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» En la sesion previa aprendimos que el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) es el instrumento de control que
refleja la estructura de un archivo con base en las funciones vy
atfribuciones de cada sujeto obligado.

» El CGCA se construye partiendo de una estructura jerdrquica
documental, donde:

» Fondo=sujeto obligado
» Seccidn=aftribuciones/funciones/macroprocesos

» Serie=actividades




Poder Judicial del Estado de
Yucatan: fondos documentales

1. Tribunal Superior de Justicia
2. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado

3. Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de

Yucatdn
4. Fondo Auxiliar para la Administracion de Justicia

5. Medios alternos para la Solucion de Controversias




Codificacion

» Para que un Cuadro General de Clasificacion
Archivistica pueda considerarse como ftal, debe
identificar mediante codigos cada una de las
categorias incluidas en &l (secciones y series).

» Los codigos son “claves numeéricas o alfanumeéricas que
representaradn las categorias dentro del cuadro vy
durante el proceso clasificatorio” (Ramirez Deledn,
2016c, p.62).




Funciones

» Para efectos de la clasificacion archivistica, debemos distinguir dos
clases principales:

» Funciones sustantivas: Realizadas exclusivamente por cada institucion
o sujeto obligado, con base en sus atribuciones legales especificas. En
otras palabras, son las que constituyen su razéon de ser.

» Funciones comunes: Se realizan en todas las insfifuciones publicas, y
expresan las gestiones asociadas a la administracion de sus recursos
operativos. Se puede decir que existen como apoyo para la realizacion
de las funciones sustantivas.



Funciones sustantivas (ejemplos)

» En el gobierno municipal, éstas podrian considerarse funciones
sustantivas, dependiendo de la normativa vigente para cada
entidad federativa:

» Servicios publicos
Obras publicas

Promocion econdmica

Catastro municipal

>

>

» Promocion turistica
>

» Registro civil

>

Seguridad publica



Funciones comunes (ejemplos)

» En cualquier sujeto obligado, sea federal, estatal o municipal, se
ejercen como funciones comunes:

» Comunicacion social

Control interno

Planeacion y Programacion

Recursos humanos

Recursos financieros

Recursos materiales

Servicios generales

Tecnologias y servicios de la comunicacion

V. VeV VoV V

Transparencia y Acceso a la Informacion



Principios del proceso clasificatorio

1. Delimitacidon

2. Unicidad

3. Estabilidad

4. Simplificacion

El objeto del CGCA es delimitar la clasificacion del Fondo,
independientemente de la época de su creacion y de su fipo,
siempre que correspondan al ejercicio de sus funciones vy
atribuciones.

La cronologia de los documentos no define la estructura del
archivo, por lo que el CGCA debe ser capaz de clasificar todos los

documentos de archivo, recientes y antiguos.

El diseno del CGCA se basa en funciones y atribuciones, cuya
permanencia garantice una clasificacion segura y estable, capaz
de permitir el crecimiento de secciones y series sin alterar su
esfructura.

El CGCA debe ser universal y flexible, tener divisiones precisas de
sus categorias, y evitar las subdivisiones excesivas.




Etapas del proceso de construccion l
del CGCA




Etapa I. Identificacion archivistico
stitucional

=+

» Fuentes de informacion para identificar las funciones sustantivas y
COMUNES:

» Disposiciones aplicables de las constituciones federal y estatal
» Leyes orgdnicas federales, estatales, municipales

Leyes generales

Reglamentos infernos

Manuales de organizacion y de procedimientos

\ LR, SIS, AESD, 4

Documentos de archivo que sustentan el trabajo institucional.
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‘apa l. Identificacion archivistica
stitucional

=+

» Una vez reunidas las fuentes de informacion, para lograr una
identificacion archivistica precisa, procede:

» Analizar toda la normatividad externa (federal, estatal y/o municipal) e
interna que le apligue a la institucion.

» ldentificar las funciones y/o atribuciones sustantivas y comunes
derivadas de la normatividad externa e interna.

» ldentificar los procesos por area administrativa.

» |Identificar los documentos generados por la institucion, en el ejercicio
de sus funciones y atribuciones.




Etapa 2. Jerarguizacion

» Jerarquizar implica establecer (dentro del CGCA) un
orden de distribucion de las categorias de agrupacion
archivistica, en el que se determinan sus relaciones de
pertenencia, vinculacion y subordinacion.

» Consiste en identificar dentro de los macroprocesos de
la institucion, las acftividades derivadas para el
cumplimiento de los mismos, lo cual permitird establecer
los niveles de relacion enfre las secciones y series
documentales, asi como las semejanzas y diferencias.



Etapa 2. Jerarguizacion

» 5sQué se necesita hacer para jerarquizar estas categorias
archivisticase

>

>

Haber identificado previamente las secciones y las series (objetivo de la
etapa 1).

Definir y establecer una estructura jerarquica de las atribuciones de
cada drea administrativa, iniciando con las funciones sustantivas vy
concluyendo con las funciones comunes del sujeto obligado.

|dentificar y sistematizar las atribuciones, facultades y funciones del
sujeto obligado, relaciondandolas enfre si, siguiendo una estructura
funcional alineada a los macroprocesos y actividades de las dreas
administrativas.




Etapa 2. Jerarguizacion

» Agrupar en conceptos generales las atribuciones,
facultades y funciones para identificar las secciones
comunes y sustantivas de la insfifucion o sujeto
obligado.

» Establecer los niveles de relaciones entre secciones y
series documentales.

» Agrupar, definir y nombrar las secciones y series
documentales.




Etapa 3. Codificacion

» A través de la codificacion se establece la asignacion
de elementos de representacion —alfabéticos,
numericos o alfanumericos— que a su vez se asociardn
a las diversas categorias del cuadro, sea para
identificarlas —sustituyendo su denominacidon— o para
individualizarlas en el conjunto del cuadro; vy
principalmente, para sistematizar su orden y distribucion
dentro del instrumento, visibilizando sus relaciones vy
vinculaciones jerarquicas.



Etapa 3. Codificacion

» Por ello, un sistema de codificacion deberd tener las cualidades
expresadas a continuacion:

» Sencillez, para hacer mas amigable su ufilizacion enfre los usuarios.

» Precision, para facilitar el proceso clasificatorio y la recuperacion
expedita de la informacion.

» Flexibilidad, para permifir sin complicaciones la actualizacion del
CGCA, ya sea para la integracion de nuevas secciones o series que
deban ser identificadas a traves de claves, o en caso confrario, para su
eliminacion sin afectar la estructura del Cuadro.



Etapa 3. Codificacion

» Recomendaciones para realizar la codificacion:

» 1. Establecer claves alfabéticas para las categorias clasificatorias:
» Seccion: SC
» Serie: SE
» Subserie: SS

» 2. Establecer claves alfabéticas para diferenciar secciones
comunes y secciones sustantivas:

» Seccidon comun: C

» Seccidn sustantiva: S



Etapa 3. Codificacion

» 3. Asignar codigos numericos a las secciones y series, de
acuerdo al orden progresivo en gque fueron organizadas
previaomente.

» 4. Proporcionar un codigo a cada elemento de lo
estructura, a fravés de la combinacion de claves
alfanuméricas segun lo sugerido en los numerales
anteriores.



Etapa 3. Codificacion (ejemplo
secciones)

Comunicacion social
Control inferno

Planeacion y Programacion
Recursos humanos

Recursos financieros
Recursos materiales

Servicios generales
Tecnologias y servicios de la comunicacion
Transparencia y Acceso a la Informacion




Etapa 3. Codificacion (ejemplo
series)

SCO9C Transparencia y Acceso a Solicitudes de acceso a la
la Informacion informacion

Informacion publica obligatoria
Comité de Transparencia

indice de expedientes
clasificados como reservados




Etapa 4. Instrumentacion

» Procesos requeridos para la insfrumentacion:

» Formalizacion: revision y aprobacion del CGCA por parte del Sistema
Institucional de Archivos.

» Validacion: someter a la autorizacion del Grupo Interdisciplinario el
CGCA, para su posterior difusion y aplicacion.

» Capacitacion: capacitar al personal de todas las dreas y unidades de
la institucion, respecto al uso y la aplicacion del CGCA. Esto no se
reduce a la construccion del cuadro, sino implica apoyarse en &l para
la integracion de documentos de archivo en expedientes, y éstos, en
series.

» Supervision: dar seguimiento a la utilizacion del CGCA.



Formato CGCA

1. Nombre y logotipo institucional
2. Titulo del documento

3. Niveles de descripcion documental

4. Codigo de clasificacion de la seccion (SC) y nombre de la seccion
5. Codigo de clasificacion de la serie (SE) y nombre de la serie

5. Codigo de clasificacion de la subserie (SS) y nombre de |la subserie.




Formato CGCA (ejemplo}

0"

CUADRO GENERAL DE CLAS'F'CAC'ON ARCH'ViST'CA Fecha de actualizacion Enero-Mayo de 2020
Niveles de descripcién (Seccion, Serie, Sub-serie)
Secciones comunes




Formato CGCA (ejemplo)
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1C LEGISLACION

CODIGO SERIE

TR
v
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e

2C ASUNTOS JURIDICOS

CcODIGO SERIE




SERIE
D 57 & i G prograrecic
7 Univades Bésioas de Presupuestacion
_
P | Integracién y dictamen de manuales de organizacion
17 [Disposiciones en materia de presupuestacion
- Programas y Proyectos en materia de presupuestacion 4
3C.19  |Andlisis financiero y presupuestal
[3c20—evauaiony convor et o presupuesa




Estructura jerarquica documental l
segun el CGCA ejemplificado




Ejercicio

» 1. Identifica una funcion sustantiva del drea de fu
adscripcion, ya sea que labores en unidad jurisdiccional

O administrativa.

» 2. lIdenfifica dos actividades que posibilitfan Ia
realizacion de la funcion sustantiva que elegiste.

» 3. Asigna un codigo a la funcion (seccidn) que elegiste y
a cada una de las actividades (series) que desarrollaste.



Ejerciclo |

» 4. Construye un pequeno Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del drea de tu adscripcion laboral, de acuerdo al
formato proporcionado aqui, el cual contendrd los siguientes
elementos:

» Logotipo institucional (imagen)

» Titulo: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
» Fondo: Consejo de la Judicatura
>

Area productora: el nombre del drea donde desempenas tus servicios,
y de la cual elegiste una funcion sustantiva.

» Seccidn (codigo y nombre)

» Series (codigos y nombres)
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Ejerciclo |

» 6. Envia el Cuadro General de Clasificacion Archivistica al correo
electronico archivocjyucatan@gmail.com, y en el apartado
correspondiente a Asunto, escribe Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y tu nombre.

» 7. MUY IMPORTANTE: El archivo que enviards via electronica lo
nombrards de la manera especificada a confinuacion:

» CGCA_Tu hombre completo
» Ejemplo: CGCA_Juan Pérez Xolote
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