulis
| cadenas televisivas, cadenas de radioy otros medios de comunicac \
Serie 3C.10 Seguimiento en materia de comunicacién social
.:w}_,‘, AC I - abierno abierto
Serie 4C.1 Disposiciones en materia de archivos
Serie 4C.2 Administracion de la correspondenua

Serie | 4C.3 Archivo de tramite .
Subserie 4C.3.1 Control de numeros de ofiCIOS
Subserie | 4C.3.2 Oficios personal Burocrata
Subserie 4cC.3.3 Oficios personal magtsteno
Subserie | 4C3.4Recibos = ]
Subserie 4C.3.5 Fichas informativas
Subsarie | 4C.3.6 Oficios enviados a tesoreria S
Subserie 4C.3.7 Oficios delegatorios _ _ , _
Subserie 4C.3.8 Oficios control de pagos : : e e e
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Subserie 4C.3.9 Recalendarizacion

Subserie | 4C.3.10 Comprobantes pagos masivos
Subserie 4C.3.11 Paquetes de Utiles escolares
Subserie 4C.3.12 Oficios enviados a escuelas particulares

Serie 4C.4 Eliminacion de documentos de comprobacién admln:stratwa mmedlata

Serie 4C.5 Préstama y consulta de expedientes del archivo de tramite. !

Serie 4C.6 Transferencia primaria

Serie 4C,7 Archivo de concentracion ; Pt

Serie 4C.8 Préstamo de expedtentes del archivo de concentracnon

Serie 4C.9 Destino final por Baja documental

Serie 4C.10 Destino final por Baja documental contable

Serie 4C.11 Destino final por Transferencia secundaria , S

Serie 4C.12 Desincorporacién de documentos de archwo como bienes muebles

Serie 4C.13 Archivo Histérico: Lnad : -

Serie 4C.14 QOrganizacidn y descripcion de documentos del Archwo histdrico

Serie 4C.15 Conservacién de documentos del Archivo histérico =

Serie 4C.16 Servicio de consulta de documentos del Archivo historlco {
Serie | 4C.17 Transparencia Proactiva y Datos Abiertos e R G /\
Serie 4C.18 Participacién ciudadana VAN
Serie 4C.19 Innovacién en Gobierno Abierto 5 3 Hra 1‘\_/"/
Serie 4C.20 Alianza para el Gobierno Abierto

Serle | 4C.21 Seguimiento en materia de archivos y gobierno abierto

|| 8s Servicio profesional docente / USICAMM - :
85.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesuonal Docente 1

Serie 8S.2 Planes, programas y proyectos en materia del Ser\ncm Profeslonal Docente
Serie 85.3 Ingreso — R Sarpne G
Serie 85.4 Promocion
Serie 85.5 Permanencia
Serie 8S.6 Estimulos y reconoum;entos
Serie | 85.7 Sistemas de informacion
Serie 8S.8 Perfiles, parametros e indicadores
Serie | 8S5.9 Convocatorias para l0s concursos de iNgreso y promocion ;
Serie 8S.10 Evaluacién
Serie 85.11 Formacion continua, actualizaciény desarrollo profesmnal
Serie 85.12 Asistencia técnica i}

| Serie 85.13 Seguimiento en materia de servicio profesional docente

- _h._ B ) Ate 0 gacand

Serie. | 13C.1 Quejas, solicitudes y sugerencias i ik

Subserie 13C.1.1 Audiencias internas en el Estado 7

Subserie | 13C.1.2 Atenciony acompafiamiento a usuarios

Subserie 13C.1.3 Atencion telefénica y seguimiento ‘
f Suhserie 13C.1.4 Atenciony coordinacion con mstanuas de goblerno par

; “desplazamientos forzados” g SR s g iE v J
Subserie 13C.1.5 Atencion de solicitudes del canal 28
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Subserie 13C.1.6 Atencion a peticiones realizadas via Facebook oficial de la SEyD

Subserie 13C.1.7 Atencidn a solicitudes realizadas por el DIF Estatal

Subserie | 13C.1.8 Atencion a solicitudes realizadas por el Congreso del Estado
Serie 13C.2 Reportesy tramites T

Subserie | 13C.2.1 Trémites de apoyo (inico a personas e escasos recurso:

Subserie 13C.2.2 Gestiones ante Secretaria de Hacienda y Crédito Pﬁbl‘cd

Subserie :.3(: ﬁ 3 Gestion de espamos en centros escolares por mo" de salud o violencia

amiliar )

n . 215 Becas educativas

215.1 Disposiciones en matena de becas educatwas
Subserie 21S.1.1 Becas de Hijos de Trabajadores de la Seccmn 42
Subserie 215.1.2 Programa de transporte : g
Subserie 215.1.3 Acuerdo de otorgamiento de Becas de Eswelas Partlculares [ncorporadas
a SEECH
Serie 215.2 Programas y proyectos en materia de becas educativas
Subserie 215.2.1 Reportes Gabinete
Serie 215.3 Convocatorias y material informativo
Serie 215.4 Expedientes de participacion
Subserie 215.4.1 Apoyos Econémicos Extraordinarios
Serie 215.5 Comités de Seleccion y Asignacion de Becas
Subserie | 215.5.1 Apoyos Econdmicos Extraordinarios
Serie 215.6 Comités de Seleccion y Asignacion de Becas
Subserie | 215.6.1 Comité de Validacién de Becas PROMAIOVEN
Subserie 215.6.2 Solicitudes de recursos PROMAJOVEN
" Subserie | 215.6.3 Becas Elisa Acufia
Serie 215.7 Informes e indicadores
Subserie | 215.7.1 Informe ejecutivo de Becas Manutencion
Subserie 215.7.2 Reportes de poblacién becada en Escuelas Particulares

5C informacion, planeacion, programacion y evaluacion
5C.1 Disposiciones en materia de mformaclon, planeacmn, prog
evaluacion ; _

Serie 5C.2 Planes, programas y proyectos

Serie '5C.3 Captacion, produccion y difusion de la informacion. estadistica

Serie 5C.4 Informacién estadistica

Serie 5C.5 Informacion programatica

Serie 5C.6 Informes institucionales

Serie 5C.7 Informe de gobierno =
"~ serie 5C.8 Indicadores de desempefio, calidad y productwldad _ .

Serie 5C.9 Control, seguimiento y evaluacion : R %
| Serie 5C.10 Cuenta de la Hacienda Publica Estatal

Serie 5C.12 Informe de labores - : 21 e

Serie 5C.13 Seguimiento en materia de mformaclon, planeacion, programacion y
| evaluacion
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» de personal

Serie 6C.1 Dlsposncaones en materla de administracién y desarrollo de personal :

Serie 6C.2 Programas y proyectos en materia de admmlstrac:on y desarrollo de'personat
Serie 6C.3 Expediente unico de personal ;

Serie 6C.4 Registro y control de puestos y plazas

Serie 6C.5 Nomina de pago de personal

Serie 6C.6 Pagaduria

Serie 6C.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
Serie 6C.8 Medidas disciplinarias (Sanciones) |
Serie 6C.9 Promociones, estimulos y reconocimientos A e

Serie 6C.11 Evaluacion del desempefio de los servidores pdblif:os .

Serie -6C.12 Afiliaciones al Instituto de Seguridad Social

Serie 6C.13 Relaciones laborales

Serie 6C.14 Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

Serie 6C.15 Capacitacién, actualizacién y desarroilo profes:onal

Serie 6C.16 Expedicidn de constancias e
Serie 6C.17 Finiquitos

Serie 6C.18 Seguimiento en materia de administracion y desarrollo personal

.1 7C Recursos materiales y'servicios

Serie 7C.1 Disposiciones en materia de recursos matenales y servicios

Serie 7C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materialesy SEI’VICIOS

Serie 7C.3 Adquisicién de bienesy contratacion de servicios

Serie 7C.4 Registro de proveedores y contratos

Serie 7C.5 Arrendamiento de bienes inmuebles i

Serie 7C.6 Inventario y control de bienes muebles e mmuebles

Serie 7C.7 Servicios de intendencia, reparacion y mantenimiento de inmuebles

Serie 7C.8 Servicios de transportacién

Serie 7C.9 Apovyo logistico para |2 realizacién de actos oficiales

Serie 7C.10 Servicios de aseguramiento y gestion de riesgos

Serie 7C.11 Servicios de almacén

Serie 7C.12 Control de parque vehicular

Serie 7C.13 Control de combustible y lubricantes

Serie 7C.14 Control y servicios en auditorios y salas

Serie 7C.15 Proteccion civil y seguridad e higiene -

Serie 7C.16 Libros de texto gratuitos y materiales didacticos

Serie 7C.17 Seguro escolar :

Serie 7C.18 Licitaciones publicas A

Serie 7C.19 Programas y proyectos en matena de recursos mater;ales i
conservacion y mantenimiento at e

Serie 7C.20 Inventario de bienes instrumentales y de consumo

Serie 7C.21 Comités o

Serie 7C.22 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Serie 7C.23 Servicios de seguridad y vigilancia sl bt e _]

Serie 7C.24 Servicios de telefonia, telefonia celular y radio localizacion B

{,’.

18 l Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién y Deporte




Serie 7C.25 Mantenimiento de bienes inmuebles N

Serie 7C.26 Mantenimiento, conservacion e instalacion de moballano

Serie 7C.27 Autorizacién para el acceso y uso de las instalaciones dearchivo
Serie 7C.28 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion o
Serie 7C.29 Seguimiento en materia de recursos materiales y servicios

8C Recursos financieros

8C.1 Dtsposacmnes en materia de recursos fmancueros pres : q
contabilidad gubernamental S S | /

Serie 8C.2 Programas y proyectos en materia de recursos fmancueros presupuestaclon y (‘%
contabilidad gubernamental ;7(

Serie 8C.3 Presupuesto de gasto corriente y de inversién sectorial

Serie 8C.4 Anteproyecto de presupuesto de egresos

Serie 8C.5 Adecuaciones presupuestales U A oY

Serie 8C.6 Gastos o egresos por partida presupuestal ﬁ\\.

Serie | 8C.7 Registros contables, financieros y presupuestales . Sski Te ;{ \):'“\-

Serie 8C.8 Gestion de pagos ante la Direccion Generai de Tesorena ‘\/' \

Serie 8C.9 Conciliaciones : R /3

Serie 8C.10 Estados financieros y presupuestales

Serie 8C,11 Fondos revolvente y fijo de caja : S e O

Serie 8C.12 Gastos a comprobar y gastos de viaje

. Serie | 8C.13 Evaluacién y control financiero y presupuestal

Serie 8C.14 Pago de impuestos

Serie 8C.15 Sistema para procesos administrativos e &

Serie 8C.16 Infraestructura gubernamental

Serie . 8C.17 Reintegros : :

Serie 8C.18 Nomina :

Serie 8C.19 Ingresos R T e G L e S

Serie 8C.20 Libros Contables k

Serie 8C.21 Transferencia de presupuesto e SR e O S

Serie 8C.22 Ampliacion de presupuesto _

Serie 8C.23 Registro y control de pélizas SEERRT v e

Serie 8C.24 Compras directas

Serie 8C.25 Garantias, finanzas y depdsitos e Es L et

| Serie 8C.26 Control de cheques
| Serle  |8C.27Estado del ejercicio del presupuesto : : Th

Serie 8C.28 Fondo rotatorio - - — l

Serie | 8C.29 Pago de derechos a terceros R S R j

Serie 8C.30 Poliza de egresos de inversion

£9C Orgamzaaén y desarrollo administrativo s
9C.1 Disposiciones en materia de organizacuﬁn Y desarrollo administrativo
gC.2 Programas y proyectos en materia de organizaciony desarrollo \
administrativo L _
Serie 9C.3 Estructura organizacional y manuales de organizacion R 4}
. Serie 9C.4 Manuales, normasy lineamientos de procesos y procedimientos J
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Serie 9C.5 Acciones de simplificacion y modernizacion administrativa
Serie 9C.6 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
Serie 9C.7 Seguimiento en materia de organizacion y desarrollo administrativo

. 10C Informatica y Tecnologia de [a informacion =

Serie 10C.1 Disposiciones en materia de informatica y tecnologia de la informacién
Serie 10C.2 Programasy proyectos en materia de informética y tecnologia de la

informacion ﬁ
Serie 10C.3 Desarrollo, control y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica [ ,’ )
Serie 10C.4 Desarrollo informéatico y de sistemas }’%
Serie 10C.S Capacitacidn, asesoria y soporte técnico A A i’f‘?‘
Serie 10C.6 Automatizacion de procesos !
Serie | 10C.7 Servicios y productos en Internet e intranet T
Serie 10C.8 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de 1a dependenc;a
Serie | 10C.9 Normatividad tecnolégica =~ e
Serie 10C.10 Telecomunicaciones
Serie 10C.11 Administracién y servicios dearchiva
Serie 10C.12 Administracion y servicios de biblioteca
Serie 10C.13 Administracidn y preservacion de acervos digitales
Serie 10C.14 Servicios y proyectos de digitalizacion

"Seccién - 11C Supervision de ingresos - autogenerados por. mstntucmnes educatwas
Serie 11C.4 Informes financieros OSSR
Serie 11C.6 Seguimiento en materia de supervision de ingresos autogenerados por

instituciones educativas ;
I 12CTransparenciay accesoala Infor'rﬁatié _p""bl'i‘ y proteccmn dedatos .
. personales . i 5 : i
12C1 Dlsposmiones en materla de transparencna y acceso ala i aclé | pubhcaj j

y proteccion de datos personales : igee

Serie 12C.3 Comité de transparencia

Serie 12C.4 Unidad de transparencia L

Serie 12C.5 Solicitudes de acceso a la informacion pubhca

Serie 12C.6 Solicitudes sobre derechos ARCO

Serie 12C.7 Portal de transparencia N

Serie | 12C.8 Clasificacion de informacion (publica, reservada yconfidencial) =

Serie 12C.9 Sistemas de datos personales y avnsos de prlvaudad | 5
Serie 12C.10 Informes LA ! B v
Serie 12C.13 Seguimiento en materia de transparenc:a y acceso a Ia lnformacsén pubhca »

y proteccién de datos personales
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cacion Basica y Normal (SEBN) |

95 1 DISpOSlC[OﬂES en matena de educacion basica y norma!

Serie :

Serie 9S.2 Programas y proyectos en materia de educacion basrca y normal

Serie 5S.3 Planes y programas de estudio ; ; we

Serie 9S.4 Incorporacion de estudios

Serie - 9S.5 Evaluacion educativa

Serie 9S.6 Supervision educativa

Serie 9S.7 Estudios y proyectos en materia de oferta educativa

Serie 95.8 Investigacion, innovacidn y calidad educativa

Serie 95.9 Vinculacion con los sectores publico y privado T

Serie 9S.10 Participacion social en la educacion (padres de familia, soc;edad de
alumnos, etc.)

Serie 95.11 Seguridad escolar y prevencién de riesgos

Serie 95.12 Organos y cuerpos colegiados .

Serie 95.13 Seguimiento en materia de servicios de educacion basica y normal

' 10S Programas de apoyo a la educacion hasicaynormal

10S.1 DISpOSlCIOﬂ&S en materia de programas de apoyo 3 la educac
naormal

10S.2 Programas y proyectos de apoyo a la educacnon bas:ca ¥ normal

Serie

Serie 10S.3 Operacion, seguimiento y evaluacion de programas de apoyo a la educacnon
bdsica y normal : : ‘

Serie 105.4 Seguimiento en materia de programas de apoyo a la educacuﬁn bésn:a y

normal

ccién - | 11S Planeaciony evaluacion de los servicios de educacion basica y normal

Serie 11S.1 Disposiciones en materia de planeacion y evaluacién G

Serie 115.2 Planes, programas y proyectos

Serie 11S.3 Informacidn y estadistica educativa SSrsinait

Serie 115.4 Evaluacién y seguimiento de planes, programas y provectos

Serie 11S.5 Calendario escolar de educacién basicaynormal = -~

Serie 115.6 Informe de labores

Serie 11S.7 Informe de gobierna

Serie 115.8 Modelos de organizacion

Serie 115.9 Seguimiento en materla de planear:ion y evaluacmn de Ios SEI’VICIOS de
educacion basica y normal : 24

Serie

" 125 Control escolar

125.2 Programas y proyectos en materia de control escolar

Serie 12S.3 Control escolar

Serie 125.4 Revalidaciones y equivalencias de estudios T :

Serie 12S.5 Reportes de evaluacién, boletas, diplomas y certlflcados de estudlo

Serie 125.6 Titulos profesionales y Cédulas Personales con efectos de Patente (cédulas
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profesionales) ik e A e R
Serie 12S.7 Autentificacion de certificados de estudios, tltulos profesuonales y
antecedentes escolares
Serie 125.8 Sellos y firmas de autoridades educativas

geion 135 Area pedagogica A S
Serie 13S.1 Disposiciones en materia pedagog:ca

Serie 13S.2 Programas y proyectos en materia pedagogica
Serie 13S.3 Asistencia académica, técnica y pedagdgica
Serie 135.4 Educacion extraescolar

Serie 13S.5 Métodos y materiales educativos

Serie 13S.6 Seguimiento en materia de drea pedagogica

145 Desarrollo docente e S : e
Serie | 145.1 Disposiciones en materia de formacion actuahzacudn y desarrolio docente 5 ?
Serie 14S.2 Programas y proyectos en materia de formacion, actualizacién y desarrollo ™\ ""\
docente .\ fj)\
Serie 145.3 Biblioteca y libreria pedagogicas : S R L C B —
Serie 14S.4 Centros de maestros
Serie 145.5 Actos y eventos educativos i
Serie 145.6 Estimulos y reconocimientos
bfondo Doctimental: Subsecretaria de Educacion Media Superiory Superior (SEMSS) ]
sceion | | 155 Servicios de educacion media superior y superior
Serie 155.1 Disposiciones en materia de educacion media superior y superior
Serie 155.2 Programas y proyectos en materia de educacién media supertor y superlor
Subserie 155.2.1 Oferta Educativa del Ciclo Escolar 2018-2019 = = <
| Serie 155.3 Planes y programas de estudio —
Serie 15S.4 Evaluacién educativa
Serie 15S.5 Supervision educativa
Serie 15$.6 Estudios y proyectos en materia de oferta educativa
Serie 15S.7 Investigacién, innovacion y calidad educativa
Serie '155.8 Vinculacién con los sectores publico y privado _
Serie 155.9 Participacién social en la educacién (padres de familia, soaedad de
alumnos, etc.)
Serie 155.10 Seguridad en planteles educativosy prevencion de riesgos -
Serie 155.11 Organos y cuerpos colegiados S
Serie 155.12 Seguimiento en materia de servicios de educacuén medla supenory A e i
superior el : BT
S ‘1165 Programas de apoyo a la educacion media supenor y superio
‘Serie 165.1 Disposiciones en materia de programas de apoyo a 3¢
superior y superior - Rt :
Serie 16S.2 Programas y proyectos de apoyo a la educacion medla superlory superior
Subserie 16S.2.1 Proyectos de Emprendimiento Universidad Tecnoldgica de Chihuahua
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Serie 165.3 Operacidn, seguimiento y evaluacion de programas de apoyo a la educacioén

media superior y superior

Serie 16S.4 Seguimiento en materia de programas de apoyo a !a educaclén medla
| superior y superior SR

) acién media superiory

Serie 17S 1 Disposiciones en materia de planeacion y evaluacién

Serie 17S.2 Planes, programas y proyectos

Serie 175.3 Informacidn y estadistica educativa e

Serie 175.4 Evaluacion y seguimiento de planes, programas y provectos .
Serie 17S5.5 Seguimiento en materia de planeacnon y evaluacsén de los se f

educacién media superior y superior Sl sy

1188 Control escolar y profesiones

Serie 18S.1 Disposiciones en materia de control escolar LR s el
Serie 185.2 Programas y proyectos en materia de control escolar \
Serie 185.3 Control escolar : SR Tt | Qﬁ\
Serie 185.4 Revalidaciones y equivalencias de estudios /"
Serie 185.5 Reportes de evaluacion, boletas, diplomas y certificados de estudio |
Serie 185.6 Titulos, cédulas profesionales, grados académicos y diplomas de
especialidad
Serie 185.7 Autentificacién de documentos y antecedentes escolares
Serie 185.8 Sellos y firmas de autoridades educativas
Subserie | 185.8.1 Permisos Provisionales y Autorizaciones de Pasantes
Serie 185.9 Asociaciones o colegios de profesionistas
Subserie 185.9.1 Supervisidn a Centros de Trabajo & g S
Subserie 18S5.9.2 Autorizacion de Peritos
Serie '185.10 Incorporacion de estudios
Serie 185.11 Seguimiento en materia de control escolar y profesmnes

N | 195Extensiéneducativa . |

Serie 195.2 Programas y proyectos en materia de extens;on educatwa Sei

Serie 19S.3 Actos y eventos educativos

Serie 195.4 Formacion, capacitacion y actualizacion del personal académico

Serie 195.5 Becas nacionales e internacionales

Serie 19S.6 Concursos escaolares s M

Serie 195.8 Cooperacidn e intercambio cientifico, educativo, cultural técmco y arﬂstlco )

Serie 19S.9 Vinculacién y enlace educativo (practicas profes:onaies, ervicio ';o_c,iaﬁ,ﬂ .\_’?
estadias, residencias profesionales, etc.) S Js

- Serie 195.10 Seguimiento en materia de extension educativa

.academlca - S ereag) v

Serie 205.2 Programas y proyectos en materia de docenma mvestigauon dlfusson y |
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extension académica

Serie 20S.3 Planes y programas de estudio

Serie 20S.4 Control y servicios escolares

Serie 20S.5 Investigacion educativa

Serie 20S.6 Difusion y extensidn educativa

Serie 20S.7 Consejo Académico

Serie 20S.8 Biblioteca y centro de documentacion

Subserie | 205.8.1 Universidad Politécnica Nacional, Representacién SEVE

Serie 205.9 Seguimiento en materia de servicios de educacidn superior en nivel

posgrado

7. Terminologia archivistica y administrativa

Archivo de tramite:

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién, ordenados conforme a un método y
cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho
oportunc de los asuntos propios de una unidad administrativa. Unidad responsable de la gestién
de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacién y Deporte:

Area responsable de coordinar las acciones de las Unidades de Archivo de la Secretaria de
Educacidon y Deporte, asi como de formular criterios en materia de organizacion, administracion y
conservacidn de los archivos existentes en las unidades administrativas de la Secretaria.

Clasificacién archivistica:

Operacién archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la estructura jerdrquica
del Fondo; es el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar los documentos en
grupos y categorias segun la estructura orgédnica y/o funcional de la entidad productora o, si se
trata de un Fondo de un particular, segin las actividades de la persona que generd los
documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica:

Instrumento técnico que describe la estructura jerdrquica y funcional documental de un Archivo,
con base en las atribuciones y funciones del érgano productor, en el que se establece un principio
de diferenciacion y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el
acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales
llamadas Fondo, Seccidn, Serie, Expediente y Unidad Documental.

Documento de archivo:

st

24 l Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Educacion y Deporte




Soporte gue registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable; creado, recibido, manejado
y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de una unidad administrativa,
independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados vy
relacionados con un mismo asunto, actividad o trémite o por ser resultado de un mismo proceso
de gestidn y de acumulacion de los documentos que los constituyen.

Fondo:

Conjunto de documentos recibidos o producidos orgdnicamente por una Dependencia con cuyo
nombre se identifica.

Ordenacion:

Actividad archivistica que se desarrolla durante el proceso de organizacion de los expedientes y
consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones o series documentales;
puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.

Organizacion:

Operacién archivistica intelectual y mecdnica, por la que las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan de forma jerdrquica con criterios orgdnicos o funcionales para revelar
su contenido e informacién; dividiéndose en dos etapas: clasificacion y ordenacién. Es la suma de
la identificacion, la clasificacién, la ordenacidn y la descripcidn.

Seccion:
Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las atribuciones de la
Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Secretaria de Educacion y Deporte:
Es el 6rgano encargado de fijar y ejecutar la politica educativa en la Entidad.

Serie:
Es la division de una Seccidén, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o asunto especifico.

Subfondo:
Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las subdivisiones
administrativas de la Dependencia que lo origina.

“-'; 5 | Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién y Deporte

‘_‘?U

.q_ih""

i

o



Subserie:

Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma separada de ésta
por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Unidad administrativa:

Unidades administrativas, dreas, oficinas, drganos o equivalentes pertenecientes al Poder

Ejecutivo y a los Organismos Auxiliares, en términos de las disposiciones legales aplicables y de las

estructuras de organizacion bajo las cuales operan. [?‘ /,
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8. Anexos
Cardtula de Expediente de Archivo
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Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Nombre de la Unidad Administrativa

- Descripcion

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa asi
como el de la Direccion General o equivalente a la que
pertenece, de acuerdo a la estructura orgdnica autorizada de la
Secretaria de Educacién, en caso de que corresponda a una
Direccion de Area, Subdireccidn o Departamento o equivalentes.

Nombre del Expediente

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser
acorde al contenido del mismo.

Nam. del Expediente

Registrar el cddige y numero progresivo asignado al expediente,
de acuerdo a la numeracidn que se esté utilizando en la Serie
Subserie Documental a la que pertenece.

Num. de Legajo

En caso de que por la cantidad de documentes que se ingresen
al expediente, éste rebase los dos centimetros de espesor, se
deberd de realizar una divisién y generar los legajos que sean
necesarios, los cuales contendrdn su propia cardtula con los
mismos datos de identificacién y serdn considerados como parte
de un solo expediente, diferenciandolos con el nimero de legajo
que les corresponda, el cual deberd de asentarse en este
espacio.

Total de Legajos

Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.

Asunto

Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual
tendrd que estar relacionado con el centenido del mismo.,

Apertura

Anatar la fecha del primer documento con el que se realizé la
apertura del expediente.

Cierre

Anotar la fecha del Ultimo documento con que se realizd el
cierre del expediente al concluir el trdmite administrativo.

Total de documentos al cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
expediente al concluir el tramite administrativo.

10

Fondo Documental

Identificar con siglas, letras o una abreviatura la denominacidn,
nombre o titulo del fondo, ejemplos: SEYD, SEECH, USICAMM,
CEDH, etc. Es el conjunto de documentos producidos
orgénicamente por un sujeto obligado, con cuya denominacion,
razdn social o nombre se identifica. Consignar la denominacion,
razén social o nombre del sujeto cbligado responsable de la
produccién, uso y acumulacion de las series documentales.
Ejemplos: Secretarla de Educacion y Deporte, Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua, Universidad Politécnica de
Chihuahua, etc.

11

Subfondo Documental

En su caso, identificar con siglas, letras o una abreviatura la
denominacion, nombre o titulo del subfendo, ejemplos: CJ, CT,
Cl, etc.
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12

Seccion Documental

Anotar el nombre de la Seccion a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de
Educacion. Se entlende por “Seccidn”, cada una de las divisiones
del Fondo o Subfondo, basadas en las atribucicnes de la
Dependencia o Entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

13

Subseccion Documental

En caso de requerir una subdivisién de la seccién.

14

Serie Documental

Asentar el nombre definido de la Serie Decumental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de
Educacién. Se entiende por “Serie Documental”, a la divisién de
una Seccién que corresponde al conjunto de documentos
producicos en el desarrollo de una misma atribucién general y
que versa sobre una materia o asunto especifico

15

Subserie Documental

En casc de requerir una subdivisién de la serie,

16

Valor Decumental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
valor primario que contienen los decumentos que integran el
expediente de acverdo a la naturaleza de los mismos:
administrativo, fiscal, juridico-legal y contable.

17

Archivo de Trémite

Asentar los afos que deberd de permanecer en el Archivo de
Tramite el expediente una vez concluido su trédmite. Los plazos
de conservacion se manejan en los términos que establezcan el
Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas
aplicables segun lc sefialado en la Ley de Archivos para el Estado
de Chihuahua.

18

Archivo de Concentracién

Anatar los afios que deberd de conservarse el expediente en el
Archivo de Concentracidn.

19

Técnicas de Seleccion

Marcar con una “X" en el espacio que corresponda, el tipo de
disposicion que se dard a los documentos que integran el
expediente de acuerdo a la naturaleza de los mismos:
Eliminacién, Conservacion y Muestreo (En caso de eliminar y
conservar).

20

Clasificacién de la informacién

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihughua en su Titlo
Sextc de la Informaciéon Clasificada, en primera instancia toda
informacién es publica. Esta seccién Unicamente deberd llenarse
cuando 3 informacion del expediente haya sido clasificada como
reservada o confidencial por el Comité de Transparencia de la
Secretaria de Educacidn y Deporte, de conformidad con lo
previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua.
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Anotar cualquier informacién que se considere necesaria o

21 Observaciones complementaria para la adecuada identificacion del expediente
y la oportuna recuperacidn de la informacian,
30 Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién y Deporte

X
{



