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1.  Introduccién

En atencién a Ias necesidades y requerimientos del servicio publico dentro de la
Administracién Publica Estatal, en el afo de 1994 se infegraba como parte de su
estructura la Direccidn General de Desarrollo Social, cuyas atribuciones se
enconfraban establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua.

Desde su creacién, la Direccién General de Desarrollo Social tuve entre sUs
principales atribuciones el disefio y la aplicacién de la politica social en la entidad,
asi como la atencién a los grupos vulnerables de la sociedad.

Posteriormente, mediante el Decreto No. 1201-98 Xll P.E., publicado en el Periédico
Oficial del Estado el 3 de octubre de 1998, se reformé la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado, fransformando las Direcciones Generales en Secretarias, A
partir de dicha reforma, la Direccién General de Desarrollo Social adoptd el nombre
de Secretaria de Fomento Social, guedando sectorizados bajo su estructura el DIF
Estatal, el Instituto Chihuahuense de Salud, los Servicios de Salud del Estado de
Chihuahua y el Instituto Chihuahuense para la Atencion de las Adicciones.

En el afio 2009, se llevé a cabo una reforma a la misma Ley Organica, con el
proposito de reorganizar las atribuciones de la Secretaria de Fomento Social y crear
la Secretaria de Salud, la cual absorbio las atribuciones relacionadas con el sector
salud que hasta entonces ejercia Fomento Social. Dicha reforma fue aprobada
mediante el Decreto No. 786-09 | P.O.. publicado el 5 de diciembre de 2009,
modificando los articulos 24 y 27, y adicionando el articulo 27 Bis de la citada ley,
donde se establecieron las atribuciones de la nueva Secretaria de Salud.

Esta modificacion permitié redefinir el rumbo de la Secretaria de Fomento Social,
otorgdndole una participacién pricritaria en el dmbito social ¥ humano, orientando
sus atribuciones, programas y acciones hacia el fortalecimiento del desarrolio
comunitario.

Posteriormente, mediante el Decreto No. 859-2012 VII P.E., publicado en el Periédico
Oficial del Estado el 26 de septiembre de 2012, se reformé nuevamente la Ley
Orgdnica del Poder Eecutivo del Estado, cambiando la denominacién de la
dependencia encargada de los programas sociales a Secretaria de Desarrollo

Social. Esta modificacién implicé la armonizacion dqmmm&w;@wte
relacionada con sus atribuciones, adlineandose con !oﬁ'ﬁqﬂ@gﬁg&moh
Social y Humano, y generando las bases para la elokd acion.de su Reglam

Interior y Manual de Organizacion, instrumentos clave e &l jpreceso de
modernizacion y desarolio organizacional de la Secretaria. Asi Mg, lesta reforma
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dio origen a la Procuraduria Social como organo desconcenfrado de la
dependencia.

Finalmente, en el marco de la Reforma POE 2023.06.28/No. 51, se realizaron ajustes
adicionales a la legislacién vigente con el fin de adecuar las atribuciones y la
denominacién de la dependencia, adoptando el nombre de Secretaria de
Desarrollo Humano y Bien Comuin. Esta nueva denominacién refleja de manera mds
precisa la realidad social del Estado y se alinea con la Politica Estatal de Desarrollo
Social y Humano, fortaleciendo la base juridica y administrativa para la expedicion
de su Reglamento Interior Yy Manual de Organizacién, los cuales constituyen
insfrumentos esenciales de apoyo al proceso de modernizacién y desarrollo
institucional de la Secretaria.

Por lo anterior, el presente instrumento tiene como propésite dar sustento al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de Ia Secretaria de Desarrollo Humano v Bien
Comun, constituyéndose como una herramienta esencial para la organizacién,
control y administracién integral de los documentos generados v recibidos en el
ejercicio de sus atribuciones. Su elaboracién responde a la evolucién administrativa
y normativa que ha experimentado la Secretaria a lo largo de los arios, reflejando la
consolidacion de su estructura actual Y garantizando la homologacién y
sistematizacion de la informacién. Este insfrumento permite, ademds, fortalecer los
procesos institucionales y asegurar la comrecta conservacion y disponibilidad de la
memoria documental de la Secretaria.

2. Leyenda

“El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica anula y reemplaza todas
y cada una de las versiones anteriores, para efectos de asignacién de clasificacién
archivistica”

3. Marco Juridico

El marco legal aplicable a la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun, en el
ejercicio de sus atribuciones y dentro del dmbito de su qgmnsi, : fj mpr nde
las disposiciones que establecen las condiciones, _cg'r‘qcféﬁs?tg y %%&ibis y
obligaciones para la organizacién, conservacion, administracion y pre éﬁp’&iﬁr@
los archivos de la Administracién Publica Estatal. Dicho marco nor 'ﬁﬁfilvcﬁfé‘h@*@d T
finalidad homologar vy regular los procesos archivisticos relﬂ’rimﬁ‘ é{f@yjﬁﬂcumemos
en posesion de la Institucién, garantizando su adecuada g%“ﬁﬁ“ﬁ“:'“f‘é‘s;;uarda Y
acceso. Los ordenamientos juridicos que lo integran se detallan a continuacién:
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Fecha de Publicacién
05 de febrero de 1917, fecha de Ultima modificacién 15 de abril de 2025.
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, Fecha de Publicacién 09
de enero de 1981.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos, Fecha de Publicacién 09
de enero de 1981,

Convencidn sobre los derechos de las Personas con Discapacidad, Fecha de
Publicacién 24 de octubre de 2007.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 17 junio
de 1950, fecha de Ultima modificacién el dia 14 de julio de 2025.

Ley General de Desarrollo Social, Fecha de Publicacién 20 de enero de 2004,
fecha de Gltima modificacién 16 de julio de 2025.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados, Fecha de Publicacién 20 de marzo de 2025, Ultima reforma 20 de
marzo de 2025

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, Fecha de Publicacién
02 de agosto de 2004, fecha de Gltima modificacion 16 de diciembre de 2024,
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Fecha de Publicacién 18
de julio del 2016, fecha de Ultima modificacién 02 de enero de 2025

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, Fecha de
Publicacién 09 de mayo del 2016, fecha de Ultima modificacién 01 de abril
del 2024,

Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad, Fecha de
Publicacién 30 de mayo del 2011, fecha de Ultima modificacién 14 de junio
del 2024,

Ley General de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién PUblica, Fecha de
Publicacién 20 de marzo de 2025, fecha de Ultima modificacién 20 de marzo
de 2025,

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién, Fecha de
Publicacién 18 de julio del 2016, fecha de Ultima modificacién 20 de mayo del
2021,

Ley Federal del Trabajo, Fecha de Publicacisn 01 de abril de 1970, fecha de
Ultima modificacién 21 de febrero de 2025,

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Fecha de Publicacién
25 de junio del 2002, fecha de Ultima modificacién 14 de junio de 2024,

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, Fecha de
Publicacion 01/10/1986, fecha de Ultima modificaciémmmﬁﬁx%
Ley de Desarrollo Social y Humano para el Esta a@ de-Chihughua, Egp"thtde
Publicacién 13 de junio del 2007, fecha de Gltimaiy ?: Eﬁ% :

de 2025 FARCHIVO

Ley para la Inclusién y Desarrollo de las Personas con Di apagidod en el
Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 24 de enero del 20 18, fecha de
Ultima modificacién 04 de septiembre del 2024.
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Ley de Proteccién vy Apoyo a Migrantes v sus Familias para el Estado de
Chihuahua, Fecha de Publicacién 23 de julio de 2014, fecha de ultima
modificacién 13 de diciembre del 2023,

Ley de Adquisiciones, Amendamientos, Contratacién de Servicios del Estado
de Chihuahua, Fecha de Publicacion 17 de febrero de 2018, fecha de Ultima
modificacion 04 de enero del 2023,

Ley de Ingresos del Estado de Chihughua para el Ejercicio Fiscal 2025, Fechg
de Publicacion 28 de diciembre del 2024, fecha de Ultima modificacién 28 de
diciembre del 2024.

Ley que Regula la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado vy
Desarrollo Integral Infantil del Estado de Chihughua Integral Infantil del Estado
de Chihuahua, Fecha de Publicacién 11 de diciembre de 2019, fecha de
Ultima modificacién 18 de mayo del 2024,

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
del Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 28 de diciembre del 2013,
fecha de Ultima modificacion 20 de diciembre de 2023.

Ley de Planeacién del Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 04 de
enero de 1989, fecha de Ultima medificacion 04 de septiembre del 2024

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua, Fecha de
Publicacién 28 de enero de 1998, fecha de Ultima modificacion 10 de enero
del 2024,

Ley de Juventud para el Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 20 de
octubre de 2018, fecha de Ultima modificacién 30 de julic de 2025,

Ley del Instituto Chihuahuense de las Mujeres, Fecha de Publicacion 28 de
agosto del 2002, fecha de Ultima modificacién 26 de noviembre del 2022

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahug, Fecha
de Publicacién 29 de mayo del 2010, fecha de Ultima modificacién 23 de
noviembre de 2024.

Ley Estatal del Derecho de Ias Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Fecha
de Publicacién 24 de enero de 2007, fecha de dltima modificacion 19 de
octubre de 2024

Ley de Asistencia Social Publica y Privada para el Estado de Chihuahuag,
Fecha de Publicacién 28 de octubre del 2009, fecha de Ultima modificacion
04 de septiembre de 2021

Ley de Transparencia vy Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua, Fecha de Publicacién 29 agosto del 2015, fecha de Ultima
maodificacién 10 de enero del 20724

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado defCHRUGhUH FECHG de
Publicacion 06 de septiembre del 2017, fecha dewl i dificacion. 1.}.de-
noviembre del 2017 %.mmf & WL‘:T A B
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Fecha de Pyplicacion 27 de
febrero de 2021, fecha de Glfima modificacién 20 de agosto gel:2632!.
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Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Chihuahua, Fecha de
Publicacion 04 de noviembre del 2015, fecha de Ultima modificacién 03 de
octubre del 2014

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Chihuahua, Fecha de Publicacién 03 de junio del 2015, fecha de ultima
medificacion 30 de julio de 2025.

Ley de Obras POblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Chihuahug, Fecha de Publicacién 20 de octubre de 2018, fecha de Ultima
modificacion 16 de marzo del 2019,

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Chihuvahua, Fecha de
Publicacién 05 de enero del 2013, fecha de Ultima modificacién 22 de febrero
del 2017

Cdodigo Administrativo del Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 21 de
agosto del 1974, fecha de Ultima modificacién 04 de diciembre del 2024
Cédige Civil del Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 23 de marzo de
1974, fecha de Oltima modificacién 09 de julic de 2025,

Ley de Derechos de las Personas Mayores en el Estado de Chihuahua,
publicada el dia 25 de julio de 2018 con ultima reforma el dia 04 de septiembre
de 2021

Reglamentos

Reglamento de la Ley de lgualdad entre Mujeres Yy Hombres del Estado de
Chihuahua, Fecha de Publicacién 09 de noviembre del 2016, fecha de Ultima
modificacion 09 de noviembre del 2014,

Reglamento de la Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una Vida Libre de
Viclencia, Fecha de Publicacién 04 de marzo del 2010, fecha de Ultima
modificacion 06 de marzo de 2010.

Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Chihuahua, Fecha de Publicacién 23 de enero de 2016, fecha de
Ultima modificacién 23 de enero de 2016.

Acuerdo N.° 047/2020, Reglamento de la Ley que Regula la Prestacién de
Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil del Estado de
Chihuahua, publicado el dia 14 de marzo de 2020



Lineamientos

e Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihughua vy
sus Trabajadores, Fecha de Publicacién 14 de septiembre de 1989, fecha de
Ultima modificacién 16 de septiembre de 1989.

® Acuerdo N.° 169/2024, Reglamenio Interior de la Secretaria de Desamollo
Humano y Bien Comun, publicado el dia 30 de noviembre de 2024,

e Acuerdo N° 0Q01/2025, Reglas de operacién para el Programa 1S054A1
Atencion a Nifias Nifios Adolescentes y Juventudes, Publicado El Dia 08 de
febrero de 2025.

¢ Acuerdo No. 002/2025 Programa 1S052A1 Estancias Infantiles para el
Desarrollo Integral de la Nifiez, publicado el dia 8 de febrero de 2025,

* Acuerdo N° 003/2025 Reglas de operacién del Programa 15027A1 Apoyo a
Personas Mayores, publicado 22 de febrero de 2025.

e Fe de erratas Programa 1502741 Apoyo a Personas Mayores, publicada el dia
08 de marzo de 2025.

® Acuerdo N° 004/2025 Reglas De Operacién Para El Programa 1502541
Desarrollo Humano, publicado el dia 22 de febrero de 2025.

® Acuerdo N° 005/2025 reglas de operacion del programa 15047A 1 Apoyos A
Personas Con Discapacidad, publicado el dia 01 de marzo de 2025.

e Acuerdo Maodificatorio Programa 1504741 Apoyos A Personas Con
Discapacidad, publicade el dia 12 de abril de 2025.

* Acuerdo N° 006/2025 Reglas De Operacién Del Programa 15028A1 Juntos Si
Podemos, publicado el dia 01 de marzo de 2025.

* Acuerdo Modificatorio Programa 1502841 Juntos Si Podemos, publicado el dia
09 de agosto de 2025.

* Acuerdo N° 007/2025 Reglas De Operaciéon Del Programa 2E027C1
Fortalecimiento Comunitario Y Participacion Ciudadana, publicado el dig 01
de marzo de 2025.

* Acuerdo Modificatorio Programa 2E027C1 Fortalecimiento Comunitario vy
Participacién Ciudadana, publicado el dia 05 de abril de 2025.

e Acuerdo N° 008/2025 Reglas de Operacién del programa 2F054C1 Proyectos
Productivos Y Economia Solidaria, publicado el dia 22 de marzo de 2025.

® Fe de erratas Programa 2F054C 1 Proyectos Productivos y Economia Solidaria,
publicado el dia 05 de abril de 2025,
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4. Acrénimos

UC.-Unidad de Correspondencia.

AT.-Archivo de Tramite.

AC -Archivo de Concentracion.

ACA.- Area Coordinacién de Archivos

CADIDO -Catdlogo de disposicion documental.

CGCA.- Cuadro general de clasificacién archivistica.
AGECh.-Direccién General de Archivos del Estado de Chihuahua
Gl.-Grupo Interdisciplinario

PADA .-Programa Anual de Desamollo Archivistico
RAC.-Responsable del Archive de Concentracion.
RAH.-Responsable del Archivo Histérico.
RAT.-Responsable de Archivo de Tramite.
SDHyBC.-Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun.
FTVD.- Fichas Técnicas de Valoracién Documental
SIA.-Sistema Institucional de Archivos.

5. Metodologia de elaboracién

Primera etapa

En la formulacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica se redlizan dos
etapas: Primera etapa: En ella se establece un modelo de tratamiento de los
documentos de archivo para obtener, mediante los procesos de identificacién,
jerarquizacién y codificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas,
delimitadas, universales y flexibles.

clasificacién, en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe
contemplarse:

* Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de iﬂﬁﬁmm_ﬁj@Wg}ﬂﬂ
administracién publica federal:

1.1 Identificacién: Corsiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién %
de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de

JAAR FIDA M
R R 538 ki j
coresponden a las atribuciones sustantivas que marcan Ia Qiﬁ?\'&gﬁmde una
dependencia o entidad con ofra. En ambos casos se debe torfiar-en-auenta la

existencia de una estrecha relacién entre lo que es objeto de una accién 6\

* Las atribuciones y funciones especificas de cada



institucional o social, y los documentos de archivo que sustentan vy dan validez al
trabajo institucional.

1.2 Jerarquizacién. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacidn o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas. A diferencia de o gue ocume en la fase de
identificacién en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso
de descripcién y registro unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser
objefo de un proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto
general de ordenacioén o "relacién,” el cual ha de distinguir elementos de gradacién
(o categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiente en el lugar
corespondiente.

1.3 Codificacién. La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para
el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al relacionarse
éste con el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propioc
Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacién y ubicacién adecuada que hace
mas claras las relaciones documentales e interconexiones caracteristicas de los
documentos de archivo.

Segunda etapa:

Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del Cuadro
general de clasificacion archivistica:

2.1 Vdlidacién. Se refiere g Ias accicnes de reconocimiento y aprobaciéon de los
autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacién archivistica,
con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

__.;-..q—ul-p-n-lm (s i Ko =
3 " I i & e
il ..‘-J-f.-eh.x:a! ; }

2.2 Formalizacién. Atiende a los mecanismos de irnplantai:i‘c":;r::_ v su respectiva difision
S : o e e ey LAY o e

en el dmbito de todos los archivos de la dependencia o enfidad. , 'i T
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2.3 Supervisién y asesoria. Fs el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar
el adecuado funcionamiento del Cuadro general de clasificacién archivistica,
corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

2.4 Capacitacién. Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacién
de operaciones Y procedimientos del Cuadro general de clasificacién archivistica.

e

6.  Objetivo General y Objetivos Especificos

Generales

Secretaria de Desarolle Humano y Bien Comun, permite determinar las acciones
generadas para la mejora continua de la gestidn documental y establecer lo
estructura metodolégica, tecnoldgica y normativa, para implementar estrategias en
la aplicaciéon y homogeneizar los procesos archivisticos, con la finalidad de atender
y dar seguimiento a las actividades ¥ procesos enfocados a optimizar recursos en
cuatro niveles, los cuales son: estructural, documental, normativo y tecnolégico, que
se vinculan a la fransparencia, acceso Q la informacién, clasificacion de Ig
informacién, proteccién de datos personales, proteccién del patrimonio
documental, con lo cual se confribuye al ejercicio del derecho de acceso a la
informacién y rendicion de cuentas, pues los archivos se constituyen como el factor
documental que evidencia la actividad de los servidores publicos en apego a sus
funciones establecidas o en su caso, la conducta iregular de los mismos,

Especificos

La clasificacion archivistica es el proceso mediante el cual se identifican, agrupan,
sistematizan v codifican los expedientes, de acuerdo con su origen estructural y
funcional, por lo que es primordial llevar de manera homeéleda &l idigdnizan
conservar y destino final de los archivos que deberan Wﬁ’ﬁ@?ﬁmﬂﬂe—i
Administrativas y demds dreas involucradas en g organizacion” de*drehivés desla
secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comoin, para Ig rec%éﬁ\ri}ii\#gis’m,
creacion, clasificacién, uso, localizacién, organizacion, préstamdi=seguimiento,

despacho, transferencia, conservacion, seleccién y destino final de los documentos

11

S
7\
\\
X



Y expedientes y de esta manera fortalecer el Sistema Institucional de Archivo,
garantizando en todoe momento Ia seguridad e integridad de Ig infarmacién en el
area normativa y dreas operativas.

7.  Ambito de aplicacién

Los elementos establecidos en el presente documento son de cardcter obligatorio
a las Unidades Administrativas y demds dreas consideradas en la estructura
organica de la Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun y estara obligado a
aplicarlo todo el personal que en el ejercicio de sus atribuciones reciba, produzca,
expida, clasifique, documentos en soporte papel y electrénico.

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y BIEN COMON SUBSECRETARE
ORGANIGRAMA 2024 DE DESARROLLE HUMANG




DS Despacho del Secretario

CTyO Coordinacion Técnica y Operativa
CTyO/UIG Unidad de Igualdad de género
CTyO/CS Comunicacién Social
CGA Coordinacién General Administrativa
DSJ Departamento de Servicios Juridicos .
DRF Departamento de Recursos Financieros
DRMSG Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales |
DRH Departamento de Recursos Humanos
o7 Departamento de Tecnologias de la Informacién
CGA/TR Unidad de Transparencia
CGA/P Presupuesto
CGA/Al Auditoria Interng
CGAJA Archivo
SSDH Subsecretaria de Desarrollc Humano
DDH Direccién de Desarrollo Humano
DMNNAJ Departamento de Nifios, Nifias, Adolescentes y Juventudes
B] Departamento de Inclusidén
DPDH Departamento de Desarrollo Humano
| CIPPS Coordinacion de Innovacién y Planeacién de Ia Politica Social |
DPES Departamento de Politica y Enlace Social
DPI Departamento de Planeacién e Investigacién
SSGVYCS Subsecretaria de Grupos Vulnerables y Cohesién Social
Direccién de Grupos Vulnerables Prevencion a la
DGVIFD Hscitpcebn. g
DAPM Departamento de Atencién a Personas Mayores
Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad vy
DAPDPD Prevencion a la Discriminacion
DCS Direccién de Cohesién Social
i Departamento de Centros de Servicios Comunitarios
OCSCI Integrados
DPSC Departamento de Participacién Social y Comunitaria
DAC Departamento de Atencién Ciudadana
SSVC Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana
CESIE Coordinacion de Evaluacién y Sistenddd SaRE FnCEBHESatal
DMPPS Direccién de Monitoreo de Planes y» Y AFOME Sfom, v
DAT Direccién de Accién Territorial % & o faga o] L0 L0 b ol
DESI Departamento de Evaluacion y Sistema dedhfermacion
Subsecretaria de Desarrollo Humano y Bien‘Camun He Ia
SSDHyBCFN Frontera Norte
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DDHI Departamento de Desarrolio Humano e Inclusion
| DCSPC Departamento de Cohesién Sacial y Participacion Ciudadana
DPS Departamento de Programas Sociales
DDS Departamento de Diagnéstico Social
Direccién General Instituto Chihuahuense de Desarrollo
ICHDIIDG Integral Infantil
ICHDIISA Subdireccién Administrativa
ICHDIIZN Direccion Regionalizada Zona Norte
ICHDIIZC Direccion Regionalizada Zona Centro
ICHDIIZS Direccion Regionalizada Zona Sur
Departamento de Proyectos y Formacion para Centros de
DPFCAIZN Atencién Infantil, Zona Norte
Departamento de Supervisidn y Evaluacion de Centros de
| DSECAIZN Atencién Infantil, Zona Norte
Departamento de Licencias de Operacién de Centros de
DLOCAIZN Atencion Infantil, Zona Norte
Departamento de Proyectos y Formacion para Centros de
DPFCAIZIC Atencién Infantil, Zona Centro
Departamento de Supervision y Evaluacién de Centros de
DSECAIZC Atencién Infantil, Zona Centro
Departamento de Licencias de Operacién de Centros de
'DLOCAIIC Atencién Infantil, Zona Ceniro
Departamento de Proyectos y Formacién para Centros de
DPFCAIZIS Atencién Infantil, Zona Sur
Departamento de Supervisién y Evaluacién de Centros de
DSECAIZS Atencion Infantil, Zona Sur
Departamento de Licencias de Operacién de Centros de
DLOCAIZS Atencion Infantil, Zona Sur
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8. Instructivo de uso

Los Titulares de las Unidades Administrativas y Responsables de Archivo deberdn
considerar la organizacién de los Archivos.

Expediente,

Es la unidad organizada de documentos reunidos por
para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica, que inicia y

concluye en relacién al mismo tema/asunto.,

Apertura, Integracién y cierre de expediente.

Apertura de un expediente:

No exista antecedente del asunto.

Cuando se frate de un asunto nuevo.

Cuando el asunto de que se trate el documento de archivo, exista en el archivo,
pero no corresponda a la gestion gubernamental actual, como programas,
proyectos, o informes que reflejan las tareas de un periodo de administracién. Lo
anterior, sin menoscabo de la existencia de expedientes que se encueniran en
tramite o en etapa activa por un mayor tiempo al cambio de administracién.

Integracién de expediente:

Estén vinculados al expediente, es decir, al procedimiento producto de las
funciones del érea productora.

Documenten cualquier obligacién o responsabilidad del drea productora.

Los documentos deben estar ordenados con base al procedimiento, es decir de
forma cronolégica, lo anterior para dar la trazabilidad al framite que lo origing,
evitando la creacién de minutarios.

Evitar integrar Diarios Oficiales, periddicos, libros o revistas, a excepcion de las que
tengan relacién directa con el expediente y su ausencia haga inexplicable el
contenido del mismo.

El expediente debera ser expurgado, es decir, se deberdn de eliminar los

documentos repetidos. INSTRUMERNTO
Sélo por excepcién se pueden incorporar a los e edientes documentos -NO:w,
originales, siempre y cuando éstos sean los Unicos mam con gue se.cluentay.
el contenido de la informacién sea parte del asunto, Ao
RUENERAL

el productor de la informacién
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Cierre del expediente:

Una vez concluido el asunto se realizard el cierre del expediente.

Se debe comprobar que los documentos de archivo que integran el expediente
S& encuentren en orden v no falte ningun documento.

El Responsable de Archivo de Tramite deberdn quitar todos aquellos elementos
que puedan ser perjudiciales para la conservacién de los documentos de
archivo en soporte papel, asi como: ligas, grapas, clips, broches, post-it, etc.

Los documentos de archivo deben estar foliados, para evitar la pérdida o
sustraccion de informacion, numerados cormelativamente, respetande el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los framites que
dieron lugar a su produccién. E orden original mds comin es el orden
cronolégico. El nimero uno 1 corresponde al primer folio del documento gue dio
inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mds antigua.

Los expedientes deben tener un grosor maximo de 5 centimetros. Aquellos que
rebasen este grosor, tendran que ser divididos en legajos, observando los mismos
elementos de identificacion, e indicando el nimero que le comresponda a cada
division (ejemplo: 1/3, 2/3, 3£3).

En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo
“lefort", o que en su presentacion se encuentran engargolados y su grosor
rebase los 5 cm, deberan arreglarse conforme al punto anterior.

Para asegurar la integridad de los documentos serdn cosidos con hilo de
algoddn, macramé de 3mm.

Clasificacién archivistica e identificacién de expediente.

Clasificacion archivistica

Identificacién de expediente.

Una vez que se realice la apertura del expediente, se Clasificard el mismo de
conformidad con la serie documental sustantiva ¢ comun correspondiente,
identificadas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (Cuadro vigente).
En los casos dénde las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Bien Comun requieran dar de alta una serie documental en el Cuadro,
se someterd a consideracién del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo,
con la finclidad de asegurar Ig vinculacién del proceso institucional con Ia
estructura archivistica [seccion, serie y/0 subserig). INSTRUMERTO
i< B BNOPE I §
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En el marbete (pestaia del expediente) deberd raﬂejr::r‘i[gg;:gflg;jﬁcccién

archivistica,
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SDHyBC/15.3.2/1/L1/2025
(Titulo de expediente)

Elementos de la clasificacién Archivistica

Para efectos de Ia codificacidn e identifi
consideran los siguientes elementos:

cacién Unica de los expedientes se

Siglas del Sujeto Obligado Secretaria de Desarrolle Humano W
Bien Comun.

Seccidn NUmero de Seccién, puede ser Comun 0 Sustantiva, indicando
con la letra C [funcién comun) o § (funcién sustantiva).

Serie Se consultard el Cuadro general de clasificacién archivistica
vigente autorizade

Subserie Se consultard el Cuadro general de clasificacién archivistica
vigente autorizado

NUmero  de | Indicar con ndmero ardbigo consecutivo, considerando que por

expediente cada ano deberd comenzar con el numero uno.

Legagjo Complemento de un expediente, se recomienda apertura de |
legajos cuando el expediente excedidé aproximadamente los
cinco centimetros de grosor, se indicara de la siguiente manera
L1, sino es el caso, se omite mencionar los legajos dentro de la
clasificacion.

Afio de | Corresponde al afo del primer documento con el gue se

apertura apertura el expediente.

SDHyBC/ 1. 3 .2/ 1/ L/ | 2025 |
NOmero de ANo de
Fondo Seccidn Serie | Subserie | expediente Legojo I apeartura

Clasificacion Archivistica

SDHyYBC//15.3.2/1/L1/2025
Titulo de expediente

Una vez cerrado el expediente se identificara
del mismo, seguido de una pestana.

Registro y descripcién documental

= %ﬂl!;un&nnﬂ
[ - L 3
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El registrd v descripcién de un expediente de archivo, comprende describir en la
portada institucional del mismo Ig mayor informacion posible para su mejor manejo,
asi como para la elaboracién de inventario documental facilitando su control,
ubicacién y acceso.

La Transferencia Primaria se llevard a cabo al Archivo de Concentracién una vez
cumplido el plazo de conservacion establecido en el Catdlogo vigente, tomando
en cuenta en todo momento las responsabilidades de los archivos de tréamite y el
procedimiento correspondiente.

Para regular de manera general y sistemdatica el valor documental, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, los responsables de archive de tramite
deberan considerar que el plazo de conservacion en el archivo de frémite comienza
una vez cerrado el expediente.

Eiemplo:
Expediente cerrado en 2025, con un plazo de conservacién de 2 afios en tramite,
por lo tanfo esa serie documental estard en el archivo de tramite 2026 y 2027,

El Responsable de Archive de Concentracién recibe los expedientes dentro de su
respectiva caja debidamente etiguetada, cuyo trdmite ha concluido previo cotejo

de inventario y expedientes fisicos.
El Responsable de Archivo de Concentracion proporciona el servicio de préstamo y
consulta de la documentacién semiactiva a las déreas productoras, a fravés de los

servidores pUblicos designados por los fitulares de las dreas productoras.

El Responsable de Archivo de Concentracién promuei@%@m%?& las

Transferencias Primarias cuyo plazo de conservacidn &h lellh ‘concluido, de \
vo p R Bl oo o N

conformidad con lo establecido en el Catdlogo vigenfe. :
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El responsable del archivo de concentracion identifica cuales son las series
documentales susceptibles de baja documental o transferencia al archivo histérico,
con base en los valores establecidos en el presente instrumento.

Ejemplo:

Siguiendo con el ejemplo anterior en el 2027, el Responsable del archivo de
concentracién gestionard la Transferencia Secundaria o Eliminacién (baja) en
coordinacién con el drea productora.

Los formatos son proporcionados por el drea Coordinadora de Archive de la
Secretaria de Desarrollo Humano y Bien Comun, los cuales son homologados con el
Archivo General del Estado de Chihuahua.

"El plazo de conservacién para Archivo de Tramite serd aplicable una vez que el
ea Productora determine cerrar el expediente, de conformidad con su gestion,
tramite o procedimiento.”

INSTRUMENTD
AR B A s
VAL DADO

ARCHINVG
{Hiﬁ.i-}!t.ﬂ.
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9. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

o CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
B mﬂwm SECRETARA Secretoria de Desarolio Humano y Bien Comdn
0 o VO SO MK Gobigmo diel Estado de Chihuahua

GOBIERND DEL ESTADD

Sececion  [Serie  [Subserie |

1C Legidacion

[1C A0 Insumentosundicos, conseénsuyales(cony anios, basesde colaboracion, scuardos elc )

2C Asuntos. Jundic os

2C.2Programasy proyectosen matena da asuntosjuridicos
2C.9 Jicios de la dependencia

4L Recursos Humanos

4C JExpediente (nico de personal

4C 5Nomina de Pago de Personal

4C.8Control de s gsiencia (vacacwones desca nsosy licencias ncapacidades aiz.)

SC RecursosFinancieros

SC 3Gasosoegresasporparsda presupuesial

5C.6Regisroscontables(glosa)

SC.15 Tansferencisde presupuasio

5C.17 Registro y control de pdlizmsde egresos(e mgresos)

5C.20 Comprasdrecias

5C.22 Control de Chequas

5C.27 Fendo rota tanio {revolvente y conciia cienas)

GC RecursosMaterialesy Obra Publica

6C 3licitacionas

6L 15 Arrendamientos

6C.17 Inventaric figco y contral de bienesmuebles

IC Servicios Generales

JC.55erviciosde Sequridad y vigilancia

7C.652rvicio de lavanderia. bmpieza, higiene y fumiga cidn

7C.13 Control de parque vahicular

BC Tecnologiasy Serviciosde la Informacion

BC.15 Programasy proyectosen matena de serviciosde nforma cidn

16 Administracién de Servicios de Archiv o

8C. 21 Instrumentosde Consulia

8C.22 ProcesosMonicosen sserviciosde informa cian

9C Comunicacién Social

9C.5 Publicided Institucional

AC 14 Aclos y ev entos oficiales

10C Contoly Auditonia de Actvidades Publicas

10C.3 Auditoria

10C .15 Entra ga - recepcidn

12C Tansparencia y Acceso a la Informacion

12C.5 Comilé de informacian

12C .6 Solicitudes de sacess a la mformacion

12C.7 Portal de Tansparencia

18 Desamolle Humanao, Inclusidn de GruposVulnerables

181 Apoyos Economicos, en Epecie, Condonacionesy Reembolsos a Gy

151.1 Apoyosecondmicos

1512 Apoyosen agecie 5 '"1 M, o rie

1513 Apoyosemeargentas - G-Lln'u'.n'r.:-',; LS
t.::-‘.\.{u HIVO
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'l";..:..,.,,,,,“ J

x,?/éf:x\/:



152 Fangporte adaptado
153 Aparatoshincionales
154 Alencion pacoldgica
185Includon meialy laboral
186 % rviciosa personascon vulnerabiidad

187 Financiamiento a Pm:.-enwspmducmusnmgadna

188 Exhibicién y venta temporal de productosre gionales

159 0esmolo de Programasy actvidadespara elautoemples y eldes mollo inte gral biopaco o cial
1510Capacitacion para proyeciosproductivesy autoemplen

1811 Espaciospemanentespara comere alizacion de productosregmnakes
1812Elaboracion y difugidn de convocatoriaspara impulsr el financia miento del

desamollo sciala nivele datal

1813 Fortalecimiento Inte gral C omunitano

1814 A aoria, Gestion, Conamnc cion, remodelacion y recondruccion de losCentros Comunitarios

1815 AsambleasComunita ria syEsncturasSocialespara el Desamolio Socialy Participa cidn Ciudadana

1816 Certificacionesde educacion bégca a ravésde instiiciones publicasy privadasa personascon
rezago educative olorgadas

1817 Veteranosde la rev olicidn mexic ang
1518 Apadrinamiento de nifloscon dea ricidn de municipios ndigenas

1819Programa y capacitacion de huertozurbanos

1520 Plan de ejecucion anual

1821 9gtema de atencidn alussario

1522Moniloren ¥ evalia cion de BPOYOSY SEIVICKDS

1523 Atencitn a solicitudesy ge dione aa obiemo delEstado

1524 Monitereo de la implementacion de programassocialesdel G obiemo del Estado de Chihuahua
1525Recopilacion de miorma cion ¢ lasdependencasde G obiemo de stado de Chihuahua e
integraciin del Padron G eneral

1826 Monitoreo interno

1827 Dizefio de losProgramasPresupuestarios

1528 Reglasde Operacian de b aprogramas mcialea

182%Informe de acvidadesde losProgramasPreaupuesanosa medang plaz
1830 Capacitacionesen matera de PoR

1831 Informe de G obiemo

1532 Reprogramacion con y an impacio preapuestal

1833 G rupo inte fingitueional de nformacion (Comités)

1534 Modeloade Organizacion

15355 guimiento a Programa s Pre APueanos

Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Desamolle Humano y Bien Comu

Ing} Paulina Alejandra Casgl
Alvarez

Coordinadora de Innovacidny

Fﬂ!wu Scil
. a

ICamarilio 'Z‘f”
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10. Hoja de cierre

El presente Cuadro de Clasificacion  Archivistica, consfa de 10 Secciones
Documentales Comunes con 30 Series Documentales comunes, asicomo 1 Seccidn
Sustantiva, con 35 Series Sustantivas, y 3 Subseries Sustantivas, que suman un total de
65 Series Documentales Y. €n su caso 3 de Subseries Documentales, mismas que
establecen su Valor Documental, Vigencia Documental, Plazos de Conservacién y
Disposicién Documental.

11. Responsable del Areq Coordinadora de Archivo

LIC. ERICKA SELE DRIGUEZ OAXACA

/
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12.  Autorizacién del Grupo Interdisciplinario

v
P

LIC. ALVARO MILLAN GONZALEZ
Titular de la Unidad de Ia Unidad de Transparencia

LIC. HEE SSABR AMARILLO JARAMILLO
= gServicios Juridicos

ING. PA%A JANDRA C ?Eml&wnﬂ

Coordinadora de Inhovacién y Planeacién de la Politica Social

LIC. ERICKA § RODRIGUEZ OAXACA
Responsable del Area Cxordinadora de Archivo
INSTRUMENTD
VALIDAD
FARCHINVO
- GENERAL

foy [



