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PRESENTACION

La elaboracion del cuadro de clasificacion archivistica del Programa de
Desarrollo Humano Oportunidades, que se presenta a continuacién tomé como
base la informacion recopilada en el Diagndstico de Archivos y los resultados
de las diferentes sesiones de capacitacion con los responsables de los archivos

de tramite designados por las direcciones generales.

Es muy probable que después de ser implementado el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica por parte del Comité de Informacion se incorporen
nuevas series y subseries documentales, en virtud de la dinamica de trabajo

que se vive en Oportunidades.

Metodologia

Con base en la informacién recopilada en el diagnéstico de archivos,
procedimos a ordenar los titulos de los expedientes en forma alfabética
agrupandolos en temas o0 asuntos semejantes, estableciendo grupos o clases
de aquella documentacién que reunia caracteristicas similares, como por
ejemplo: los documentos relacionados con vacaciones, permisos, licencias,

plantillas, se agruparon en la serie documental PERSONAL.

También se tomaron algunas series documentales consignadas en la Guia de
Elaboracion del Cuadro de Clasificacion preparada por el Archivo General de la
Nacién, para tener una mayor congruencia en la construccion del cuadro de

clasificacién que ahora se presenta.
La primera propuesta de este cuadro de clasificacion fue presentada a

los responsables de los archivos de tramite, quienes revisaron y propusieron

los cambios necesarios que culmina con el documento que ahora presentamos.
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Para la construcciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se

adoptaron los conceptos archivisticos de fondo, seccion y serie sefialados en
los Lineamientos Generales... para establecer una estructura logica y

jerarquica de los documentos conservados en los archivos.

Denominamos Fondo al conjunto de documentos generados por el Programa
de Desarrollo Humano Oportunidades, teniendo como antecedente inmediato el
Programa de Educacion, Salud y Alimentacién (PROGRESA)

Se revis6 el marco juridico y administrativo del Programa que incluyé el Manual
de Organizacion, para establecer las Secciones Documentales que
constituirian el cuadro de clasificacién con base en la estructura jerarquica de
la dependencia, se revisaron las funciones asignadas a cada Direccién General
y se contrastaron con la documentacién inventariada, de tal manera que
hubiera correspondencia entre ambos aspectos.

Una vez establecidas las Secciones, se procedié a identificar las Series
documentales que constituyen finalmente este Cuadro General de

Clasificacion.

Codificacién.- La asignacién de claves o cédigos es una condicidon necesaria
para el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacién’, motivo por el cual
para identificar las secciones y series documentales, se asignaron letras y
numeros indicando ademas su caracter de sustantivas o comunes de acuerdo

con las funciones de cada una de las areas de Oportunidades.

De esta manera, la clasificacion de los expedientes contenidos en los

archivos serd realizada de la siguiente manera:

! Archivo General de la Nacion. Cuadro General de Clasificacion Archivistica. INSTRUCTIVO PARA SU
ELABORACION. , p. 9
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FONDO: Programa de Desarrollo Humano | Clave: Se asignara la clave que le
Oportunidades corresponde al Programa segun el Cuadro de
Clasificacion que elaboro el area
coordinadora de archivos de SEDESOL: 20.F

SECCION: Coordinacién Nacional Clave: 20.F .1
SERIE: Evaluacion, Seguimiento y | Clave: D19C
Resultados

SUBSERIE: Resultados Institucionales 007

El resto de los elementos que constituiran la clave de clasificacion sera
la fecha inicial y final del expediente, numero consecutivo y numero de hojas en

Su caso.

De esta forma la clave de clasificacion del ejemplo anterior que se
anotara en la portada del expediente quedara asi:
F: 020.F/Seccion: 20.F.1/Serie: D19C/Subserie: 007/2002/exp. 25

Para efecto de estandarizar la clasificacion de los expedientes, se
elabor6 una portada conforme a los Lineamientos Generales para la
organizacion de archivos... que contiene los elementos necesarios para facilitar

la ordenacion, consulta y acceso a la informacion contenida en los documentos.
De esta manera, Oportunidades cumple en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en materia de organizacion de archivos y contribuye

de esta manera a que la sociedad civil tenga la posibilidad de acceder a la

informacion que genera y ha generado esta dependencia del Ejecutivo Federal.

México, D.F. octubre de 2004
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CLAVE SECCIONES DOCUMENTALES

20.F1 COORDINACION NACIONAL

20.F0100 | SECRETARIO TECNICO

20.F0101 | SEGUIMIENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA Y AL MODELO DE LA CALIDAD

20.F0102 | ANALISIS Y DISENO DE PROPUESTAS

20.F0103 | CONTROL DE GESTION Y LOGISTICA

20.F0200 | ADJUNTA JURIDICA

20.F0300 | ADJUNTA DE COMUNICACION Y DIFUSION

20.F0301 | COMUNICACION SOCIAL

20.F0302 | DIFUSION

20.F0400 | UNIDAD DE ENLACE

AF0000 |ADMINISTRACION Y FINANZAS

AF0100 |ADJUNTA DE ADMINISTRACION

AF0101 ADMINISTRACION

AF0200 |ADJUNTA DE FINANZAS Y PROGRAMACION

AF0201 FINANZAS

AF0300 |CREDITOS EXTERNOS

PL0000 |PADRON Y LIQUIDACION

PL0100 | ADJUNTA DE LIQUIDACION Y PROCESOS DE PADRON

PLO101 OPERACION Y TRANSFERENCIAS

PL0102 LIQUIDACION

PL0200 | ADJUNTA DE INFORMATICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO

PL0201 DESARROLLO DE SISTEMAS

PL0202 INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

ADMINISTRACION Y OPERACION DE EQUIPO DE COMPUTO Y
PL0203 | TELECOMUNICACIONES

PL0300 | SISTEMA DE INFORMACION

A00000 | ATENCION Y OPERACION

A00100 |ADJUNTA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO

A00101 | ATENCION CIUDADANA Y CONTRALORIA SOCIAL

AO0102 | SEGUIMIENTO

A00200 |ADJUNTA DE OPERACION

AO0201 | PROCESOS OPERATIVOS

A00202 | APOYO OPERATIVO

A00300 | ADMINISTRACION REGIONAL

PE0000 |PLANEACION Y EVALUACION

PE0001 | ANALISIS ESTADISTICO

PE0002 | PLANEACION GEOGRAFICA

PE0003 | ENLACE PARA LA EVALUACION
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| CLAVE

SECCIONES DOCUMENTALES

CVo0000

COORDINACION Y VINCULACION

CV0001

CONCERTACION CON GOBIERNOS ESTATALES

CVv0002

VINCULACION

CV0003

COORDINACION SECTORIAL

AOCE00

COORDINACIONES ESTATALES

AOCEO1

AGUASCALIENTES

AOCEQ2

BAJA CALIFORNIA

AOCEO03

BAJA CALIFORNIA SUR

AOCE04

CAMPECHE

AOCE05

COAHUILA

AOCEO06

COLIMA

AOCEQ7

CHIAPAS

AOCEQ08

CHIHUAHUA

AOCEQ9

DISTRITO FEDERAL

AOCE10

DURANGO

AOCE11

GUANAJUATO

AOCE12

GUERRERO

AOCE13

HIDALGO

AOCE14

JALISCO

AOCE15

MEXICO

AOCE16

MICHOACAN

AOCE17

MORELOS

AOCE18

NAYARIT

AOCE19

NUEVO LEON

AOCE20

OAXACA

AOCE21

PUEBLA

AOCE22

QUERETARO

AOCE23

QUINTANA ROO

AOCE?24

SAN LUIS POTOSI

AOCE25

SINALOA

AOCE26

SONORA

AOCE27

TABASCO

AOCE28

TAMAULIPAS

AOCE29

TLAXCALA

AOCE30

VERACRUZ

AOCE31

YUCATAN

AOCE32

ZACATECAS
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CLAVE SERIES COMUNES CLAVE SERIES SUSTANTIVAS
D01C |ACTAS D07S CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA
] ENCUESTAS DE INFORMACION
D02C | ASESORIAS D14S SOCIOECONOMICA
INTEGRACION Y ENTREGA DE APOYOS
DO03C | ASUNTOS JURIDICOS D18S MONETARIOS
D04C | ATENCION CIUDADANA D19S MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS
DO5C | AUDITORIAS D21S PADRON DE BENEFICIARIOS
D06C CAPACITACION Y FORMACION INTEGRAL D24S PROCESOS OPERATIVOS
D08C | CATALOGOS
DO9C | CONSEJOS Y COMITES
D10C | CONTRATOS
D11C | CONVENIOS Y ACUERDOS
D12C | CUENTA PUBLICA
D13C | DIFUSION
D15C | ESTUDIOS Y PROYECTOS
EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
D16C | RESULTADOS
D17C | INSTITUCIONES LIQUIDADORAS COMUN Son el apoyo para la realizacion de las
; actividades sustantivas, las
D20C | NORMAS JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS herramientas; tienen elementos que
sirven para desarrollar las actividades
D22C | PERSONAL diarias.
D23C | POLITICAS PUBLICAS
D25C | RECURSOS FINANCIEROS SUSTANTIVO | La razon de ser de la institucion; la
funcion; que tenga efectos secundarios,
D26C | RECURSOS MATERIALES que sirva para posteriores
D27C | SEMINARIOS, TALLERES Y CONGRESOS investigaciones.
D28C | SERVICIOS GENERALES
TECNOLOGiA Y SERVICIOS DE
D29C | INFORMACION
TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA
D30C |INFORMACION
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