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I MARCO LEGAL
CONSTITUCION (Federal y Local)
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México.

LEYES

3. Ley General de Archivos.

4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

5. Ley de Archivos de la Ciudad de México.

6. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

7.Leyde Procédimiento Administrativo de la Ciudad de México.

CIRCULARES

8. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.

9. Cédigo de Etica de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.

INSTRUCTIVO

10. Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, emitido por el
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

Il. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de control y consulta que refleje la estructura documental de la
Procuraduria Social, conforme a los articulos 4, fraccidn XXl y XXXVIl y 16 fraccién | de la Ley
de Archivos de la Ciudad de México, numeral 9.6.3. y 9.7.1. de la Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México, el 2 de agosto de 2019, modificada el 23 de febrero de 2022 e
Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, elaborado por el
Archivo General de la Nacién, mediante el establecimiento de criterios que permitan ﬁ’

clasificar los documentos para ubicarlos en expedientes, dentro del nivel documental al que
correspondan.

Ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer un esquema de clasificacion documental que cuente con una estructura
l6gica basada en las funciones y atribuciones de las dreas de la Procuradurfa Social.

» Controlar el flujo de la informacion de la documentacién para su pronta localizacién, a
efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacién,

s Organizar, describir y vincular los expedientes-de archivo.

o Analiza las funciones y atribuciones de la institucién proporcionando una estructura
l6gica que represente la documentacion producida, recibida y generada.
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V. AMBITO DE APLICACION
Este instrumento técnico es de observancia general para todo el personal que labora en la
Procuraduria Social, con el fin de lograr una correcta organizacién archivistica, mediante

expedientes bien identificados y clasificados lo cual favorecers al acceso de la informacidn
piblica y rendicién de cuentas. : ﬂ

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Procuraduria Social, anulay
reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.
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V. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Todos los expedientes resguardados en los archivos de trdmite, concentracién y/o histérico
deberdn estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién

Archivistica vigente, ya sea en soporte papel o en electrénicos, independiente de su
formato, soporte y estructura. -
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Vi. INSTRUCTIVO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2024, se ha realizado con base en las
atribuciones, funciones, procesos y estructura jerarquica de la Procuraduria Social de la
Ciudad de México y conforme a los articulos 4, fraccidn XXI y XXXVIl y 16, fraccién |, numeral
9.6.3 y 9.7.1 de la Circular Uno 2019 , Normatividad en Materia de Administracidn de
Recursos e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

El orden de sus niveles inicia con el Fondo, Seccién y Serie. Las series a su vez estén
diferenciadas en Comunes y Sustantivas, identificadas con un nimero consecutivo y la letra
C 0 S, seglin le corresponda. La finalidad de este instrumento archivistico es homogeneizar
los conceptos y précticas en la clasificacién y organizacién de los expedientes producidos
en la Procuraduria Social de la Ciudad de México, a través de criterios especificos, con io

que se tendrd un mejor control y manejo de éstos, dando como resultado el oportuno
acceso a la informacidn.

La clasificacidn archivistica , es el resultado de la identificacién del asunto o tema que dio
origen al expediente, tomando como base el Fondo, la Seccidn, la Serie y en su caso |a
Subserie documental.

¢Cémo utilizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Procuraduria Social de la
Ciudad de México 20247

1.- Al generar o recibir un documentos en el érea de correspondencia, control de
gestion o archivo de tramite, se deberd leer cuidadosamente el asunto del que
trata, a fin de identificar la Seccidn, Serie y/o Subserie que le compete, dentro
del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Procuraduria Social.

Fondo: La totalidad de los documentos producidos por la Procuraduria Social de la Ciucad
de México en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, identificdndose con el nombre

PROSOCCDMX.

Seccidn: Divisidn del fondo, tomando como base las funciones de cada drea de ia
Procuraduria Social de la Ciudad de México, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Serie: Conjunto de expedientes interrelacionados por una funcién o un mismo asunto.

Sub-serie: Conjunto de expedientes que forman parte de una Serie Documental y que <&
identifican de forma separada en relacidn a la divisién de la serie.
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Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado
y que tratan de un mismo asunto.

Documento: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, legal, fiscal y/o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones

en la Procuraduria Social de la Ciudad de México, con independencia de su soporte
documental.

Ejemplo: Clasificacidn Archivistica del Expediente:
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Codificacion

Se asignaron cddigos y las nomenclaturas de cada nivel de descripcién, apegandose al
modelo establecido los articulos 4, fraccidn XXI y XXXVIl y 16, fraccién |, numeral 9.6.3y 9.7.1 /ﬁ’
de la Circular Uno 2019, Nermatividad en Materia de Administraciéon de Recursos e
Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Secciones y series (comunes), tal como lo indica el instructive de referencia, la codificacién
es alfanumérica, comprende un ndimero y la letra “C” mayiscula (Comn).

Secciones y series (Sustantivas). Se contintia con un cédigo alfanumérico, sin embargo, se
precisa que se reinicia la numeracion a partir del 1 y se acompafia cada nlimero con la letra

“S” mayuscula (Sustantiva).
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Vil. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA PROCURADURIA
SOCIAL

Funciones Comunes
Clave Secciones |

1C | Oficina de la Procuraduria Social ”
2C | Coordinacidon General de Asuntos Juridicos

3C | Coordinacion General Administrativa

Subprocuraduria de Promocién de los Derechos Econémicos, Sociales,
Culturales y Ambientales

Funciones Sustantivas
Codigo Secciones |

1S | Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de los Derechos Ciudadanos

2S | Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en Condominio
3S | Coordinacion General de Programas Sociales -
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Nivel Clave Titulo |

Seccion 1C | Oficina de la Procuraduraduria Social '
' Serie

Serie 1C.1 |Correspondencia de entrada

Serie 1C.2  |Comités

Serie 1C.3 |Programas Sociales

Serie 1C.4 |Correspondencia de Salida

Serie 1C.5 |Sesionesde Consejo de Gobierno

Serie 1C.6 |Acta Entrega - recepcién

Serie 1C.7 |Control de Gestidon

Serie 1C.8 |Informe de Actividades

Serie 1C.9 |Resguardos

Serie 1C10 |Solicitudes de Informacidn

Serie 1C11 |Comité de Transparencia

Serie- | 1C12 |Recursos de Revisién

Serie ' 1C13 |Archivos del Portal de Transparencia

Serie 1C14 |Programa Anual de Capacitacidn

Serie 1C15 |Sistema de Datos

Serie 1C16 |Gestion Documental

Serie 1C17 |Denuncias
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Nivel Clave Titulo 1

Seccion | 2C |Coordinacién General de Asuntos Juridicos
Serie

Serie 2C.1 |Correspondencia de entrada

Serie 2C.2 |Correspondencia de salida

Serie 2C.3 |Acta entrega - recepcidn

Serie 2C.4 | Gestion documental .

Serie 2C.5 |Informes l)

Serie 2C.6  |Opiniones Juridicas

Serie 2C.7 |Informe de Materia de Género i

Serie 2C.8 |Listas de asistencia a cursos

Serie 2C.9 |Canalizacidn a otras dependencias en materia de género

Serie 2C.10 |Comités

Serie 2C.11 |Recursos de Inconformidad

Serie 2C.12 |Juicios de Nulidad

Serie 2C.13 |Juicios Laborales

Serie 2C.14 | Juicios de Amparo

Serie 2C.15 |[Juicios Civiles

Serie 2C.16 |Carpetas de Investigacion (Fiscalia)

Serie Requerimientos de otras Dependencias, Fiscalia, Juzgados Civiles,
2C.17 |Juzgados Familiares, Alcaldia)
Serie 2C.18 [Contratos N
‘Al Serie 2C.19 |Convenios
e - Serie 2C.20 |Comision de Derechos Humanos

Serie | 2C.21 |Programa para el Bienestar en Unidades Habitacionales
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_ Clave e B Titulo
Seccidn 3C Coordinacion General Administrativo
Serie
Clave 3C.1 |Correspondencia de entrada
Clave 3C.2 |Correspondencia de salida
Clave 3C.3 |Gestién documental
Clave 3C.4 |Actaentrega - recepcidn
Clave 3C.5 |Comités
Clave - | 3C.6 [Resguardos Informaticos J
Clave |  3C.7 |Resguardo Mobiliario
Clave 3C.8 |Documentacién de Vehiculos
Clave 3C.9 [Inventarios

Clave 3C.10 |Folios Oficialia de Partes

Clave 3C.11 |Requisiciones

Clave 3C.11 |Contratos

Clave 3C.13 [Invitaciones Restringidas

Clave 3C.14 [Solicitudes de Soporte y Apoyo Técnico

Clave 3C.15 |Mantenimiento preventivo y correctivo de equipc de Codmputo
Clave 3C.16 |[Inventario Informatico

Clave Adquisicién de consumibles, refacciones y software para equipo de
3C.17 |computo

Clave 3C.18 |Altasy bajas de de Cuentas de Correo Electrdnico Institucional
Clave 3C.19 |Constancias de No Adeudo

Clave 3C.20 |Auditorias

Clave 3C.21 |Cuenta Plblica

Clave - | 3C.22 |Certificacion de Administradores

Clave | 3C.23 |Estados Financieros .
Clave 3C.24 |Estados de Cuenta Bancarios p
Clave 3C.25 [Impuestos

Clave 3C.26 |Ceonciliaciones Bancarias
Clave 3C.27 |Pdlizas de Ingresos ,

Va2

‘S

Clave 3C.28 |Pdlizas de Egresos
Clave 3C.29 |Pdlizas de Diaric

Clave 3C.30 |Pdlizas de Cheque
Clave 3C.31 [Normatividad ‘ C\f
Clave 3C.32 [Portal de Transparencia i'd
Clave 3C.33 |Cuentas por liguidar certificadas cls’c. "
Clave 3C.34 |Expedientes Personales Estructuray base

: s
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Clave 3C.35 |Expedientes de Asimilados a Salarios “Honorarios”’

Clave 3C.36 [Expedientes de Prestadores de Servicio Social

Clave 3C.37 |Credencializacion

Clave 3C.38 [Fondo de Ahorro Capitalizable

Clave Premio Nacional de Administracion y Otorgamiento de Estimulos y

3C.39 [Recompensas

Clave 3C.40 |Movimientos de Nomina

Clave 3C.41 |Evaluacion Continua del Personal Técnico Operativo de Base

Clave 3C.42 |Pago de Cuotas y Aportaciones al ISSSTE

Clave 3C.43 |PagoSARy FOVISSSTE

Clave 3C.44 |Pago Cuotas Sindicales

Clave 3C.45 [Pago a Terceros

Clave 3C.46 [Pago de Aguinaldo

Clave 3C.47 |Prestacion de Fin de Afio

Clave 3C.48 [Estancias de Bienestar Infantil-CENDIS

Clave 3C.49 [Seguro Institucional de Vida

Clave 3C.50 [Seguro Colectivo de Retiro

Clave 3C.51 |Calculos Finiquito

Clave 3C.52 [Pagos al FOVISSSTE

Clave 3C.53 |Sindicato

Clave 3C.54 |Autorizacidn de la DGADPYDA para la Contratacién de Honorarios
Clave | 3C.55 |Cédulas de justificacion de Asistencia

Clave 3C.56 [Reporte de Faltas

14
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Nivel Clave

.. Subprocuraduria de Promocién de los Derechos Econdémicos,
Seccion 4C . p
Sociales, Culturales y Ambientales
Serie

Clave 4C.1 | Correspondencia de entrada

Clave 4C.2  |Correspondencia de salida }F’

Clave 4C.3  |Comités

Clave 4C.4 |Gestion Documental

Clave 4C.5 |Actaentrega - recepcion

Clave 4C.6 |Informe de actividades g
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Nivel Clave - Titulo
" Subprocuraduria de Defensa y Exigibilidad de los Derechos
Seccion 15 .
Ciudadanos
Serie )

Serie 1S.1 | Correspondencia de Entrada k/
Serie 1S.2 | Correspondencia de Salida

Serie 18.3 | Acta entrega - recepcion

Serie 1S.4 | Orientaciones Ciudadanas

Serie 1S.5 | Expediente de Queja Administrativa
Clave 1S.6 | Gestidén Documental
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Nivel Clave - . Titulo _
Seccion 28 Subprocuraduria de Derechos y Obligaciones de Propiedad en
Condominio
Serie
Serie 25.1 | Correspondencia de entrada
Serie 2S.2 | Correspondencia de salida
Serie 2S.3 | Informes | Aj
Serie 2S.4 | Contraloria (auditoria, actas de entrega- recepcion) '
Serie 2S.5 | Organizacion y Registro
Serie 25.6 | Orientaciones Condominales
Serie- | 2S.7 | Aplicacidn de Sanciones, Multas y Medidas de Apremio
Serie |- 2S5.8 | Procedimiento de aplicacién de sanciones
Serie 25.9 | Registros -
Serie 25.10 | Certificacidn de administradores Profesionales :
Serie 25.11 | Cursos de capacitacion para administradores y Comités de vigilancia
Serie 25.12 | Queja Condominal, Medidas de Apremio \
Serie 25.13 | Amigable Composicién en Materia de Arrendamiento A
Serie 25.14 | Gestion Documental
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Nivel Clave Titulo

Seccion 3S | Coordinacién General de Programas Sociales
serie
Serie 35.1 | Correspondencia de entrada
Serie 3S.2 | Correspondencia de salida
Serie 3S.3 | Acta-Entrega Recepcion )i)
Serie 3S.4 | Comité Interno de Coordinacion del Programa para el Bienestar en
Unidades Habitacionales -
® Serie 3S.5 | Expedientes tnicos
: Serie 35.6 | Prestadores de Servicios y Asesores Técnicos Externos

Serie 3S.7 | Gestion Documental
Serie 35.8 | Prestadores de Servicios y Asesores Técnicos Externos Insaculados

Articulo transitorio

bl El presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica consta de siete Secciones y ciento

veintiocho series documentales.
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Vill. GLOSARIO

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de la Procuraduria
Social de la Ciudad de México y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto
organico que es el archivo;

Fondo: La totalidad de los documentos producidos por la Procuraduria Social de la Ciudad
de México en el desarrollo de sus funciones y atribuciones;

Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo Eargo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de los procesos de produccidn, organizacién, descripcidn,
acceso, valoracion, disposicién documental y conservacién;

Instrumentos de control y consulta archivistice: Los instrumentos que sustentan la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo basada en las atribuciones de cada Sujeto
Obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: El conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general, que forman expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o trémite especifico y
que se integran a la parte funcional del archivo para formar las secciones;

Subserie: Division de la serie que no obedece a criterios archivisticos si no 2 modalidades y

variantes de la actividad que produce la serie y que se utiliza de manera convencional para
especificar destinatarios, lugares y acciones més concretas.
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