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Vigencia

El presente instrumento fue validado por el

Grupo Interdisciplinario de la Coordinacion Estatal de Planeacion, en la

Primer Sesion Extraordinaria, llevada a cabo el dia

5 de septiembre de 2023.

Circuito Cerro del Gato s/n, Colonia Ciudad Administrativa

\ C.P. 98160 Zacatecas, Zac. Tel. 492 491 S000



I COORDINACION ESTATAL DE

PLANEACION Cuadro General de
| ESTADO DE ZACATECAS Clasificaciéon Archivistica

Marco normativo
De la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Zacatecas

El articulo 24, fraccidon V indica que todo sujeto obligado debera “constituir y mantener
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad
aplicable”.

De la Ley de archivos para el estado de Zacatecas y sus Municipios, se tiene:

Articulo 1 se establece que es de orden publico y observancia general en el estado y tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administraciéon y preservacion homogénea de los archivos en posesion
de los sujetos obligados.

Articulo 6 se establece que la informacion contenida en los documentos de archivo
producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados
sera publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informaciéon publica y de protecciéon
de datos personales. Los sujetos obligados, en el &mbito de su competencia, garantizaran
la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de respetar
el derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi como
fomentar el conocimiento de su patrimonio documental.

En el articulo 7. Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar
los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
correspondientesy en el articulo 8. Los documentos producidos en los términos del articulo
anterior son considerados documentos publicos de conformidad con las disposiciones
aplicables.

El articulo 11, establece las obligaciones de los sujetos obligados en materia archivistica.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran, al menos, con los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;

[I. Catalogo de disposicion documental, y

[1l. Inventarios documentales: a) General;
b) Transferencia, y
c) Baja documental.
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I COORDINACION ESTATAL DE

La estructura del cuadro general de clasificaciéon archivistica atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales seran identificados mediante una clave alfanumeérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos
obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la guia de archivo documental
y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion PuUblica del Estado de Zacatecas, y demas disposiciones aplicables.

Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Es una herramienta documental, que responde a tres necesidades:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el
acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control
Yy manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

0 La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada
dependencia o entidad.

0 Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion entre cada agrupacion
o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso.
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ESTADO DE ZACATECAS Clasificacidon Archivistica
Objetivos
General

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a
través de la elaboracion, validacion e implementacion de los instrumentos técnicos de
control y consulta archivisticos, que contribuyan con la adecuada y oportuna organizacion,
conservacion y localizaciéon de los documentos y expedientes, de conformidad con la
naturaleza del archivo y las necesidades del servicio de la Coordinacion Estatal de
Planeacion.

Especificos
Establecer los conceptos generales de la clasificacidon y organizacién de los archivos.

Implementar la metodologia necesaria para la aplicaciéon de un sistema de clasificacion
archivistica.

Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracion o historico, segun
corresponda, mediante su adecuada organizacidén, conservacién, seguimiento,
recuperacion y divulgacion.

Planificar y desarrollar los procesos técnicos archivisticos inherentes a los archivos en
materia de gestion de documentos.
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Estructura

La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica debe ser jerarquica y atender
a los conceptos basicos de fondo, seccidon y serie que establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman
el acervo de una dependencia o entidad.

| —

ISubserie

—
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'“i PLANEACION Cuadro General de
ESTADO DE ZACATECAS Clasificaciéon Archivistica

Identificacion de elementos del Cuadro de Clasificacion Archivistica

|. Fondo

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad
con cuyo nombre se identifica.

Los criterios de identificacion de un Fondo en los organismos productores publicos, son los
siguientes:

0 Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia establecida
por una disposiciéon normativa precisa, fechada, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion.

Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa.

Posicion jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.
Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

Estructura interna oficialmente establecida.

D Y D

[l. Seccién

Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o
entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Los criterios de identificacion de una seccidn en los organismos productores publicos son
los siguientes:

0 Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada con respecto al
organismo creador cuyo nivel es el fondo.

0 Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o semejante,
delegadas por el érgano creador cuyo nivel es el fondo.

0 Debe pertenecer a un sistema de archivos.

0 Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las funciones delegadas.

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

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

0 Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo.

0 De conformidad con los Lineamientos, las Secciones son las subdivisiones del Fondo
identificadas con funciones.
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[1l. Serie

Es la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Los criterios de identificacion de una serie en los organismos productores publicos son los
siguientes:

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

0 Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados que
forman una unidad como resultado de una misma acumulacion.

0 Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma
particular o que son resultado de cualquier otra relacion derivada de su produccion,
recepcion o uso.

0 Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden original (donde los
documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y responden al
caracter seriado de los mismos, a la repeticion de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcién atribuida a una institucion.

V. Subserie

Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Son las agrupaciones de los
documentos o expedientes basadas en las actividades dentro de las series
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Estructura Jerarquica de la COEPLA

De acuerdo con la estructura aprobada y la actual normatividad vigente:

E [=alals] I'.--'\-'I--'.I-I-"'- L
e PLANEACION
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Identificacion de Secciones
Una vez seleccionadas las Secciones que aplican a la dependencia, es necesario identificar
las Series que se requiera.

Los niveles de seccion y serie documental de la estructura archivistica estan conforme al a
la clasificacion archivistica propuesta por el Archivo General de la Nacion.

El fondo documental y las secciones (con su codificaciéon respectiva) que integran el Cuadro
general de clasificacion archivistica de la Coordinacion Estatal de Planeacion son los
siguientes:

Fondo documental
Coordinacion Estatal de Planeacion COEPLA

Secciones Comunes

Cédigo Seccidén
2C Asuntos Juridicos
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
eC Recursos Materiales y obra publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C Comunicacion Social
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
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Secciones Sustantivas

Cédigo Seccién
15 Despacho - Correspondencia
25 Sistema Estatal de Informacion
25 Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Zacatecas
(COPLADEZ)
45 Inversion Estratégica
55 Seguimiento de la Gestion y Evaluacion del Desarrollo
6S Centro Estatal de Desarrollo Municipal (CEDUMUN)
75 Planeacion operativa
8s Coordinacion Administrativa

Cabe senalar que la descripcion de las secciones, series y subseries contenidas en el
presente Cuadro general de clasificacion archivistica no es limitativa ni permanente sino;
por el contrario, su flexibilidad permitird la adaptacidon a los cambios que en un futuro
puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de
actuacion de la COEPLA.

Por lo anterior, las nuevas secciones, seriesy subseries que deban agregarse seran incluidas
al final, continuando con la numeracién progresiva. Asimismo, en caso de que alguna
seccion, serie y subserie sea eliminada, su codificaciéon no volvera a utilizarse.
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Cuadro general de clasificacion archivistica

Para dar cumplimiento con el articulo 24, fraccidn IV de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informaciéon Publica del Estado de Zacatecas, asi como, los articulos 1,6, 7,11y 13 de la Ley
de archivos para el estado de Zacatecas y sus Municipios, la Coordinacién Estatal de
Planeacion, a través de la Coordinacion de Archivos, elaboré el Cuadro general de
clasificacion archivistica, el cual se encuentra integrado por el Fondo, secciones, series y
subseries siguientes:

Fondo documental: Coordinacion Estatal de Planeacidn
Secciones Comunes

Seccion 2C Asuntos Juridicos

Serie ‘ 2C.1 Elaboracion de disposiciones en materia de asuntos juridicos
‘ 2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

‘ 2C.6 Asistencia, Consulta y Asesorias

Serie [3 | Subserie [0 |

Seccion 4C Recursos Humanos

Serie | 4C.3 Integracion de expediente personal
4C.4 Registro y control de plazas

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos Yy licencias,
incapacidades, etc.)
4C.14 Evaluacion del desempeno del personal

4C.15 Afiliaciones al instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
4C.18 Programa de retiro voluntario

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
las areas administrativas

Serie 7 |Subserie [0 |
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Seccion 5C Recursos Financieros

Serie | 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.6 Registros contables

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.19 Pdlizas de Diario

5C.20 Compras directas

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotario (revolvente y viaticos)

5C.28 Pago de derechos

Serie M| Subserie [0 |

Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie | 6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.17 Control de bienes de activo fijo (inventario fisico)

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes de
cConsumo

Serie [3 | Subserie [0 |

Seccion 7C Servicios Generales

Serie ‘ 7C.14 Control de combustible

‘ 7C.15 Control de parque vehicular

Serie [2 |Subserie [0 |

—
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Seccion 8C. Tecnologias y servicios de la informacion
Serie 8C.5Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones del portal

de internet de la dependencia
8C.9 Desarrollo Informatico

8C.10 Seguridad Informatica
8C.11 Desarrollo de Sistemas

Subserie 8C.11.1 Padréon de beneficiarios
(SIPAB) e Indicadores de
Desarrollo y Componentes
Estadisticos de Zacatecas
(INDYCE)

8C.11.2 Banco de Proyectosy
Centro de Informacion
Estadistica y Geografica (CIEG)

8C.11.3 Sistema Integral de
Informacioén para la Planeacion
del Gobierno del Estado (SIPLAN),
Sistema para Informe de
Gobierno (SIG) y Sistema de
Administracion de Informes de

Gobierno
Serie 8C.12 Automatizaciéon de Procesos
Subserie 8C.12.1 Sistema Integral

Administrativo (SIA)

8C.12.2 Sistema de Capacitaciones
para la Planeacion

Serie [5 |Subserie [5 |

—
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Seccion 9C. Comunicacion Social

Serie | 9C.4 Elaboracion de material multimedia

9C.7 Boletines informativos para medios

Serie [2 |Subserie [0 |

Seccion 12C. Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie | 12C.5 Sesiones del Comité de transparencia
12C.6 Atencidén a solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia

12C.8 Clasificacién de informacion reservada

12C.9 Clasificaciéon de informmacion confidencial

Serie [5 |Subserie [0 |

—
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Secciones Sustantivas

Seccion 1S Despacho - Correspondencia

Serie | 1S.1 Tramites administrativos y Representaciones

Serie [1 | Subserie [0 |

Seccion 2S Sistema Estatal de Informacion

Serie | 2S.1 Coordinacion y operatividad del Comité Estatal de
Informacion Estadistica y Geografica (CEIEG)
2S.2 Tramites Administrativos

2S.3 Integracion, administracion y divulgacion de Informacion
Estadistica y Geografica
2S.4 Consejo Estatal de Poblacion

Serie Subserie [0 |

Seccion 3S Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Zacatecas
(COPLADEZ)
Serie | 3S.1 COPLADEZ

3S.2 Trdmites Administrativos

Serie [2 |Subserie [0 |

Seccion 4S Inversion Estratégica

Serie | 4S.1 Administracion de Sistemas

Serie [1 | Subserie [0 |

—
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Seccion 58 Seguimiento de la Gestion y Evaluacion del Desarrollo

Serie | 55.1 Evaluacion del Desarrollo

5S.2 Gestidén para el Informe de Gobierno
5S.3 Tramites Administrativos

5S.4 Seguimiento a Auditorias

5S.5 Representacion

Serie [5 |Subserie [0 |

Seccion 6S Centro Estatal de Desarrollo Municipal (CEDUMUN)

Serie | 6S.1 Guia Consultiva de Desempeno Municipal

6S.2 Capacitaciones

6S.3 Actas de Instalacion del COPLADEMUN

6S.4 Tradmites Administrativos

Serie 3 Subserie (o}

Seccion 7S Planeacion operativa

Serie | 7S.1 Programas Presupuestales

7S.2 Transparencia, Comités y Actividades de apoyo al despacho

Serie [2 |Subserie [0 |

Seccion 8S Coordinaciéon Administrativa

Serie | 85.1 Tramites administrativos

Serie [1 | Subserie [0 |

—
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Directorio
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