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Introduccién

El Cuadro General de Clasificacion (CGC) es el instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones de Promotora
para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua (PRODECH). Se elabora este
instrumento con el propdsito de que todo el personal organice e identifique los
documentos de archivo que generan en el ejercicio de sus funciones y actividades
de manera uniforme. Asimismo, permitird facilitar la localizacion fisica de los
expedientes ya que la estructura del CGC se basa en niveles de agrupacion, como

son:

- Fondo: Conjunto de documentos producidos por PRODECH, el cual llevara
este nombre.

- Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

- Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

- Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,

ordenados cronoldgicamente y relacionados por un mismo asunto.
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Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de

manera sistematica y homogénea. Para ello, se utiliza un cdédigo de clasificacion

integrado por una combinacion de letras y nimeros que muestran el orden y la

agrupacion homogénea de los expedientes.

Caodigo

Es el conjunto de letras y nimeros que adopta PRODECH para el nombramiento

de sus expedientes y estad integrado de la siguiente forma:

PRODECH. 2C. 1. 1/2019
—

—— VY

1 2 34 5

—_
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Numero de identificacion del expediente

ANo de apertura del expediente
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Elaboracion

La primera fase para elaborar el CGC fue identificar la normatividad que describe
las funciones y atribuciones que desempefa PRODECH, como son: Ley Organica

del Poder Ejecutivo, Decreto de creacion y Estatuto Organico.

Posteriormente se designd a los responsables del archivo de trdmite de cada
unidad administrativa y al grupo interdisciplinario. Los primeros en mencion
definieron las secciones y series correspondientes a las funciones que desempenfa
su respectiva unidad administrativa. Mientras que el grupo interdisciplinario
validd y aprobd el instrumento de forma que refleje el ejercicio de las funciones
de PRODECH.
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Estructura del Cuadro General de Clasificacién

Promotora para el Desarrollo Econdmico de
Chihuahua
}z‘f‘ PARA EL DESARROLLO

‘ ECONOMICO JADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2020
” DE CHIHUAHUA

FONDO: Promotora para el Desarrollo Econédmico de Chihuahua
Cdodigo de fondo: PRODECH

CODI_GO NIVELES DE CLASIFICACION
Serie
FUNCIONES COMUNES

1C Legislacion

1C.16 Organos colegiados

2C Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccion y designacion de peritos

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal

4C Recursos Humanos

4C.3 Expediente unico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal
4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando
4C16 Control de prestaciones en materi{a econdmica (FONAC, Sistema de ahorro

para el retiro, seguros, etc.)
4C.22 Capacitacion continua y desarr_ol_lo prgfesional del personal de areas
administrativas

5C Recursos Financieros

5C.7 Valores financieros
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Podlizas de diario
5C.23 Conciliaciones

e
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5C.24 Estados financieros
5C.28 Pago de derechos
6C Recursos Materiales y Obra Publica
6C.1 Disposiciones en materia de recursos mat_eriales, obra publica, conservacion y
mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en mat_e'ria de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.7 Seguros y fianzas
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
7C Servicios Generales
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7CN Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.21 Instrumentos de consulta
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
10C.3 Auditorias
10C.15 Entrega- Recepcion
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Nnc.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
NncC.8 Programas de accion
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion
12C.7 Portal de Transparencia
12C.10 Sistema de Datos personales
FUNCIONES SUSTANTIVAS
1S Gobierno
1S.1 Organos de gobierno
2S Atencion a Usuarios
2S.1 Servicios
2S.2 Satisfaccion de usuarios
3S Promocion y Atraccion de Inversion
3S.1 Proyectos de inversion
3S.2 Eventos de promocion

o
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3S.3 Monitoreo, estadistica y seguimiento de inversiones
4S Uso de Bienes Inmuebles
4S.1 Disposicion de Parques industriales
4S.2 Uso de Reservas territoriales
4S.3 Ejecucion de Proyectos
m : i ; : ; i UNIDOS
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Autorizacion

Comité de Transparencia

M.l. Luis Enrique Irigoyen Reyes

Presidente del Comité de Transparencia

Lic. Ojilvia Danelli Castillo Lujan

Vocal del Comité de Transparencia

LED. Ana Gabriela Villasana Garcia

Vocal del Comité de Transparencia
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