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1. Presentacion

os archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los

documentos, sin importar cual sea su formato, son un patrimonio
unico e irremplazable. Por ello, no resulta exagerado sefalar que el
éxito de una institucion gubernamental no sélo depende de la manera
en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos con que
cuenta, sino también de la forma en que se aprovecha la informacién
contenida en los documentos que a diario produce.

Los documentos son un recurso necesario e importante; forman parte
fundamental de toda estructura administrativa. Su posesion y
disposicion es indispensable para la toma de decisiones y proveen de
un alto nivel de competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Al mismo tiempo, si se toma en consideracion que la memoria
documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, entonces el contar con archivos que
documenten todas las actividades de la Administracion Publica Estatal
de manera organizada y sistematizada, se convierte en una premisa
necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la informacion,
que permitira encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y
lograr la debida transparencia gubernamental.

En este sentido, y considerando que los archivos conservan
informaciéon documental insustituible, que conforma el testimonio del
diario actuar institucional y que son al mismo tiempo la base sobre la
que descansan la transparencia y el derecho ciudadano de acceso a
la informacion, la Secretaria de Educacioén del Gobierno del Estado de
México ha emprendido acciones para fortalecer el proceso de gestion
de los documentos administrativos, particularmente aquello que tiene
que ver con la organizacidon y sistematizacion de los Archivos de
Tramite que existen en cada una de las unidades administrativas que
la integran.

La correcta gestidon y organizacion de los Archivos de Tramite implica
la clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, de
acuerdo con una estructura que reproduzca el proceso mediante el
cual han sido creados o recibidos y que permita su localizaciéon
expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad.
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Por ello y respondiendo a las acciones implementadas en el ambito del
Sistema Estatal de Archivos, en lo concerniente a la modernizacion de
los servicios archivisticos y documentales, la Secretaria de Educacion,
a través de la Secretaria Técnica, en su funcidn como Area
Coordinadora de Archivos, ha elaborado el presente Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica (CGCA), que establece las bases que
rigen las actividades inherentes a la clasificaciobn coherente y
homogénea de los documentos generados y recibidos en las unidades
administrativas de la propia Secretaria.

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica es el instrumento
técnico que describe la estructura jerarquica y funcional documental
de un Archivo, con base en las atribuciones y funciones del érgano
productor, en el que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el
acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales
llamadas Fondo, Secciodn, Serie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacioén Archivistica de la Secretaria de
Educacién busca cumplir con tres propdsitos principales:

a) Proporcionar una estructura Ilégica que represente Ila
documentacion producida o recibida en el ejercicio de las
atribuciones o funciones de las unidades administrativas de la
Secretaria.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y
expedientes producidos y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretaria.

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar
el acceso a la informacion en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la
primera etapa del ciclo vital de los documentos, es decir la de tramite,
ya que constituye la fase de tratamiento documental que tiene por
objeto el anadlisis de la informacidén contenida en un Fondo de archivo
y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.
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La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno
de los pasos mas importantes para la debida organizacidon de los
Archivos de Tramite de la Secretaria de Educacién, el cual, junto con
los demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la
preservacion y accesibilidad de la informacidon que diariamente se
produce y recibe en todas y cada una de las unidades administrativas
adscritas a esta Dependencia.
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2. Antecedentes

os Archivos constituyen un recurso primordial en la modernizacion

y eficacia de la Administracion Publica, la gestidon administrativa, la
integracion de la memoria institucional, el acceso a la informacion
publica, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Con el propdsito de normar y regular la administracion de documentos
administrativos e histéricos en posesion de las autoridades del Estado
y los municipios, la H. XLIX Legislatura del Estado de México aprobd el
Decreto Numero 57, por el que se expidid la Ley de Documentos
Administrativos e Histoéricos del Estado de México, publicada en la
Gaceta del Gobierno del 30 de enero de 1986.

Con la entrada en vigor de esta ley, se formalizd el Sistema Estatal de
Documentacion y se cred la figura del “Comité Técnico de
Documentacion”, como érgano encargado de la ejecucion de las
atribuciones del sistema, entre ellas: regular, coordinar, homogeneizar
y dinamizar el funcionamiento y el uso de los archivos administrativos.

En el ejercicio de sus atribuciones, la Secretaria Técnica del Comité
expidid los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el
Estado de México, publicados en la Gaceta del Gobierno del 29 de
mayo de 2015. En estos lineamientos se sefala que los sujetos
obligados deben establecer un Area Coordinadora de Archivos y
contar con el instrumento técnico de control denominado Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica.

Atendiendo lo dispuesto en los lineamientos, el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Educacién publicé su Cuadro General
de Clasificacion Archivistica en mayo de 2017, el cual es el
instrumento base para la organizacion de los archivos de tramite de la
Dependencia, basada en sus atribuciones y funciones.

A continuacién, el 26 de noviembre de 2020, fue publicada en la
Gaceta del Gobierno la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, con el propdsito de
armonizar los ordenamientos estatales con la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de junio de 2018.

Con la entrada en vigor de la Ley fue abrogada la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México.
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En forma paralela, la Secretaria de Educacioén inicid un proceso de
reestructuracion administrativa, la cual se formalizd con la publicacion
de un nuevo Reglamento Interior en la Gaceta del Gobierno del 6 de
septiembre de 2021 y un nuevo Manual General de Organizacion,
publicado en la Gaceta del Gobierno del 21 de diciembre de 2021.

Como resultado de la restructuracion de la Secretaria de Educacion,
la cual implicd la creacion, eliminacion y cambio de denominacion de
diversas unidades administrativas, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica vigente desde 2017, basado en un sistema de clasificacion
funcional, fue rebasado y dejo de cumplir con el propoésito de
“proporcionar una estructura Iégica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones y funciones de
las unidades administrativas”.

Es en este contexto que, la Secretaria Técnica, en su funcidn como
Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacioén, se dio
a la tarea de elaborar un nuevo Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que responda a las necesidades de informacion de las
unidades administrativas, aprovechando la coyuntura para simplificar
su estructura, incorporar las sugerencias planteadas y, en la medida
de lo posible, flexibilizar su disefio para que siga vigente frente a los
retos futuros y cambios organizacionales que llegué a implicar el
proceso de mejora continua que se instrumenta en la Administracion
Publica Estatal.

8 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION



3. Objetivos

General

Establecer las bases metodoldgicas para la implementacion de un
sistema de clasificacion archivistica, que permita la codificacion de los
documentos y expedientes producidos por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion, con el propdsito
de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades internas de
informacién y dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
juridica y administrativa en materia de archivos y de transparencia y
acceso a la informacion.

Especificos

¢ Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un
Sistema de Clasificacion Archivistica propio de la Secretaria de
Educacion.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y
codificacion de los expedientes de los Archivos de Tramite de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

¢ Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar
la integridad del patrimonio archivistico de la Secretaria de
Educacion.

e Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan
recuperar los documentos de tramite de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion.
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4. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10,14 y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Meéxico.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del
Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983,
reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de
2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
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Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los
Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984,
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2021.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la
Coordinacion Estatal del Servicio Profesional Docente como
6rgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015,
reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforma el
diverso por el que se crea el instituto Superior de Ciencias de la
Educacion del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de abril de 2012,
reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas
para la Asignacidon y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005,
reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y
Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo
Estatal.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013,
reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el
Programa de Convivencia Escolar de Ila Secretaria de
Educacioén.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de marzo de 2015.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION 11



Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Manual General del instituto Superior de Ciencias de la
Educacioén del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016.
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5. Politicas

VI.

Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en
el Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Educacién, son responsables, por si o a través de la o el
Responsable de Archivo, de organizar y controlar sus Archivos
de Tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica y en la normatividad
vigente en la materia, con el propdsito de mantener disponible la
informacion que facilite la gestion administrativa y la rendicién de
cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

Todos los documentos fisicos y electréonicos generados y
recibidos por las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién y sus Organos Desconcentrados, deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, como
paso previo a su integracion al expediente y a su resguardo en
el Archivo de Tramite correspondiente.

Los documentos fisicos y electréonicos generados y recibidos por
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacidén y sus
Organos Desconcentrados, deben integrarse y obrar en
expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados légica y cronoldégicamente y relacionados entre si por
un Mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el
ejercicio de una funcion o atribucidn genérica, formaran parte de
una serie documental. Los expedientes deberan siempre
asociarse a la serie documental o funcidon de la que derive su
creacion y organizarse de conformidad con lo sefalado en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion
otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente
instrumento de control archivistico.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion
notificara a las unidades administrativas de la propia Secretaria
cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Para la conservacidn o baja de las series documentales
establecidas en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, se consideraran los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria de Educacion.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion
es responsable de coordinar la instrumentacidon del presente
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y de supervisar su
correcta aplicacion.

Los expedientes que se generen en los Archivos de Tramite de
la Secretaria de Educacién deben incluir una portada o guarda
exterior, en la que se registren los datos de identificacion de
estos, considerando el presente Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica.

Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren
deberan de considerar en uno de sus apartados la informacion
correspondiente al Fondo, Seccidn y Serie conforme al presente
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.

La fecha de aplicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se establecera a partir de que la Secretaria de
Educacién cuente con el “Dictamen de Registro y Validacion”
expedido por el Archivo General del Estado de México.
Mientras tanto, los documentos de archivo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en posesidon de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, se
clasificaran conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de mayo de 2017.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion
trabajara en conjunto con las y los Responsables de los Archivos
de Tramite de cada unidad administrativa para actualizar el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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6. Descripcion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

| Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es el instrumento

base para la organizacion de los Archivos de Tramite que integran
el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de
Educacion, su estructura esta basada en las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas de la Dependencia y sirve para
clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello
su disposicion, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de |la Secretaria de
Educacidén, esta integrado en categorias de niveles documentales
estables, unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de
las atribuciones y funciones de las unidades administrativas previstas
en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México,
el Reglamento Interior y el Manual General de Organizacion de la
Secretaria de Educacion.

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica esta basado en un
Sistemma de Clasificacion “Funcional”, es decir, conforme a las
funciones o actividades de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacién. Por su parte, la estructura del Cuadro es
jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde una
clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los
niveles de Fondo, Seccion y Serie, a partir de las que se establece la
relacion o coordinacion entre ellas.

La Secretaria de Educacion constituye el Fondo Documental, el cual
esta integrado por 18 Secciones (8 sustantivas y 10 comunes) y 167
Series (62 sustantivas y 105 comunes), con las que es posible clasificar
cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las
unidades administrativas de la Secretaria.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual
representada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Secretaria de Educacion, es la siguiente:
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Estructura documental (niveles de adscripcion)

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos
organicamente por un sujeto obligado con cuyo nombre

Fondo ] .
d tal: se identifica. En este caso, comprende toda Ila
ocumental: | gocumentacion generada o recibida por las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.
Es cada una de las divisiones del Fondo Documental
Seccién: basadas en las atribuciones del sujeto obligado, es

decir, la Secretaria de Educacion, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

Es la division de una Seccidon, que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
Serie: | una misma atribucion general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o
tramite especifico.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de |la Secretaria de Educacién son:

Indica el nivel de Indica el coédigo vy
“Seccion” nombre de la “Seccion”
Indica el nivel de Indica el coédigo vy
“Serie” nombre de la “Serie”
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El Fondo Documental y las Secciones que integran el Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Educacién, con su
respectiva codificacion son:

Fondo Documental: Secretaria de Educacion (SE)

Secciones

S1 Planeacion, evaluacion y control educativo

S2 Coordinacion, gestion y logistica educativa

S3 Servicios educativos

S4 Control escolar

S5 Pedagogia

S6 Extension educativa

S7 Becas

S8 Formacion, actualizacion y desarrollo docente

C1 Control, evaluacion y auditoria de actividades publicas

C2 Asuntos juridicos

C3 Comunicacién social

C4 Administracion y desarrollo de personal

C5 Recursos materiales y servicios

C6 Recursos financieros

C7 Organizacion y desarrollo administrativo

C8 Tecnologias de la informacién y comunicaciones

Cco Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales

C10 Gestion y administracion del patrimonio documental

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION 17



7. Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de
Educacion

on el propdsito de dar cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 13

de la normativa juridica y estatal en materia de archivos, Ley
General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, respectivamente; la
Secretaria de Educacidén, a través de la Secretaria Técnica, en su
funcidon como Area Coordinadora de Archivos, elaboré su Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, el cual se encuentra integrado
por el Fondo, Secciones y Series siguientes:

Fondo Documental: Secretaria de Educacion (SE)

m S1 Planeacion, evaluacion y control educativo

Disposiciones materia de planeacién,
evaluacion y control
Programas y proyectos en materia de planeacion,
evaluacion y control

Serie

Serie S1.2

Serie S1.3 Politica educativa

Serie S1.4 Objetivos, estrategias y lineas de accién

Planes, programas Yy proyectos sectoriales,

Serie S1.5 . .
regionales, especiales, anuales etc.

Serie |S1.6 Evaluacion de planes, programas y proyectos

Serie S$1.7 Control y seguimiento institucional

Serie S1.8 Informes, estadistica e indicadores
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S2 Coordinacién, gestion y logistica educativa

Serie |S2.1 Coordinacion y gestion interinstitucional

Serie |S2.2 Acuerdos

Serie S2.3 Solicitudes y escritos ciudadanos

Serie S2.4 Eventos, reuniones, audiencias, giras, entrevistas

y actividades protocolarias

m S3 Servicios educativos

Serie S3.1 Disposiciones en materia educativa

Serie S$3.2 Programas y proyectos en materia educativa

Serie S$3.3 Programas de apoyo a la educacién

Serie S3.4 Planes y programas de estudio

Serie S3.5 Evaluacién educativa

Serie S3.6 Supervision educativa

Serie S3.7 Estudios e investigaciéon en materia educativa

Serie S§3.8 Calidad e innovacion educativa

Serie s3.9 Vl'ncylacmn_|nter|nst|tu0|onal y con los sectores
publico y privado

. Participacion social en la educacion (padres de

Serie S3.10 s . ..
familia, sociedad de alumnos, asociaciones, etc.)

Serie S3.11 Infraestructura educativa

Serie S3.12 Seguridad escolar y prevencion de riesgos en
planteles escolares

Serie S$3.13 Organos y cuerpos colegiados

Serie S$3.14 Convivencia escolar
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m S4 Control escolar

Serie S4.1 Disposiciones en materia de control escolar
Serie s4.2 Programas y proyectos en materia de control
escolar
Serie S4.3 Control escolar
Serie sa.a Ins:qrporamon de estudios, autorizacion y validez
oficial
Serie S4.5 Revalidaciones y equivalencias de estudios
. Reportes de evaluacion, boletas, diplomas y
Serie |S4.6 certificados de estudio
. Titulos profesionales y Cédulas Personales con
Serie |S4.7 efectos de Patente
. Autentificacion de documentos y antecedentes
Serie S4.8 escolares
Serie S4.9 Sellos y firmas de autoridades educativas
Serie S4.10 Asociaciones o colegios de profesionistas
Serie S4.11 Catalogo de centros de trabajo
Serie S4.12 Catalogo de oferta de servicios educativos
Serie S4.13 Calendario escolar

m S5 Pedagogia

Serie S5.1 Disposiciones en materia pedagdgica

Serie S5.2 Programas y proyectos en materia pedagdégica
Serie |S5.3 Métodos educativos

Serie S5.4 Asistencia académica, técnica y pedagdgica
Serie | S5.5 Educacion extraescolar

Serie S5.6 Libros de texto y materiales educativos

20
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m S6 Extension educativa

Serie S6.1 Disposiciones en materia de extension educativa

Serie |se.2 Prograrnas y proyectos en materia de extension
educativa

Serie S6.3 Actos y eventos educativos

Serie S$6.4 Concursos escolares

Serie S6.5 C'ooperac!on 'g mterc?rr_Iblo educativo, cultural,
técnico, cientifico y artistico

Serie S6.6 Vinculacion y enlace educativo (practicas

profesionales, servicio social, estadias etc.)

Seccion|S7Becas

Serie S7.1 Disposiciones en materia de becas

Serie S7.2 Programas y proyectos en materia de becas
Serie S7.3 Convocatorias y material informativo

Serie |S7.4 Expedientes de participacion

Serie S7.5 Comités de seleccion y asignacion de becas
Serie S§7.6 Informes e indicadores

m S8 Formacion, actualizacidon y desarrollo docente

Disposiciones materia de formacion,
Serie S8.1
actualizacion y desarrollo docente
Serie ss.2 Progra_\ma_s'y proyectos en materia de formacion,
actualizacion y desarrollo docente
Serie |S8.3 Bibliotecas y librerias pedagdgicas
Serie |S8.4 Centros de maestros
Serie S$8.5 Actos y eventos formativos
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C1 Control, evaluacion y auditoria de actividades publicas

Disposiciones en materia de control, evaluacion y

Serie C11 .
auditoria

Serie Ci.2 Progran_‘n'as y pr_oye'ctos en materia de control,
evaluacion y auditoria

Serie C1.3 Auditorias

Serie Ci.4a Segwmlento_ a la aplicacion de medidas o
recomendaciones

Serie C1.5 Participacion en comités, érganos colegiados o
grupos de trabajo

Serie C1.6 Requerimientos de informacion

Serie C1.7 Quejas y denuncias

. Procesos administrativos, disciplinarios,

Serie C1.8 resarcitorios y de caracter patrimonial

Serie C1.9 Inconformidades

Serie C1.10 Declaraciones patrimoniales y de intereses

Serie C1.11 Acto_s_ de _entrega y recepcion de unidades
administrativas

Serie C1.12 Reportes y estadisticas de control y evaluacion

22
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m C2 Asuntos juridicos

Serie c2.1 Disposiciones en materia juridica

Serie C2.2 Programas y proyectos en materia juridica
serie |c2.3 r::::Tiir;t,c;sciuer:gi;:sc:se;::;\sensuales (contratos,
Serie |C2.4 Representacion en materia legal

Serie | C2.5 Asistencia, consultoria y asesoria juridica
Serie C2.6 Mediacidén y conciliacion

Serie | C2.7 Juicios promovidos contra la dependencia
Serie C2.8 Juicios promovidos por la dependencia
Serie C2.9 Interposicion de recursos administrativos
Serie C2.10 Inconformidades y peticiones

Serie C2.11 Publicaciones en la Gaceta del Gobierno
Serie C2.12 Derechos humanos e igualdad de género

m C3 Comunicacion social

Serie C3.1 Disposiciones en materia de comunicacion social

Serie C3.2 Progra_mas_ y proyectos en materia de
comunicacion social

Serie C3.3 Publicaciones e impresos institucionales

Serie C3.4 Publicidad institucional

Serie | C3.5 Boletines informativos y entrevistas

Serie C3.6 Material multimedia
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m C4 Administraciéon y desarrollo de personal

. Disposiciones en materia de administracion y
Serie | C4A1
desarrollo de personal
Programas y proyectos en materia de
administracion y desarrollo de personal

Serie ca.2

Serie C4.3 Expedientes de personal

Serie C4.4 Registro y control de puestos y plazas

Serie C4.5 Movimientos administrativos de personal

Serie |C4.6 NOomina de pago y pagaduria

Control de asistencia e incidencias (puntualidad,

Serie ca.7 licencias, incapacidades, etc.)

Serie C4.8 Medidas disciplinarias (sanciones)

Reclutamiento, seleccion, contratacion e

Serie CcC4.9 . ..
induccion

Serie | C4.10 Promocion, estimulo y reconocimiento

Serie C4.11 Evaluaciones de desempeho

Capacitacion, actualizacion y desarrolio
profesional

Afiliaciones al Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios (ISSEMYM)

Serie c4.12

Serie Cc4.13

Serie C4.14 Relaciones y asuntos laborales

Serie C4.15 Servicios sociales y culturales

Serie C4.16 Seguridad e higiene en el trabajo

Serie C4.17 Expedicion de constancias

Serie C4.18 Finiquitos
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m C5 Recursos materiales y servicios

. Disposiciones en materia de recursos materiales
Serie | C51 .
y Servicios
Programas y proyectos en materia de recursos
materiales y servicios

Serie C5.2

Serie C5.3 Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Serie C5.4 Padrén de proveedores

Inventario y control de bienes muebles e

Serie C5.5 .
inmuebles

Serie | C5.6 Reparacion y mantenimiento de inmuebles

Serie C5.7 Produccion y mantenimiento de bienes muebles

Serie C5.8 Transportacion de personal, bienes y materiales

Serie C5.9 Almacén

Apoyo logistico para la realizacion de eventos y
actos oficiales

Parque vehicular, mantenimiento, combustibles y
lubricantes

Serie C5.10

Serie C5.11

Serie C5.12 Aseguramiento y gestion de riesgos

Serie C5.13 Proteccion civil

Otros servicios generales (intendencia, telefonia,
Serie C5.14 Internet, fotocopiado, energia eléctrica,
vigilancia, etc.)
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m C6 Recursos financieros

Serie C6.1 Disposiciones en materia de recursos financieros

Serie C6.2 I?rogrgmas y proyectos en materia de recursos
financieros

Serie C6.3 Presupuesto de egresos

Serie C6.4 Recursos autogenerados

Serie C6.5 Adecuaciones presupuestales

Serie C6.6 Registros financieros, presupuestales y
contables

Serie C6.7 Informes financieros, presupuestales y contables

Serie C6.8 Conciliaciones

Serie C6.9 Estados de cuenta

Serie C6.10 Gestion y tramite de pagos

Serie C6.11 Fondos revolvente y fijo de caja

Serie C6.12 Gastos por comprobar y gastos de viaje

Serie C6.13 Evaluacién y control financiero, presupuestal y

contable

C7 Organizacion y desarrollo administrativo
Disposiciones en materia de organizaciéon vy

Serie | C71 desarrollo administrativo

Serie C7.2 Progr_ama_s' y proyectos _e_n n_'naterla de
organizacion y desarrollo administrativo

Serie | C7.3 Estructura organizacional

Serie C7.4 Manuales administrativos

Serie | C7.5 Simplificacion y modernizacion administrativa

Serie | C7.6 Certificacion de calidad de procesos y servicios

26
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m C8 Tecnologias de la informacién y comunicaciones

Serie cs.1 Pisposici_qnes en m.'f\teri_a de tecnologias de la
informacién y comunicaciones

Programas y proyectos en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones

Serie c8.2

Serie C8.3 Infraestructura tecnolégica y de comunicaciones

Serie | C8.4 Desarrollo informatico y de sistemas

Serie C8.5 Mantenimiento y soporte técnico

Asesoria, capacitacion y certificacion en materia
Serie C8.6 de tecnologias de la informacién V'
comunicaciones

Serie C8.7 Automatizacion de procesos

Serie C8.8 Dictamenes técnicos

Serie C8.9 Portal de Internet y sitios del sector educativo

m C9 Transparencia, acceso a la informacién y proteccién

de datos personales

Disposiciones en materia de transparencia,
Serie Co.1 acceso a la informacidn y proteccion de datos
personales

Programas y proyectos en materia de
Serie C9.2 transparencia, acceso a la informaciéon vy
proteccion de datos personales

Serie | C9.3 Comité de transparencia

Serie | C9.4 Unidad de transparencia

Serie C9.5 Solicitudes de acceso a la informacion publica

Serie C9.6 Solicitudes derechos ARCO

Serie | C9.7 Portal de transparencia

Clasificacion de informacion (publica, reservada y

Serie co.8 confidencial)

Serie C9.9 Sistemas de datos personales
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C10 Gestion y administracion del patrimonio documental
Disposiciones en materia de gestion vy

Serie C10.1 administracion del patrimonio documental

Serie C10.2 Gestion, administracion y servicios de archivo

Serie C10.3 Administracion y servicios de correspondencia

Serie ci10.4 Administracion y servicios de reproduccion de
documentos

Serie C10.5 Coo_rdm_acmn y fu_ncmnamlento del Sistema
Institucional de Archivos

Serie C10.6 Grupo Interdisciplinario

28
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8. Conceptualizacion

Archivo de tramite:

Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Educacion:

A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las

disposiciones en materia de Gestion Documental y Administracion de
Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema
Institucional de la Secretaria de Educacion.

Clasificacion archivistica:

Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que
reflejan la estructura jerarquica del Fondo; es el primer paso del
proceso de organizacion. Consiste en separar los documentos en
grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la
entidad productora o, si se trata de un Fondo de un particular, segun
las actividades de la persona que generd los documentos, o bien con
la tematica de estos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional
documental de un Archivo, con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado, en el que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales. De esta manera, los documentos se reunen en
agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccioén, Serie, Expediente y
Unidad Documental.
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Documento de archivo:

Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable;
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de una unidad administrativa, independientemente del
soporte en el que se encuentre.

Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o
tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de
acumulacion de los documentos que los constituyen.

Fondo documental:

Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto
Obligado con cuyo nombre se identifica.

Ordenacion:

Actividad archivistica que se desarrolla durante el proceso de
organizacion de los expedientes y consiste en establecer secuencias
dentro de grupos conforme a secciones o series documentales;
puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.

Organizacion:

Operacion archivistica intelectual y mecanica, por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e
informacion; dividiéndose en dos etapas: clasificacion y ordenacioéon. Es
la suma de la identificacion, la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion.
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Seccion:

Es cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Secretaria de Educacion:

Es el érgano encargado de fijar y ejecutar la politica educativa en la
Entidad.

Serie:

Es la division de una Seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general, integrados en Expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico.

Sistema institucional de archivos:

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto
Obligado y sustenta la Actividad Archivistica, de acuerdo con los
procesos de Gestidon Documental.

Unidad administrativa:

Unidades administrativas, areas, oficinas, 6érganos o equivalentes
pertenecientes al Poder Ejecutivo y a los Organismos Auxiliares, en
términos de las disposiciones legales aplicables y de las estructuras
de organizacion bajo las cuales operan.
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9. Anexos

Caratula de expediente de archivo

Egjfi&és‘axétéiﬁéxuco —
CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO

1. Informacién de la Unidad Administrativa
Caédigo de la Unidad
Administrativa: 1

Nombre de la Unidad
Administrativa: 2,

1. Informacién del Expediente
Nombre del Expediente: x

NGm. del NUm. de Total de
Expediente: & Legajo. s Legajos: &
Asunto: 7
Periododelos  Apertura: o Total de Documentos
Documentos: al Cierre: 1o
Cierre: o

1ll. Clasificacién Archivistica

Fondo Documental: 11/ l l

Subfondo Documental: 12, | l

Seccion: 1as I l Serie: 1

IV. Valor Documental 15/
Administrativo: l l Juridico-Legal:l l

Fiscal: I l Contable: I ‘

V. Tiempo de Conservacion wguci nocumantay

Archivo de Tramite: o Archivo de Archivo Historico: 1a
Concentracion: 177

| | | | |

VL. Clasificacion de la Informacion 1o/

VII. Observaciones 2

21000007000100S/V. 1.2/2023
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Instructivo para lienar el formato: “Caratula de Expediente de
Archivo” (21000007000100S/V. 1.2/2023)

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades
administrativas el control de sus expedientes de archivo,
asi como el acceso oportuno a la informacion contenida en
ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el

acceso a la informacion.

Distribucién: Una caratula en original cada uno de Ilos

expedientes de tramite.

por

Destinatario: Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion.

Concepto

Codigo de la Unidad

Descripcion

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad administrativa conforme a la
“Codificacion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la

Administrativa Administracion Publica Estatal”.
Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como el de la Direccion General o
> Nombre de la Unidad equivalente a la que pertenece, de acuerdo con la estructura organica autorizada de la Secretaria
administrativa de Educacion, en caso de que corresponda a una Direccion de Area, Subdireccion o Departamento
0 equivalentes.
3 Nombre del Expediente Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser acorde al contenido del mismo.
. . Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con la numeracion que se esté
4 Num. del Expediente utilizando en la Serie Documental a la que pertenece.
En caso de que por la cantidad de documentos que se ingresen al expediente, éste rebase los dos
centimetros de espesor, se debera de realizar una division y generar los legajos que sean
5 NUm. de Legajo necesarios, los cuales contendran su propia caratula con los mismos datos de identificacion y serdn
considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos con el nimero de legajo que les
corresponda, el cual deberd de asentarse en este espacio.
6 Total de Legajos Asentar el niimero total de legajos de que consta el expediente.
Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual tendrd que estar relacionado con
7 Asunto el contenido del mismo.
8 Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo la apertura del expediente.
" Anotar la fecha del Gltimo documento con que se realizd el cierre del expediente al concluir el
o Cierre trdmite administrativo.
10 Total de documentos al cierre Regwst.rar \e} cantidad total de documentos que contiene el expediente al concluir el tramite
administrativo.
Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto de documentos producidos organicamente por
L Fondo Documental una Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.
Registrar el nombre del Subfondo Documental de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General
12 Subfondo Documental de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion.
Anotar el nombre de la Seccion a la que pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado
13 Seccién en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion.

Se entiende por “Seccion”, cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones de la Dependencia o Entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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14

Concepto

Serie

Descripcion

Asentar el nombre definido de la Serie Documental a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Educacion.

Se entiende por “Serie Documental”, a la division de una Seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una
materia 0 asunto especifico

15

Valor Documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor primario que contienen los
documentos que integran el expediente de acuerdo con la naturaleza de los mismos: administrativo,
fiscal, juridico-legal y contable.

16

Archivo de Tramite

Asentar los afios que deberd de permanecer en el Archivo de Tramite el expediente una vez
concluido su tramite.

17

Archivo de Concentracion

Anotar los afios que deberd de conservarse el expediente en el Archivo de Concentracion.

18

Archivo Histérico

Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de conservarse indefinidamente en el
Archivo Histdrico, de acuerdo con los valores evidenciales, informativos o testimoniales que posean
los documentos (Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion).

19

Clasificacion de la informacion

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado
de México y Municipios (Art. 4°), en primera instancia toda informacion es publica.

Esta seccion inicamente deberd llenarse cuando la informacion del expediente haya sido clasificada
como reservada o confidencial por el Comité de Transparencia de la Secretaria de Educacion, de
conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.

20

Observaciones

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria 0 complementaria para la adecuada
identificacion del expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.

34
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Dictamen de registro y validacion

GOBIERNO DEL |
ESTADO DEMEXICO

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/003/2023, que expide el Archivo General del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de
Ar y Administracién de D t del Estado de México y Municipios,

publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobiemo” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 6° fraccion All, de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece
el principio de que los sujetos obligados “...deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones...” y en su fraccion AV, que “...deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados...”;

Que la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México estipula en su articulo 5° fraccion |,
que “...los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del gjercicio de sus facultades,
competencias o funciones...” y fraccién VI, que “...los sujetos obligados deberan preservar sus
documentas en archivos administrativos actualizados. ..”;

Que el articulo 24 fracclén IV, de la Ley General de Transparencia y Acceso & la Informacion y de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, establece como
un deber de los sujetos obligados el "constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo v
gestién documental, conforme a la normatividad aglicable”;

Que la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de os
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asf como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asf como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y téenica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion XX, de esta misma ley refiere que el Cuadre General de Clasificacion
Archivistica es el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccion XXXV, que los instrumentos de control archivistico son
aquellos “...que propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo
largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacion Archivistica...”;

Que el articulo 11 fraccion |, de la normativa juridica estatal en materia de archivos establece que los
sujetos obligados deberan “administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica...”;

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Calle Doctor Nicolas San Juan 109; Col. Parque Guauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
‘" Estado de México. Tels.: 722 272 86 33y 722214 41 44 : i
htips://agemex.edomex.gob.mx
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GOBIERNO DEL
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“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario det Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Que el articulo 13 de la ley estatal en materia de archivos, sefiala que “los sujetos obligados debaran
contar con los instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniendolos actualizados y disponibles...” y el parrafo dltimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la poshilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica”;

Que el articulo 28 fraccién |, de esta misma ley establece que corresponde al Area Coordinadora de
Archivos como una de sus funciones “elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control
Archivistico...”;

Que el articulo 100 de la ley estatal en materia de archivos, sefiala que el Archivo General del Estado de
México es “la entidad especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la
organizacion y administracion homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio
Documental, con el fin de salvaguardar la memeoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México
y Municipios; asi como contribuir a la transparencie y rendicion de cuentas”;

Que el articulo 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
establece en su fraccién IX, como una falta administrativa no grave de las personas servidoras publicas,
el Incumplimiento o transgresién de la obligacion referente a “registrar, integrar, custodiar y cuidar la
documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado
y responsabilidad o a la cual tenga acceso, impidiendo ¢ evitando el uso, divulgacién, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidas de aquéllas™;

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023 puntualiza la necesidad de fortalecer la
confianza de la poblacion mexiquense, a través de herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacion
que impulsen la transparencia y rendicion de cuentas, para lo cual establece como uno de los objetivos
del Eje transversal 2: Gobierno Capaz y Responsable el “Promover instituciones de gobierno
transparentes y que rindan cuentas”, y para alcanzarlo se han fijado, entre otras, dos estrategias:
“Impulsar la transparencia proactiva, la rendicion de cuentas y el gobierno abierto”, e “Impulsar la Ley
de Archivos de los Poderes Estatales”;

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion publica
y para la construccidon de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocion de la democracia
y la proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales, asl como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio numerc 21000007S/0117/2023, de fecha 2 de febrero de 2023, el maestro lker
Renato Guadarrama Sanchez, Secretario Técnico de la Secretaria de Educacion y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, solicité el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de esta dependencia;

SECBETARI'A DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histérico de la Secretaria de Educacion.

Que el Archivo General del Estado de México realizd, a través de la Subdireccion de Normatividad v
Proyectos Archivisticos, la revisién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Educacion, de la cual se desprende que:

a) Atiende los niveles de fondo, seccion y serig, conforme a lo establecido en el articulo 13 de la
normativa juridica estatal en materia de archivos; y

b) Esté conformado por un fondo documental, 18 secciones (8 sustantivas y 10 comunes), 167 series
(62 sustantivas y 105 comunes), las cuales son el resultado del anlisis efectuado por las personas
responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos de Tramite y Concentracion, a
las atribuciones y funciones establecidas a la Secretaria de Educacion en el marco normativo
sefialado en el apartado 3 del Cuadro General; y

Que de conformidad con el andlisis realizado por la Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretarfa de Educacion.

En mérito de lo expuesto, el Archivo General del Estade de México ha tenido a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Educacién bajo el Dictamen niimero 207B02010/CGCA/003/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Educacion solicitara al Archivo General del Estado de México, la renovacion del presente Dictamen,
cada gue se efectle una actualizacion al contenido del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

TERCERO. Las 167 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

de la Secretaria de Educacion, deberdn ser analizadas con el propésito de determinar sus valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental, conforme a lo sefialado en

los articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del l!})‘
Estado de México y Municipios, con el propésito de integrar el Catalogo de Disposicion Documental de

la Secretaria.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion registrado y
validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de Clasificacion emitido
con anterioridad en la Secretaria.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacién deberé incluirse come un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Secretarfa de Educacion.

SECRETARIA DE FINANZAS
) SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010, Toluca de Lerdo,
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SEXTO. La Secretarla de Educacién debera publicar en su sitio electrénico oficial, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de Meéxico, en los
términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homaelogacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia”,
publicados en el “Diario Oficial de la Federacion® el 4 de mayo de 2016,

SEPTIMO. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion
debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades administrativas
establecidas en el Manual General de Organizacion de la Secretaria, asi como a las y los Integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, a 16 de febrero de 2023

Elaboré %‘g%‘\*"
Li

Subdirector de No Q@
Archivisticog
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10. Registro de ediciones

Primera edicion (V. 1.0/2017), mayo de 2017

Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Segunda edicion (V. 2.0/2022), enero de 2022

¢ Se incluyen logotipos institucionales en portada.
e Se agrega el apartado de “Antecedentes”.

e Se actualiza el marco juridico.

e Se adicionan politicas.

e Se modifica la estructura documental.

e Se eliminan series y son sustituidas por nuevas con distinta
codificacion.

e Se incluye anexo (Caratula de Expediente y Dictamen de registro
y validacion).
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