: INSTITUTO DE LA
¢ @ | DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA DEL
ESTADO DE ZACATECAS

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA 2023

www.idpez.com

om/idpezac

Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobig



INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

iNDICE

CONTENIDO PAGINA

1. Presentacion
2. Objetivos
2.1.  Objetivo general
2.2.  Objetivos especificos
3. Marco juridico
4. Metodologia
4.1, Modelo de tratamiento de los documentos de archivo
4.1.1. |dentificacion
4.1.2. Jerarquizacion
4.1.3. Codificacion
5. Procesos de instrumentacion
5.1.  Validacion
5.2.  Formalizacion
5.3.  Supervision y asesoria
5.4.  Capacitacion

6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

o e I = T = T = » T = » BN« » SO = » U ¥ B ¥ B ¥, I - T = R T e

6.1. Series comunes y series sustantivas

(=Y
B

7. Hojadecierre

) www.idpez.com

§ fb.com/idpezac

Circuito Cerro del Gato, Edificio |, Ciudad Gobid




INSTITUTO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA
DEL ESTADO DE ZACATECAS

1. Presentacion

Los archivos generados en el ejercicio de las funciones de las instituciones publicas son la
memoria de las mismas, toda la informacion generada, obedece a los servicios que se
brindan a los ciudadanos, en el caso del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de
Zacatecas, se produce informacién relativa a los servicios que se brindan a usuarios en las
distintas areas juridicas encargadas de brindar asesoria y representacion en las materias
penal, laboral, civil, familiar, mercantil y de responsabilidades de los servidores publicos,
ademds de informacién producida por las dreas administrativas que hacen posible el
funcionamiento de la institucion.

Se hace necesario contar con mecanismos donde se plasmen cada uno de los
procedimientos y actividades emanadas de las atribuciones de las areas, en ese sentido
como institucion publica se debe garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad y
ubicacion de los diferentes expedientes generados en el ejercicio de las funciones.

Para lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios, por conducto de la coordinacion de archivos se genera el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, mediante el cual se contempla la estructura de
los archivos concernientes a la institucion y se permite a través del mismo, tener un mejor
control y manejo de la informacion contenida en los acervos documentales.

En este cuadro, se encuentran contenidos los niveles de fondo, seccion, serie y subserie,
mediante los cuales se reflejan los grupos documentales que conforman los acervos
institucionales, de conformidad con la ley de la materia.

De esta manera, el Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas, por medio del
cuadro general de clasificaciéon archivistica, da cumplimiento a lo establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas y sus Municipios, cumpliendo con las obligaciones de transparencia, el
derecho a la verdad, el acceso a la informacién y la rendicion de cuentas establecidos en las
disposiciones normativas referidas.

Los mecanismos mediante los cuales ha sido elaborado el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas, se detallan
enseguida:
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2. Objetivos

2.1. Objetivo general

Generar por medio del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, una adecuada
organizacion, clasificacion y administracion de documentos en atencidon a practicas y
técnicas archivisticas conforme a las funciones y atribuciones de cada de una de las dreas
del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

2.2. Objetivos especificos

e Contar con una clasificacién de las funciones acorde a las areas que permita
simplificar los procesos de gestion y administracion de documentos.
e Lograr una organizacion y facilitacion de la busqueda de expedientes.

3. Marco juridico

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Zacatecas.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Zacatecas.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Zacatecas.

Ley de Entidades Publicas Paraestatales del Estado de Zacatecas.

Ley del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

Estatuto Organico del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

4. Metodologia

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de la Defensoria Publica del
Estado de Zacatecas, se elabora en atencién a las funciones y atribuciones de las areas,
tomando en consideracion la normatividad aplicable.
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Como niveles basicos, la estructura del mismos se basa en fondo, seccién, serie y subserie,
en cuya metodologia se cuenta con una delimitacién, unidad, estabilidad y simplificacion de
las funciones.

4.1. Modelo de tratamiento de los documentos de archivo

4.1.1. ldentificacion
Identificar los elementos en los que se sustenta para formar categorias de agrupamiento,
en base a un sistema de clasificacion en el cual se establezcan las atribuciones y funciones

de la institucion.

Para la identificacién de funciones, se toman de referencia las normas juridicas aplicables
en el ejercicio de funciones de las dreas generadoras de la informacidn.

Ademas, se incluyen mecanismos a efecto de identificar las funciones tanto comunes y
sustantivas atendiendo a las diferentes areas del instituto.

4.1.2. Jerarquizacion

Establecer niveles de relacidn o coordinacidn entre los grupos o categorias de identificacidn
y jerarquizaciéon contenidas en el cuadro general, de conformidad con las funciones alli
establecidas, lo anterior responde a una estructura de fondo, seccién, serie y en su caso

subserie, de las cuales se detallan enseguida:

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto de la
Defensoria Publica del Estado de Zacatecas, mediante el cual se identifica la institucion.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo de acuerdo a las funciones y atribuciones de
la institucidn de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccidn, que corresponde a documentos producidos derivado de las
funciones realizadas.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que son parte de una serie y se identifican
por su contenido y caracteristicas.
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4.1.3. Codificacion

Es la relacion entre el orden y la distribucion de categorias de agrupamiento, ya que a través
de esta se identifica cada una de las funciones de las dreas

5. Procesos de instrumentacion

5.1. Validacién

El presente cuadro general serd aprobado por el titular del instituto y validado por parte de
los integrantes del grupo interdisciplinario de archivos, para que de esta manera pueda ser
difundido y aplicado.

5.2. Formalizacion

Se atendieron mecanismos de implantacién y difusion en el ambito de los acervos
documentales del Instituto de la Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

5.3. Supervision y asesoria

Asegurar acciones encaminadas a garantizar un adecuado funcionamiento del Cuadro
General, corregir posibles desviaciones y aclarar dudas al respecto.

5.4, Capacitacion

Se atienden las necesidades para la debida operacién y procedimientos archivisticos de
especializacion respecto al funcionamiento del Cuadro General.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

6.1, Series comunes y series sustantivas

Series Comunes

NIVEL | CODIGO TiTuLO
Seccion 10 Legislacién
Serie 1C.1 Instrumentos juridicos consensuales

Subserie | 1C.1.1 |Convenios

Subserie | 1C.1.2 |Contratos

Subserie | 1C.1.3 [Bases de colaboracién
Subserie | 1C.1.4 |Acuerdos

Serie 1C.2 | Publicaciones en el Periddico Oficial
NIVEL | CODIGO TiTULO
Seccién 2C Asuntos juridicos
Serie 2C.1 | Disposiciones en materia de asuntos juridicos
Serie 2C.2 | Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
Serie 2C.3 | Inscripcidn en registros oficiales y certificacion de firmas
Serie 2C.4 | Actuaciones y representaciones en materia legal
Serie 2C.5 |Asistencia, consulta y asesoria
Serie 2C.6 | Estudios, dictdmenes e informes
Serie 2C.7 |Juicios

Subserie | 2C.7.1 | Contenciosos administrativos

Subserie | 2C.7.2 |Civiles

Subserie | 2C.7.3 |Laborales

Subserie | 2C.7.4 |Mercantiles

Subserie | 2C.7.5 |Penales

Subserie | 2C.7.6 | Amparos, controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad

Serie 2C.8 |Interposicion de recursos administrativos

Serie 2C.9 |Inconformidades y peticiones

Serie 2C.10 |Derechos humanos

Serie 2C.11 |Atencion de requerimientos de informacién de autoridades
Serie 2C.12 |Procedimientos derivados de actos y resoluciones de la entidad
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NIVEL | CODIGO TITULO
Seccién 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion
| Serie ={egt Programas y proyectos en materia de programacién
Serie 3C.2 | Procesos de programacion
Serie 3C.3 | Programa anual de inversiones
Serie 3C.4 | Registro programatico de proyectos institucionales
Serie 3C.5 | Registro programético de proyectos especiales
Serie 3C.6 | Programas operativos anuales
Serie 3C.7 | Programas y proyectos en materia de organizacién
Integraci6n y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y
Serie 3C.8 |procedimientos
Serie 3C.9 | Acciones de modernizacion administrativa
Serie 3C.10 |Desconcentracion de funciones
Serie 3C.11 | Descentralizacion
Serie 3C.12 | Programas y proyectos en materia de presupuestacién
Serie 3C.13 [ Analisis financiero y presupuestal
Serie 3C.14 | Evaluacidén y control del ejercicio presupuestal
NIVEL | CODIGO TITULO
Seccion 4C Recursos Humanos
Serie 4C.1 | Disposiciones en materia de recursos humanos
Serie 4C.2 | Programas y proyectos en materia de recursos humanos
Serie 4C.3 | Expediente tnico de personal
Serie 4C.4 | Registro y control de puestos y plazas
Serie 4C.5 | Ndémina de pago de personal
Serie 4C.6 | Reclutamiento y seleccién de personal
Serie 4C.7 | Identificacion y acreditacién de personal
Serie 4C.8 | Control de asistencia
Serie 4C.9 | Estimulosy bonos
Serie 4C.10 | Evaluacionesy promociones
Serie 4C.11 | Evaluacion del desempeiio de servidores de mando
Serie 4C.12 | Afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social
Serie 4C.13 | Control de prestaciones en materia econémica
Serie 4C.14 | Programas de retiro voluntario
Serie 4C.15 |Relaciones laborales
Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de 4reas
Serie 4C.16 |administrativas
Serie 4C.17 | Servicio social y practicas profesionales
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Serie 4C.18 |Servicio profesional de carrera
Serie 4C.19 |Comité de éticay de prevencion de conflictos de interés
NIVEL | CODIGO TiTULO
Seccion 5C Recursos Financieros
Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
Serie 5C.1 |gubernamental
Serie 5C.2 | Gastos o egresos por partida presupuestal

Subserie | 5C.2.1 |Pago de impuestos

Subserie | 5C.2.2 |Sistema para procesos administrativos
Subserie | 5C.2.3 |Infraestructura gubernamental
Subserie | 5C.2.4 |Reintegros

Subserie | 5C.2.5 |No6mina

Serie 5C.3 |Ingresos

Serie 5C.4 |Libros contables

Serie 5C.5 | Transferencia de presupuesto
Serie 5C.6 | Aplicaciones de presupuesto
Serie 5C.7 | Registro y control de pdlizas

Subserie | 5C.7.1 |Pdliza de egresos de gasto corriente
Subserie | 5C.7.2 |Pdliza de ingresos
Subserie | 5C.7.3 |Pdliza de diario

Serie 5C.8 |Compras directas
Serie 5C.9 | Garantias, finanzas y depésitos
Serie 5C.10 |Control de cheques
Serie 5C.11 |Conciliaciones
Serie 5C.12 | Estados financieros
Serie 5C.13 |Estado de ejercicio del presupuesto
Serie 5C.14 |Fondo rotatorio
Serie 5C.15 |Pago de derecho a terceros
Serie 5C.16 | Pdliza de egresos de inversion
NIVEL | CODIGO TiTULO
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
Serie 6C.1 |conservacion y mantenimiento
Serie 6C.2 | Contrataciones publicas

Subserie | 6C.2.1 | Licitaciones publicas
Subserie | 6C.2.2 |Invitacién a cuando menos tres personas
Subserie | 6C.2.3 | Adjudicacién directa
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Serie 6C.3 | Administracién de contrataciones publicas
Serie 6C.4 | Inventario fisico y control de bienes muebles
Subserie | 6C.4.1 |Inventario de bienes instrumentales y de consumo
Serie 6C.5 | Inventario fisico y control de bienes inmuebles
Serie 6C.6 | Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
NIVEL |cCODIGO TiTULO
Seccidn 7C Servicios Generales
Serie 7C.1 | Servicios bésicos (energia eléctrica, agua, predial, etc)
Serie 7C.2 | Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
Serie 7C.3 | Servicios de transportacion
Serie 7C.4 | Servicios de telefonia y telefonia celular
Serie 7C.5 | Mantenimiento de bienes inmuebles
Serie 7C.6 | Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
Serie 7C.7 | Control de parque vehicular
Serie 7C.8 | Control de combustible
Serie 7C.9 | Proteccién civil
NIVEL | CcODIGO TITULO
Seccién 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Serie 8C.1 | Normatividad tecnoldgica
Serie 8C.2 | Control y desarrollo de la infraestructura tecnolégica
Subserie | 8C.2.1 |Parque informético
Serie 8C.3 | Desarrollo de sistemas
Subserie | 8C.3.1 |Pagina web institucional e internet
Subserie | 8C.3.2 |Sistemas internos institucionales
Serie 8C.4 | Programas y proyectos informaticos y de servicios de informacién
Subserie | 8C.4.1 | Atencidn de politicas publicas
Serie 8C.5 | Administracién y preservacion de acervos digitales
Serie 8C.6 | Servicios y proyectos de digitalizacién
Subserie | 8C.6.1 |Atencién a solicitudes internas
NIVEL | cODIGO TITULO
Seccion 9C Comunicacién Social
Serie 9C.1 | Disposicion en materia de comunicacién social
Serie 9C.2 | Programas y proyectos en materia de comunicacién social
Serie 9C.3 Material multimedia institucional
Serie 9C.4 | Publicidad institucional
Subserie | 9C.4.1 |Impresa
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Subserie | 9C.4.2 |Electrdnica

Serie 9C.5 Boletin de prensa institucional
Serie 9C.6 | Notas de medios de comunicacién
Serie 9C.7 |Actosy eventos oficiales
NIVEL |cbDIGO TiTULO
Seccion 10C Coordinacién Administrativa
Serie 10C.1 | Anteproyecto de presupuesto de egresos
Serie 10C.2_ | Administracion de recursos materiales, financieros y humanos
Subserie | 10C.2.1 | Programa operativo anual
Serie 10C.3 | Manuales de organizacién
Serie 10C.4 | Atencidn a entes de fiscalizacion federal y estatal
Serie 10C.5 | Area de recepcién
NIVEL | CODIGO TITULO
Seccion 11C Transparencia y Acceso a la Informacién publica
Disposiciones en materia de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
Serie 11C.1 | personales
Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso a la informacién '
Serie 11C.2 | proteccion de datos personales
Serie 11C.3 | Comité de transparencia
Atencidn de solicitudes de acceso a la informacidn publica y proteccién de datos
Serie 11C.4 |personales
Serie 11C.5 | Portal de obligaciones de transparencia
Serie 11C.6 |Sistema de datos personales
NIVEL | cODIGO TiTuLO
Seccién 12C Archivo y gestion documental
Serie 12C.1 [ Administracion y servicios de archivos

Subserie | 12C.1.1. | Administracién y servicio de correspondencia
Subserie | 12C.1.2 | Instrumentos de control y consulta archivistica
Subserie | 12C.1.3 | Archivo de concentracidn

Subserie | 12C.1.4 | Programa anual de desarrollo archivistico
Subserie | 12C.1.5 | Informe de cumplimiento

Serie 12C.2 | Grupo interdisciplinario de archivos
Serie 12C.3 | Disposiciones en materia de archivos y gestién documental
Serie 12C.4 | Capacitacion en materia de administracién y gestién documental
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Series sustantivas

NIVEL | cODIGO TiTULO
Garantizar el derecho a la defensa en materia penal y la proteccidn de los
Seccion 15 adolescentes en conflicto con la ley penal
Serie 15.1 | Asesoriay representacién en materia penal

Subserie | 15.1.1. |Asesoriay representacién en el sistema penal inquisitivo

Subserie | 1S.1.2 | Elaboracién de apelaciones y representacién en segunda instancia
Subserie | 1S5.1.3 |Elaboracién de demandas de amparo y representacion en los mismos

Serie 15.2 | Asesoria y representacién en materia penal en el sistema penal acusatorio oral
Asesoria y representacién en materia de Justicia para adolescentes en conflicto
Serie 15.3 | con la ley penal
Serie 15.4 | Asesoria y representacion para el cumplimiento de las penas impuestas
NIVEL | cODIGO TiTULO
Seccién 25 Orientacién, Asesoria y Representacién en Materias Civil, Familiar y Mercantil
Serie 25.1 | Asesoria en materias civil, familiar y mercantil.
Serie 25.2 | Representacidn legal en materias civil, familiar y mercantil
NIVEL | CODIGO TiTuLO
Seccién 35 Orientacién, Asesoria y Representacién en Materia Laboral
Asesoria en materia laboral para trabajadores de la iniciativa privada y
Serie 35.1 |trabajadores al servicio del Estado
Serie 35.2 | Representacién juridica en materia laboral

Subserie | 3S5.2.1 |Representacion juridica en materia laboral a trabajadores en el ambito privado
| Subserie | 3S5.2.2 | Representacion juridica en materia laboral a trabajadores al servicio del Estado

NIVEL | cODIGO TlTuLo

Asesoria y Representacién en Procedimientos Administrativos, Juicios de
Nulidad y Procedimientos de Responsabilidades Administrativas de los

Seccion 4s Servidores Publicos
Serie 45.1 | Asesoria en procedimientos administrativos
Serie 45.2 | Representacion en procedimientos administrativos

Representacion en juicios de nulidad y en procedimientos de responsabilidades
Subserie | 4S.2.1 |administrativas de los servidores publicos

NIVEL | cODIGO TiTULO
Asignacion de carga de trabajo para defensores publicos orales en materia penal
Seccidn 58 para asesoria y representacién legal e informes de actividades
Serie 55.1 Asignaciones de defensores publicos orales en materia penal
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Asignaciones de defensores publicos orales en materia penal a solicitud del
Subserie | 55.1.1 |drgano jurisdiccional

Asignaciones de defensores publicos orales en materia penal mediante el rol en
Subserie | 55.1.2 |horario de oficina

Asignaciones de defensores publicos orales en materia penal a peticién del
Subserie | 5S5.1.3 |juzgado de control o fiscalia general via telefénica

Recabar informes de actividades de defensores publicos orales en materia penal v

Serie 58.2 en materia de adolescentes
NIVEL |CODIGO TiTULO
Seccion 6S Revisar el desempeiio de los servidores publicos mediante visitas
Serie 6S.1 | Visitas a las diferentes areas
NIVEL |cODIGO TITULO
Seccién 75 Junta de Gobierno
Serie 75.1 | Sesiones de la junta de gobierno
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7. Hoja de cierre.

El presente instrumento fue elaborado y validado por los integrantes del grupo
interdisciplinario para la valoracién documental del acervo archivistico del Instituto de la
Defensoria Publica del Estado de Zacatecas.

Fue aprobado por el Director General Lic. José Pablo Mercado Solis. Llevado a cabo en
sesion ordinaria en la Ciudad de Zacatecas, Zacatecas, a los 6 dias del mes de julio del afio
2023.

Versién que consta de 12 secciones comunes y 7 secciones sustantivas, que contienen 121
series y 44 subseries.
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Lic. Claudia Adriana Martinéz Montoya
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