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INTRODUCCION

El disefio e implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Planeacién y
Participacion Ciudadana responde, ademdés de los proyectos de mejora y gestion administrativa de la institucion,
a los lineamientos legislativos que en materia archivistica han reformado los trabajos de gestién documental a
nivel nacional y estatal. De acuerdo con la Ley General de Archivos (2018), el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archive con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado”. Este tipo de instrumentos tienen como objetivo favorecer la identificacién,
clasificacion y organizacion de los documentos producidos por la institucién. El articulo 13 de la Ley General de

Archivos refiere que:

%

Los sujetos obligados deberdn contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme
a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, y contardn al menos con los
siguientes:.

I Cuadro general de clasificacion archivistica,

II Catdlogo de disposicion documental, y ;

IIT Inventarios documentales.
La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atenderd los niveles de fondo, seccion y serie,
sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, serdn identificados

mediante una clave alfanumérica.
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ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

La construccion y realizacion de los instrumentos de control archivistica debe responder de forma equilibrada a
dos ambitos primordiales, el primero de ellos corresponde a lo establecido por las normas de descripcion
archivistica, mientras que el segundo ambito debe cerirse a las caracteristicas propias de la produccién y
administracion de documentos de la institucién. Con este panorama, el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica esta adecuado a las condiciones, funciones y objetivos propios de la Secretaria de Planeacion y
Participacién Ciudadana, evitando asi convertirse en un instrumento lejano a la prdactica cotidiana de
organizacion documental de las diferentes unidades productoras.

En el dmbito de la descripcion archivistica, la legislacién en materia de archivos sefiala claramente que la
creacion de este tipo de instrumento debe de hacerse de acuerdo con una metodologia multinivel, que incluya el
fondo, secciones, series y subseries documentales.

El objetivo principal que acompana el disefio multinivel del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica es
el de formular los lineamientos técnicos para identificar, clasificar, organizar y catalogar los expedientes que
producen y reciben las unidades productoras de la Secretaria de Planeaciéon y Participacién Ciudadana en el

cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias sustantivas y comunes.

oco 0. | | Qw&\ﬁ\\%ﬁ&

]

7 > \ZJ



A continuacion, se muestra un ejemplo que modela y especifica la operacion del cédigo de clasificacion:

SPPC /1S.1.1 / 2020 / DGPEP / O1

1 234 5 6 7

Cada elemento se apega a la estructura multinivel de organizacién y descripciéon archivistica, ademas de visibilizar las

fechas de creacidn y la numeracién del expediente.

1 Seccion: SPLAN.
2 Sub-Seccion: La funcion sustantiva o comun establecida en el CGCA,
3  Serie: Division de la seccion, la cual se conforma por el conjunto de expedientes organizados que son el resultado

de una misma funcion, actividad o tramite de las unidades productoras y son las establecidas en el CGCA.

5§ Subserie: Division de la serie documental identificada de forma separada por su contenido y caracteristicas &
especificas, la cual estd determinada en el CGCA.
6 Aio de creacién: Refiere al ano del primer documento de archivo que integra el expediente. ,
7 Clave de la unidad productora: Es la otorgada a cada una de las dreas o unidades que constituyen al
organigrama de la Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana. %
8 Numero de expediente: Es el nimero consecutivo de cada expediente que constituyen una serie documental. La

numeracion se reinicia cada afo. Es necesario utilizar solamente nimeros ardbigoes, precedidos de un cero
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SUB-SECCIONES

1S PLANEACION Y EVALUACION
Sistema de Monitoreo de Programas Publicos
Consejos de Colaboracion (COPPLADE y Consejos Sectoriales)
Evalua Jalisco (Programa Anual de Evaluacion, Acompanamiento a Lineamientos y Reglas de Operacién, Sistema de
Agendas de Mejora)
Fideicomiso Fondo Evalia Jal
Sistema MIDE Jalisco
Integracion y acompanamiento de instrumentos de Planeacién (Estatal, Municipal, Regional, Metropolitanos,
Sectorial, Institucional y Tematicos)
Proyectos de formacion, capacitacion y colaboraciéon en materia de planeacion, monitoreo y evaluacion de

isco

desarrollo

2S PARTICIPACION CIUDADANA

Procesos de formacion y capacitacion en gobernanza y participacion ciudadana

Procesos de participacion ciudadana
Procesos, programas y acciones de cultura de paz

Consejo de Participacién Ciudadana y Popular para la Gobernanza del Estado de Jalisco.

3S VINCULACION

B Transversalizacion para la Gobernanza (Programas, proyectos, procesos, consultas, acciones)
Directorios de Organizaciones de la Sociedad Civil, Colectivos, Sectores Académicos y Empresariales

Redes de gobernanza

Procesos de capacitaciéon

4S DESPACHO

Proyectos Especiales y Transversales ?\
Personas Desaparecidas .\\ \
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4C RECURSOS HUMANOS
4C1 Expedientes de personal
4C2 Control de asistencia e incidencias del personal
4C3 Tramites y movimientos de personal

4CA4 Perfil de puestos

4C5 Néminas

4C6  Comité de Etica de la SPPC

4C7 Unidad de Igualdad de Género de la SPPC

4C8 Unidad de Prevencion y Gobernanza para las Paces de la SPPC

SC RECURSOS FINANCIEROS

5CI1 Conciliaciones bancarias y estados financieros
5C2 Poélizas de cheques
5C3 Solicitudes de pago

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS

6C1 Proyectos en materia de recursos materiales, obras, conservacion y mantenimiento
6C2 Adquisiciones, contrataciones y servicios
6C3 Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C4 Inventario y control fisico de materiales
6C5 Control de bienes muebles
7C SERVICIOS GENERALES 3 ;
7C1 Control de pargue vehicular /
7C2 Mantenimiento de auditorios, salas y otras instalaciones. \
8C TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SISTEMAS

Proyectos en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacion
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Lic. Maria Fedanda Barajas Padilla
Director del Area Juridica y Transparencia
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Dra. Celi ea Ramirez Arechiga
Director General de Vinculacién
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Coordinador de Enlaces de Unidad de Presupuesto Participative.
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Lic. Juan Miguel Martif d I Campo Verdin
Director de Planeacidn Institudjonal por Resultados
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Directora de Redes de Gobernanza
Suplente

L

:
i






