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1. Presentacion.

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029, refiere en su eje del cambio 1
“Cero corrupcion y gobierno del pueblo para el pueblo”, que un gobierno transparente
reduce significativamente las probabilidades de que ocurran hechos de corrupcién
dentro de la administracién publica.

De la misma manera, la rendicién de cuentas eleva la confianza de las personas en las
autoridades. Por ello, el fortalecimiento del acceso a la informacidn, la transparencia y
la rendicién de cuentas, guian el ejercicio gubernamental del Gobierno del Estado de
México, para instaurar un nuevo modelo de trabajo conjunto y de intercambio de
informacién entre el pueblo y el gobierno.

En concordancia con lo anterior, se puede referir que la relaciéon intrinseca de gobierno
abierto, transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacién tienen un
denominador comun: el archivo. En efecto, los archivos constituyen una herramienta
indispensable y un elemento central en las acciones de transparencia gubernamental y
rendicién de cuentas, ademas de jugar un papel esencial para la proteccién de los
derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccién de datos personales, asi
como del derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni
garantizados sin la adecuada gestién documental y la administracién y conservacién de
los archivos.

Dentro de este marco, el 11 de septiembre de 2023 se publicé en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el Decreto nimero 182 de la “LXI” Legislatura del Estado de
México, por el que se expide una nueva Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de México, la cual establece las bases para la organizacién y el funcionamiento
de la Administracién Publica Estatal, Centralizada y Paraestatal, generando
modificaciones a su conformacidn, entre éstas la creacién de la Oficialia Mayor como la
dependencia encargada de planear, organizar, normar y dirigir la administracién y
desarrollo de los recursos humanos, materiales y servicios para el apoyo administrativo
y tecnoldgico que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.

En ese sentido, la Oficialia Mayor se integré a partir de la estructura de la entonces
Subsecretaria de Administraciéon de la Secretaria de Finanzas, por lo que el 9 de octubre
del 2023, se le autorizd su primera estructura organizacional. El 20 de diciembre de 2023
se publicé en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” su Reglamento Interior lo que
derivé en la autorizacidn de un nuevo organigrama para la Oficialia Mayor. El 28 de mayo
de 2024 se publicé en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” su Manual General de
Organizacion.

Como consecuencia de lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 13
fraccion | y 28 fraccién | de la normativa juridica general y estatal en materia de archivos,
el Area Coordinadora de Archivos de la Oficialia Mayor procedid, en colaboracién con
las personas responsables de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, a la
integracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de esta dependencia.
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En suma, el establecimiento del sistema de clasificacién archivistica de la Oficialia Mayor
es el resultado de una intensa actividad intelectual que comprendié el andlisis del marco
juridico y administrativo que da sustento a sus atribuciones y funciones.
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2. Objetivo.

Establecer las bases metodolégicas para la implantacién de un sistema de clasificacién
archivistica, que permita la codificacién de los documentos y expedientes producidos
por las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, con el propdsito de
optimizar su organizaciéon, satisfacer las necesidades internas de informacién y dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa juridica y administrativa en materia de
archivos, de transparencia y acceso a la informacién.
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3. Marco normativo.

Constituciones.

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

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

Leyes.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamentos.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2021.

Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de febrero de 2023.

Manual General de Organizacién de la Oficialia Mayor.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de mayo de 2024.
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Manual General de Organizacién del Instituto de Profesionalizacién de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de abril de 2018.

Manual General de Organizacién del Archivo General del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de marzo de 2023.

Lineamientos.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién
de la informacién 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 Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacién del 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Criterios técnicos.

Criterios técnicos que deberdn observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracién, actualizacion, registro y validacién
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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4. Politicas.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Los documentos de archivo, con independencia de su soporte documental, que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean las unidades
administrativas sefialadas en los Manuales Generales de Organizacidén de la Oficialia
Mayor, del Instituto de Profesionalizacidn de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y del Archivo General del Estado de
México, formaran parte del Sistema Institucional de Archivos de la Oficialia Mayor,
por lo que deberan agruparse de manera légica y cronolégica en expedientes
relacionados con un mismo asunto, con el propdsito de reflejar con exactitud la
informacién contenida en ellos.

Las personas titulares de las unidades administrativas que conforman la estructura
de organizaciéon de la Oficialia Mayor y las de los érganos desconcentrados adscritos
a ésta, son responsables por si o0 a través de la persona responsable de su archivo
de tramite, de clasificar y codificar los documentos de archivo conforme a lo
establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Oficialia Mayor,
como paso previo a su integracion al expediente correspondiente, con la finalidad
de mantener disponible la informacién requerida para el desarrollo de la gestién
administrativa y garantizar la transparencia, la rendicién de cuentas asi como los
derechos de acceso a la informacidn, a la verdad y a la memoria.

Los expedientes integrados en las unidades administrativas que conforman la
estructura de organizacién de la Oficialia Mayor y las de los &rganos
desconcentrados adscritos a ésta, deberan estar identificados con la estructura
basica del esquema de agrupamiento: fondo, seccién y serie, como condicién para
que sean recibidos en el archivo de concentraciéon de la Oficialia Mayor, a fin de
realizar su transferencia primaria.

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de alguna
atribucién o funcién genérica formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberan siempre asociarse con la serie documental o funcién de la que
derive su creacién y clasificarse de conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica de la Oficialia Mayor.

El Area Coordinadora de Archivos de la Oficialia Mayor es responsable de
implementar las acciones requeridas para la instrumentacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y de supervisar su correcta aplicacién, asi como de otorgar
la asesoria técnica requerida por las personas responsables de los archivos de
tramite de la Oficialia para la aplicacién del Cuadro.

El Area Coordinadora de Archivos de la Oficialia Mayor notificara, por los medios
que estime pertinentes, a las personas titulares de las unidades administrativas que
conforman la estructura de organizacién de la Oficialia Mayor y las de los érganos
desconcentrados adscritos a ésta, cualquier actualizacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
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Todos los expedientes que se integren en los archivos de tramite que forman parte
del Sistema Institucional de Archivos de la Oficialia Mayor, deberdn incluir una
portada impresa en la carpeta tipo folder que se utilice para la protecciéon de los
documentos, en la que se registrara la informacidn para su identificaciéon (anexo 8.1).

Con independencia de lo sefialado en la normativa archivistica correspondiente, los
formatos de Inventario de Archivo (baja documental, transferencia primaria,
transferencia secundaria o general de archivo), que se elaboren en los archivos que
formen parte del Sistema Institucional de Archivos de la Oficialia Mayor, deberan de
considerar la informacién correspondiente al fondo, seccién y serie, conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

10



GOBIERNO DEL ESTADO DE

Es7A00 DE MEXICO ‘OFICIALI'A MAYOR

iEl poder de servir!

5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La clasificacién archivistica es la operacién intelectual que, complementada con la
ordenacioén y la descripcion, permite el desarrollo del proceso de organizacién de los
documentos, que tiene como propdsito facilitar la consulta y recuperacién oportuna de
la informacién contenida en los documentos de archivo.

La clasificaciéon otorga a los documentos de archivo una estructura coherente. Por ello,
el diseno del sistema de clasificacién archivistica a utilizar debe contemplar el analisis y
la generaciéon de esquemas y conceptos que se expresan en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, lo que permitira la identificacién, agrupacién, sistematizacién
y control de la informacién contenida en los documentos de archivo.

De este modo el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de la Oficialia Mayor
permitira sistematizar la informacién contenida en cada uno de los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor, del Instituto de Profesionalizacién de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y del Archivo
General del Estado de México y, al mismo tiempo, vincularlos en su conjunto (unos con
otros) para constituir expedientes. Ademas proporcionara una perspectiva de conjunto
del fondo y de las relaciones diferenciadas entre las categorias de agrupamiento, asi
como las funciones y actividades que desarrolla la Oficialia Mayor.

En este contexto, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Oficialia Mayor se
encuentra constituido por categorias de niveles documentales estables, Unicos,
estructurados y generales, que emanan de las atribuciones que le confieren a la Oficialia
Mayor la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México y el propio
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, asi como de las funciones establecidas en su
Manual General de Organizacién.

De igual forma, el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la Oficialia Mayor esta
basado en un sistema de clasificaciéon “funcional”, que permite la agrupacién de los
documentos de archivo bajo conceptos que reflejan las funciones generales y las
actividades concretas de la Oficialia Mayor, dentro de una estructura jerarquica y légica.
Al mismo tiempo su estructura es jerdrquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los
niveles de fondo, seccién y serie, a partir de las que se establece la relacién o
coordinacién entre éstas.

De esta manera, la estructura jerarquica documental u organizacién intelectual
representada en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Oficialia Mayor, es
la siguiente:

Fondo: Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por la
Oficialia Mayor y sus érganos desconcentrados, que se identifica con el
nombre de ésta.

n
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Cada una de las divisiones del fondo documental basadas en las
atribuciones de la Oficialia Mayor, de conformidad con la normativa juridica
y administrativa aplicable.

Division de una seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

De esta manera y atendiendo a la estructura anterior, la Oficialia Mayor constituye el
fondo documental, el cual esta integrado por 33 secciones (21 sustantivas y 12 comunes),
283 series (135 sustantivas y 148 comunes) y 26 subseries (19 sustantivas y 7 comunes),
con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere
o reciba en las unidades administrativas que integran su estructura administrativa
incluyendo sus érganos desconcentrados.

12
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Fondo documental: Oficialia Mayor (OM)

6.1 Secciones sustantivas.

Codificacién Nombre de la seccién

1S. Servicios auxiliares a contingencias y emergencias
2S. Desarrollo y administracién de personal

3S. Capital humano y escalafén

4S. Juridica y asuntos laborales

5S. Politica salarial

6S. Remuneraciones al personal

7S. Prestaciones socioecondmicas y fideicomisos

8S. Normatividad y control patrimonial

9S. Procedimientos adquisitivos

10S. Administracién y rehabilitacién de inmuebles

11S. Normatividad y legislacién administrativa

12S. Organizacién y desarrollo Institucional

13S. Gestion de la calidad y vinculaciéon ciudadana

14S. Innovacién gubernamental

158S. Profesionalizacién del personal del servicio publico
16S. Normalizacién del desarrollo archivistico

17S. Formacién y profesionalizacidn en gestion documental y administracién

de archivos

188S. Gestion, administracion y servicios de archivo

19S. Disposiciéon documental y conservacion archivistica
20S. Planeacidén, coordinacién y evaluacién archivistica
21S. Divulgacién archivistica

6.1. Secciones comunes.

Codificacion

Nombre de la seccién

1C.

Legislacién

2C.

Asuntos juridicos

13
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3C. Programacion y presupuestacion

4C. Recursos financieros

5C. Obra publica

6C. Tecnologias de la informacién, comunicaciones y seguridad informatica
7C. Comunicacién social y difusién

8C. Control de auditoria de actividades publicas

9C. Planeacidén, programacioén, informacién y evaluacién

10C. Transparencia, acceso a la informacidén y proteccién de datos personales
11C. Proteccidn civil, seguridad e higiene

12C. Mejora regulatoria

6.2. Series documentales sustantivas.

Seccidén 1S. Servicios auxiliares a contingencias y emergencias
Codificacion y nombre de la serie documental
1S.1 Disposiciones en materia de control operacional y seguridad aérea
1S.2 Contingencias, emergencias médicas, patrullajes y operativos de seguridad publica
1S.3 Mantenimiento a aeronaves, helipuertos y aerédromos oficiales
1S.4 Gestidon de la seguridad operacional
1S.5 Programas y proyectos en materia de seguridad civil

Series 5 Subseries O

Seccién  2S. Desarrollo y administracién de personal
Codificacion y nombre de la serie documental
2S.1 Disposiciones en materia de desarrollo y administracion de personal

2S.2 Proyectos y programas en materia de desarrollo y administracién de

Series
personal

Series 2 Subseries O

Seccidon | 3S. Capital humano y escalafén

Codificacién y nombre de la serie documental
3S.1 Reclutamiento y seleccién de personal
3S.2 Induccién de personal

14
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3S.3 Proceso escalafonario

3S.4 Promociones

3S.5 Comisidén Mixta de Escalafén del Poder Ejecutivo
3S.6 Evaluacion del desempeiio

3S.7 Clima y cultura laboral

3S.8 Cartera de empleo

Series 8 Subseries O

Seccidon  4S. Juridica y asuntos laborales
Codificacion y nombre de la serie documental

4S.1 Representacion legal ante tribunales jurisdiccionales en materia laboral y
administrativa

4S.2 Asesoria técnica en materia laboral y administrativa
4S.3 Juicios laborales
4S.4 Reglamentos de condiciones generales de trabajo

Series 4 Subseries O

Seccién  5S. Politica salarial
Codificacién y nombre de la serie documental
5S.1 Catdlogos de puestos y tabuladores de sueldo

5S.2 Reconocimientos a las y los Servidores Publicos de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial

5S.3 Creacidén y ocupaciéon de plazas, cambio de nivel y rango y suscripcidén de
contratos eventuales

5S.4 Contratos eventuales de las dependencias y organismos auxiliares (Plantillas de
contratos)

5S.5 Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo
5S.6 Gratificaciéon de fin de afio
5S.7 Plantillas de plazas de organismos auxiliares

Series 7 Subseries O

Seccién  6S. Remuneraciones al personal
Codificacion y nombre de la serie documental
6S.1 Sistema de Némina del Sector Central del Poder Ejecutivo

15
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6S.2 Pagos por conceptos de remuneraciones, prestaciones y otras disposiciones
normativas

6S.3 Plantillas de plazas de las dependencias y organismos auxiliares

6S.4 Movimientos e incidencias de personal (creacién de plazas, nombramientos, altas,
cambios, licencias, prérrogas de licencias y bajas)

6S.5 Sistema Integral para la Gestién Administrativa del Personal (SIGAP)

6S.6 Ejercicio del Capitulo 1000 (Servicios Personales)

6S.7 Expedicién de gafete-credencial de identificacién oficial

6S.8 Descuentos por pagos improcedentes

6S.9 Expediente de personal

6S.10 Cambios de horarios, horarios especiales, compatibilidad de horarios y funciones

6S.11 Exencién de registro de puntualidad y asistencia mediante lector éptico
Series 11 Subseries O

Seccidén 7S. Prestaciones socioeconémicas y fideicomisos
Codificacion y nombre de la serie documental
75.1 Fondos de Apoyo a la Vivienda
Subseries 7S.1.1 FOAVI-SMSEM
7S5.1.2 FOAVI-SUTEYM
7S.2 Fondos de Retiro
7S.2.1 FOREMEX
7S.2.2 FROA
7S5.3 Convenios con organizaciones sindicales
7S5.3.1 Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México (SMSEM)

Subseries 7S.3.2 Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM)

Subseries

7S.4 Seguro de ahorro voluntario

7S.5 Actividades deportivas, culturales, recreativas y turisticas para personas
servidoras publicas

Series 5 Subseries 6

Seccién  8S. Normatividad y control patrimonial
Codificacion y nombre de la serie documental

16
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8S.1 Disposiciones en materia de control patrimonial

8S.2 Formulacién o actualizacién de instrumentos normativos en materia de control
patrimonial

8S.3 Programas y proyectos en materia de control patrimonial

8S.4 Contratos derivados de procedimientos de arrendamientos de bienes muebles e
inmuebles

8S.5 Contratos y/o convenios de donacién, comodato o arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles

8S.6 Contratos traslativos de dominio de bienes muebles e inmuebles

8S.7 Procedimientos de arrendamiento inmobiliario, mobiliario y adquisicién de
inmuebles

8S.8 Designacién de personas como perito-valuadora de los bienes muebles

8S.9 Visitas de verificacion en materia de uso, conservacion, registro y control de
bienes

8S.10 Visitas de verificacion en materia de uso y conservacién de los bienes del
patrimonio estatal (donacién, comodato, usufructo, arrendamiento o cualquier otra
figura)

8S.11 Incorporacion, desincorporacion, afectacién, desafectaciéon, uso, destino,
concesidn y recuperacion administrativa de bienes del dominio publico y/o privado del
Estado

8S.12 Sistemas Integrales de Control Patrimonial del Poder Ejecutivo Estatal
8S.13 Inventario y archivo del patrimonio inmobiliario y mobiliario estatal

8S.14 Registro y control de bienes muebles asignados a las dependencias y entidades
estatales

8S.15 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
8S.16 Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
8S.17 Adjudicacién en los procedimientos de arrendamiento

8S.18 Adjudicacién en los procedimientos de adquisicidn de bienes inmuebles o de
enajenacion de bienes

8S.19 Asignacidén, uso y destino final de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado

Series 19 Subseries O
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Seccidén 9S. Procedimientos adquisitivos
Codificaciéon y nombre de la serie documental

9S.1 Disposiciones en materia adquisitiva
9S.2 Formulacién o actualizacidn de instrumentos normativos en materia adquisitiva
9S.3 Programas y proyectos en materia de adquisitiva
9S.4 Comité de Adquisiciones y Servicios
9S.5 Cédulas de proveedoras de bienes y prestadoras de servicios
9S.6 Adjudicacidn en los procedimientos adquisitivos de bienes y servicios

9S.6.1 Licitaciones

9S.6.2 Adquisiciones
9S.7 Sistema Electrénico de Contrataciéon Publica del Estado de México (COMPRAMEX)
9S.8 Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental (COMPRANET)
9S.9 Seguros y fianzas

Subseries

9S.10 Procedimientos adquisitivos y de contratacién
9S.11 Catdlogo de bienes y servicios
9S.12 Catalogo de personas proveedoras y prestadoras de servicios

9S.13 Visitas de verificacion a personas licitantes, proveedoras de bienes o prestadoras
de servicios

9S.14 Acuerdos de coordinacioén para la realizacién de procedimientos adquisitivos y
de adhesidn a los servicios generales contratados por el Gobierno del Estado

9S.15 Contratacion de asesoria técnica para la realizacién de estudios de mercado,
verificacidn de precios y pruebas de calidad

9S.16 Procedimientos administrativos sancionadores y medios de defensa
Series 16 Subseries 2

Secciéon  10S. Administracion y rehabilitacion de inmuebles
Codificacion y nombre de la serie documental
10S.1 Disposiciones en materia de servicios generales

10S.2 Formulacién o actualizacion de instrumentos normativos en materia de servicios
generales

10S.3 Programas y proyectos en materia de servicios generales

10S.4 Politicas y lineamientos en materia de eficiencia energética y ahorro de energia
10S.5 Servicios generales y de apoyo logistico en los actos oficiales

10S.6 Operacidén y funcionamiento de los Centros de Servicios Administrativos
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10S.7 Operacion y funcionamiento de los almacenes generales
10S.8 Acuerdos de coordinacién en materia de servicios generales

10S.9 Remodelacién y mantenimiento de los inmuebles de los Centros de Servicios
Administrativos

Series 9 Subseries O

Seccidon  11. Normatividad y legislacién administrativa
Codificaciéon y nombre de la serie documental

11.1 Disposiciones en materia de desarrollo institucional, simplificacion administrativa,
reingenieria organizacional y calidad gubernamental

11.2 Formulacidén, actualizacidén, revision, opinién o dictaminacién de instrumentos
juridico-administrativos

Series 2 Subseries O

Seccién  12S. Organizacién y desarrollo Institucional
Codificacion y nombre de la serie documental
12S.1 Asesoria técnica en materia de estructuraciones y reestructuraciones

12S.2 Diagndsticos técnicos organizacionales de dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y organismos auxiliares

12S.3 Dictamenes técnicos de viabilidad de estructuracién o reestructuracién
organizacional

12S.4 Codificaciones estructurales

12S.5 Asesoria técnica en materia de Manuales de Organizaciéon o Acuerdos
Modificatorios

12S.6 Dictamenes técnicos de Manuales de Organizacidon o Acuerdos Modificatorios
12S.7 Asesoria técnica en materia de Manuales de Procedimientos o Procedimientos

Especificos
12S.8 Dictdmenes técnicos de Manuales de Procedimientos o de Procedimientos
Especificos

Series 8 Subseries O
Seccidén 13S. Gestion de la calidad y vinculacién ciudadana

Codificacion y nombre de la serie documental
13S.1 Calidad y normalizacién
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13S.1.1 Asesoria técnica en materia de sistemas de gestién administrativa
o hormalizacién

. 13S.1.2 Capacitacién para la implementacién o mantenimiento de
Subseries sistemas de gestién administrativa
13S.1.3 Auditorias internas a sistemas de gestidn administrativa
13S.1.4 Normas y estandares en materia de gestién administrativa
13S.2 Vinculacién ciudadana

13S.2.1 Acciones y mecanismos de informacién, orientacién y atencién a
Subseries la ciudadania

13S.2.2 Servicios de orientacién y atencién a la ciudadania del CATGEM
13S.3 Directorio de Servidoras y Servidores Publicos (SADIR)

Series 3 Subseries 6

Seccién 14S. Innovacién gubernamental
Codificacion y nombre de la serie documental
Serie 14S.1 Optimizacién de procesos, tramites y servicios

14S.1.1 Diagnésticos para la optimizaciéon y automatizacién de tramites y
servicios
14S.1.2 Consultoria en materias de modelado de procesos, tramites o
Subseries servicios
14S.1.3 Automatizacién e interoperabilidad de procesos administrativos
14S.1.4 Simplificacién y modernizacion de tramites y servicios
14S.1.5 Redisefio de procesos estratégicos
14S.2 Mejores practicas administrativas

14S.3 Gobierno de datos
Series 3 Subseries 5

Seccién  15S. Profesionalizaciéon del personal del servicio publico
Codificacion y nombre de la serie documental
15S.1 Disposiciones en materia de profesionalizacién del personal del servicio publico

15S.2 Estudios e investigaciones en materia de profesionalizacién del personal del
servicio publico

15S.3 Deteccidon de necesidades de profesionalizacién, disefio curricular y evaluacién
15S.4 Sistema Integral de Administracion de la Profesionalizacién (SIAP)
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15S.5 Programa Integral de Profesionalizacion

15S.6 Programa de certificacion de competencias laborales del personal del servicio
publico

15S.7 Servicio profesional de carrera

15S.8 Seguimiento y evaluacién de metodologias, estrategias didacticas andragdgicas y
de la capacitacion

15S.9 Convenios y acuerdos de coordinacion en materia de profesionalizaciéon
15S.10 Comisién Mixta de Capacitacién y Desarrollo
15S.11 Otorgamiento de pago y/o estimulos econédmicos

Series 1 Subseries O

Seccidon  16S. Normalizacién del desarrollo archivistico
Codificacion y nombre de la serie documental
16S.1 Disposiciones en materia de gestiéon documental y administracién de archivos

16S.2 Programas y proyectos en materia de gestion documental y administraciéon de
archivos

16S.3 Proyectos de instrumentos juridicos y administrativos en materia archivistica
16S.4 Instrumentos de planeacién, control y consulta archivistica

Series 4 Subseries O

Seccidn 17S. Formacion y profesionalizaciéon en gestion documental y administraciéon
de archivos
Codificacion y nombre de la serie documental
17S.1 Asesoria técnica en materia archivistica

17S.2 Capacitacion archivistica
Series 2 Subseries O

Seccién  18S. Gestidn, administracion y servicios de archivo
18S.1 Procesos técnicos de gestién documental

18S.2 Transferencias documentales

18S.3 Administracion de archivos

18S.4 Servicios de informacién archivistica

18S.5 Administracion y servicios de correspondencia

18S.6 Administracién y servicios de bibliotecas especializadas
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18S.7 Administracion y servicios de otros centros documentales
Series 7 Subseries O

Seccién  19S. Disposicion documental y conservacién archivistica
Codificacion y nombre de la serie documental

19S.1 Bajas documentales

19S.2 Proteccidon del patrimonio documental

19S.3 Conservacién y preservacion archivistica

Series 3 Subseries O

Seccién  20S. Planeacidn, coordinacién y evaluacioén archivistica
Codificacion y nombre de la serie documental
20S.1 Coordinacion del Sistema Estatal de Archivos

20S.2 Coordinacién con organismos archivisticos estatales, nacionales e
internacionales

20S.3 Diagndsticos en materia archivistica
20S.4 Cumplimiento normativo archivistico (SIA)

Series 4 Subseries O

Seccién  21S. Divulgacion archivistica
Codificacion y nombre de la serie documental
21S.1 Actividades culturales y de extensién archivistica
21S.2 Promocioén y difusién de acervos documentales y servicios archivisticos

Series 2 Subseries O

6.3. Series documentales comunes.

Seccién 1C. Legislacién
Codificacion y nombre de la serie documental
1C.1 Disposiciones en materia de legislacién
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislaciéon
1C.3 Leyes
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1C.4 Cddigos

1C.5 Decretos

1C.6 Reglamentos

1C.7 Acuerdos generales

1C.8 Compilaciones juridicas

1C.9 Publicaciones en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”

Series 9 Subseries | O

Seccion  2C. Asuntos juridicos
Codificacion y nombre de la serie documental
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacién de firmas
2C.4 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.5 Asistencia, consulta y asesorias
2C.6 Estudios, dictdmenes e informes
2C.7 Juicios y procedimientos administrativos contra la dependencia
2C.8 Juicios y procedimientos administrativos de la dependencia
2C.9 Opiniones técnico-juridicas
2C.10 Convenios de colaboracién o concertaciéon
2C.11 Notificaciones
2C.12 Inconformidades y peticiones
2C.13 Derechos humanos
2C.14 Actos de discriminacién, igualdad de género y erradicaciéon de la violencia
2C.15 Comité de Etica
2C.16 Cdédigo de Conducta y Reglas de Integridad
2C.17 Participacidn en Organos Colegiados y de Gobierno

2C.18 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de racionalidad, austeridad y
uso eficiente de los Recursos Publicos

2C.19 Solicitudes de informacidn relacionadas con personas servidoras publicas

Series 19 Subseries O
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Seccion  3C. Programacion y presupuestacién
Codificaciéon y nombre de la serie documental

3C.1 Disposiciones en materia de programacioén

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacién

3C.3 Procesos de programacioén

3C.4 Programa anual de inversiones

3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales

3C.7 Programas Operativos Anuales (POA)

3C.8 Disposiciones en materia de presupuestaciéon

3C.9 Programas y proyectos en materia de presupuestacién

3C.10 Analisis financiero y presupuestal

3C.11 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

3C.12 Proyecto de presupuesto de egresos

3C.13 Adecuaciones programaticas

Series 13 Subseries O

Seccién 4C. Recursos financieros
Codificacion y nombre de la serie documental
4C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental

4C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

4C.4 Ingresos

4C.5 Libros contables

4C.6 Registros contables, financieros, programaticos y presupuestales
4C.7 Valores financieros

4C.8 Aportaciones a capital

4C.9 Financiamiento externo

4C.10 Asignacién y optimizacién de recursos financieros

4C.11 Créditos concedidos

4C.12 Cuentas por liquidar certificadas
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4C.13 Transferencias presupuestales
4C.14 Ampliaciones presupuestales

Series 14 Subseries O

Seccion | 5C. Obra publica
Codificacion y nombre de la serie documental
5C.1 Disposiciones en materia de obra publica
5C.2 Programas y proyectos en materia de obra publica
5C.3 Licitaciones en materia de obra publica
5C.4 Adquisiciones en materia de obra publica
5C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones de contratos de obra publica
5C.6 Control de contratos de obra publica
5C.7 Seguros y fianzas de obra publica
5C.8 Suspension, recision o terminacién de obra publica
5C.9 Bitacora de obra publica
5C.10 Calidad en materiales de obras, conservacién y equipamiento
5C.11 Precios unitarios en obra publica
5C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
5C.13 Conservacidon y mantenimiento de la infraestructura fisica
5C.14 Registro de proveedores y contratistas de obra publica
5C.15 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

Series 15 Subseries O

Seccién  6C. Tecnologias de la informacién, comunicaciones y seguridad informatica
Codificacion y nombre de la serie documental

6C.1 Disposiciones en materia de tecnologias de la informacién, comunicaciones y
seguridad informatica

6C.2 Programas y proyectos en materia de tecnologias de la informacioén,
comunicaciones y seguridad informatica

6C.3 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

6C.4 Desarrollo e infraestructura del portal electrénico de la dependencia
6C.5 Desarrollo de redes de comunicacién de voz y datos

6C.6 Seguridad informatica
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6C.7 Desarrollo e implementacién, donacién o adquisicidn de sistemas informaticos
6C.8 Automatizacién de procesos
6C.9 Control y desarrollo del parque informatico
6C.10 Servicios y productos de internet
6C.11 Comité Interno de Gobierno Digital
6C.12 Comité Interno de Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Seguridad
Informatica
Series = 12 Subseries O

Secciéon  7C. Comunicacién social y difusion
Codificacion y nombre de la serie documental
7C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social y difusién
7C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacidn social y difusién
7C.3 Publicaciones e impresos institucionales
7C.4 Documentos graficos, audiovisuales y material multimedia
7C.5 Publicidad institucional
7C.6 Boletines, entrevistas y notas para medios
7C.7 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

7C.8 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y
otros medios de comunicacién social

7C.9 Prensa institucional

7C.10 Disposiciones en materia de relaciones publicas

7C.11 Comparecencias ante el Poder Legislativo

7C.12 Actos y eventos oficiales (memoria grafica)

7C.13 Audiencias publicas y atencién a la ciudadania (SISPEC)
7C.14 Invitaciones a eventos de la Oficialia Mayor

7C.15 Encuestas de opinién

7C.16 Imagen y vinculacién institucional e interinstitucional
7C.17 Sefalizacién de oficinas publicas y directorios fijos

Series 17 Subseries O
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Seccion  8C. Control de auditoria de actividades publicas
Codificaciéon y nombre de la serie documental

8C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

8C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

8C.3 Actos de fiscalizacidn (auditorias administrativas, financieras, integrales, de
desempeio y archivisticas, revisiones de rubros especificos)

8C.4 Visitas de verificacién o inspeccién
8C.5 Seguimiento a la aplicaciéon de medidas o recomendaciones
8C.6 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades publicas
8C.7 Quejas y denuncias
8C.8 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
8C.9 Responsabilidades
8C.10 Inconformidades
8C.11 Inhabilitaciones
8C.12 Declaracién patrimonial y de intereses
8C.13 Actos de entrega-recepcion de unidades administrativas
8C.14 Libros blancos
8C.15 Sistema de Control Interno Institucional (SCII)
8C.15.1 Comité de Control Interno y Desempeno Institucional (COCODI)
Subseries 8C.15.2 Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
8C.15.3 Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR)

Series 15 Subseries 3

Seccién  9C. Planeacién, programacioén, informacion y evaluaciéon
Codificacion y nombre de la serie documental
9C.1 Disposiciones en materia de planeacién, programacion, informacién y evaluacién

9C.2 Programas y proyectos en materia planeacién, programacioén, informacién y
evaluacién

9C.3 Plan de Desarrollo del Estado de México y planes sectoriales
9C.4 Informes de Gobierno y anexos estadisticos

9C.5 Informacién basica y estadistica de la Oficialia Mayor

9C.6 Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP)
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9C.7 Evaluacién y seguimiento de metas e indicadores

9C.8 Adecuaciones presupuestales y programaticas

9C.9 Glosa de los Informes de Gobierno de la persona titular de la Oficialia Mayor
9C.10 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Fiscal

9C.11 Cuenta Publica

Series 11 Subseries O

10C. Transparencia, acceso a la informacidén y proteccién de datos

Seccién
personales
Codificacion y nombre de la serie documental

10C.1 Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién
de datos personales

10C.2 Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccién de datos personales

10C.3 Programas y proyectos es materia de combate a la corrupcién
10C.4 Comité de Transparencia

10C.5 Servidores publicos habilitados

10C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

10C.7 Portal de transparencia

10C.8 Clasificacidn de la informacidon reservada

10C.9 Informacién confidencial

10C.10 Proteccidén de datos personales

10C.11 Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX)
10C.12 Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

10C.13 Sistema de Acceso, Rectificacidn, Cancelacién y Oposicidn del Estado de México
(SARCOEM)

10C.14 Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de México

10C.15 Atencidén ciudadana
Series 15 Subseries O

Seccién  11C. Proteccidn civil, seguridad e higiene
Codificacion y nombre de la serie documental
11C.1 Disposiciones en materia de proteccidén civil, seguridad e higiene
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11C.2 Programas y proyectos en materia de proteccion civil, seguridad e higiene
11C.3 Unidad Interna de Proteccién Civil
11C.4 Subcomisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo

Series 4 Subseries

Seccién  12C. Mejora regulatoria
Codificaciéon y nombre de la serie documental
12C.1 Disposiciones en materia de mejora regulatoria
12C.2 Programas y proyectos en materia de mejora regulatoria
12C.3 Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS)
12C.4 Comité Interno de Mejora Regulatoria
12C.4.1 Programa Anual de Mejora Regulatoria
12C.4.2 Reuniones ordinarias y extraordinarias
12C.4.3 Agenda Regulatoria
12C.4.4 Analisis de Impacto Regulatorio (AIR)

Subseries

Series 4 Subseries
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7. Conceptualizacion.

Archivo de tramite:

Area Coordinadora de
Archivos:

Areas operativas:

Ciclo vital:

Clasificacion
archivistica:

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
de la Oficialia Mayor:

Documentos de archivo:

Expediente:

Fondo documental:

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

‘ OFICIALIA MAYOR

El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor y
sus drganos desconcentrados.

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 Archivos de la Oficialia
Mayor.

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Oficialia Mayor: unidad de correspondencia, archivo de
tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.

A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccidén o recepcién hasta su baja documental o
transferencia a un archivo histérico.

Operacién archivistica que establece las categorias o grupos
que reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer
paso del proceso de organizacién. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura
organica y/o funcional de la Oficialia Mayor.

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos
existentes en las unidades administrativas adscritas a la
Oficialia Mayor y de sus érganos desconcentrados, con base
en las atribuciones y funciones de ésta.

Documentos que registran
administrativo, juridico, fiscal
recibidos y utilizados por

cualquier hecho, acto
o contable, producidos,
las unidades administrativas
adscritas a la Oficialia Mayor y de sus dérganos
desconcentrados, en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia de su soporte
documental.

Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia
Mayor y a sus érganos desconcentrados.

Conjunto de documentos recibidos o producidos
organicamente por una Dependencia con cuyo nombre se
identifica.
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Instrumentos de control
archivistico:

Oficialia Mayor

Ordenacion:

Organizacion:

Sistema Institucional de
Archivos:

Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital: Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y
Catdlogo de Disposicién Documental.

Dependencia encargada de planear, organizar, normar y
dirigir la administraciéon y desarrollo de los recursos humanos,
materiales y servicios para el apoyo administrativo y
tecnolégico que requieran las dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado.

Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de
organizacién de los expedientes y consiste en establecer
secuencias dentro de grupos conforme a secciones o series
documentales; puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.
Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacidn y descripcién de los
distintos grupos documentales con el propdsito de consultar
y recuperar, eficaz y oportunamente, la informaciéon. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar
los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacidn fisica
de los expedientes.

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrollan la
Oficialia Mayor y sus érganos desconcentrados y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestidn
documental.
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8. Anexos.

8.1 Caratula de Expediente de Archivo de la Oficialia Mayor

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

I. Informacion de la Unidad Administrativa

Coddigo de la Unidad I
Administrativa:

Nombre de la Unidad I
Administrativa:

Caratula de Expediente de Archivo

II. Informacién del Expediente

Nombre del I ‘
Expediente:

i || damm || dgues| |
Expediente: Legajo: Legajos:

Asunto:

Periodo de los Apertura: I:] Total de documentos :
documentos: al cierre:
L 1

111 Clasificacién Archivistica

Fondo Documental: l I

Subfondo l J
Documental:
Seccion: [ I

Serie Documental: l l Subserie Documental: \ ‘

IV. Valor Documental

Administrativo: ] I Juridico-legal: l I

Fiscal: I l Contable: l I

V. Tiempo de Conservacion (vigencia Documentaly
. o Archivo de . o
Archivo de Tramite: Concentracion: Archivo Histdrico:

| | | | |

VI. Clasificacion de la Infor

R e ]

VII. Observaciones

CEDEDEIEIEIDELDEI I EDELDEIEDEDEDE)
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de Expediente de
Archivo de la Oficialia Mayor”.

No.

Concepto Descripcion

I. Informacién de la Unidad Administrativa

Cdédigo de la Unidad  Escribir la clave programatica que le

Administrativa: corresponde a la unidad administrativa conforme
a la “Codificacién de las unidades administrativas
de las dependencias y organismos auxiliares de
la Administracién Publica Estatal”, sefialada en el
Manual General de Organizacién de la Oficialia
Mayor.

Ejemplos:
23400000000000L (Oficialia Mayor).
23400004000000L (Direccién General de

Personal).
Nombre de la Unidad Anotar el nombre especifico de la unidad
Administrativa: administrativa productora de la documentacion

asi como el de su Direccidn General de
adscripcién. Las Direcciones Generales y
Coordinaciones, colocaran su nombre seguida y
el de la Oficialia Mayor como unidad de
adscripcion.

Ejemplos:

Coordinaciéon Juridica, de Igualdad de Género
y Erradicacion de la Violencia, Oficialia
Mayor.

Direccion de Capital Humano y Escalafén,
Direcciéon General de Personal.

Il. Informacién del Expediente

Nombre del Expediente: Asentar el nombre asignado al expediente,
mismo que debera ser acorde al contenido de
éste
Ejemplo:
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4. Num. del Expediente:

5. | Num. de Legajo:

6. Total de legajos

7. | Asunto:

8. Apertura:

Periodo de los = 9 Cierre:
documentos

10. Total de
documentos al
cierre:

st | WaEmes ‘OFICIALI'A MAYOR

Reuniones Ordinarias 2024 del Comité
Interno de Mejora Regulatoria de la Oficialia
Mayor.

Registrar el nimero progresivo asignado al
expediente, de acuerdo con la numeracién que
se esté utilizando al interior de la serie
documental a la que pertenece el expediente.

Senalar el nimero de legajo que corresponda
(cuando la cantidad de documentos que forman
parte del expediente rebasen los dos
centimetros de espesor, se debera realizar una
division y aperturar los legajos que sean
necesarios, los cuales contendran su propia
caratula con los mismos datos de identificaciény
seran considerados como parte de un solo
expediente, diferencidndolos con el niumero de
legajo que les corresponda, el cual debera de
asentarse en este espacio).

Indicar el nimero total de legajos en que se haya
dividido el expediente.

Expresar de manera concreta el asunto
contenido en el expediente.

Escribir la fecha del documento con el que se
realizé la apertura del expediente
(AAAA/MM/DD).

Ejemplo:
2025/02/22

Anotar la fecha del ultimo documento con que se
realizé el cierre del expediente al concluir el
asunto o tramite administrativo AAAA/MM/DD).

Ejemplo:
2025/11/06

Asentar la cantidad total de documentos que
contiene el expediente al cierre del asunto o
tramite administrativo.

11l. Clasificacién Archivistica

11. | Fondo Documental:

Registrar el acrénimo con el que se identifica el
nombre del fondo documental de conformidad
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12. | Subfondo Documental:

13.

14.

15.

16.

Seccién:

Serie Documental:

Subserie Documental:

Administrativo:

‘ OFICIALIA MAYOR

con lo sefalado en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Oficialia Mayor.

Ejemplo:
OM

No aplica este apartado para las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor y las de sus
organos desconcentrados.

Senalar el cédigo o clave con el que se identifica
la “seccidén” a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la
Oficialia Mayor.

Ejemplos:
12S
1C

Indicar el cédigo o clave de la serie documental
a la «que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica de la
Oficialia Mayor.

Ejemplos:
12S.1
1C.1

Expresar el cédigo o clave de la subserie
documental a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de la de la
Oficialia Mayor.

Ejemplo:
12S.1.1

IV. Valor Documental

Marcar con una “X” en el recuadro
correspondiente si los documentos que integran
el expediente poseen valor administrativo, de
acuerdo con lo sefalado en el Catdlogo de
Disposiciéon Documental de la Oficialia Mayor.
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B,
Er’
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17. | Juridico-legal: Marcar con una “X” en el recuadro
correspondiente si los documentos que integran
el expediente poseen valor juridico, de acuerdo
con lo sefalado en el Catdlogo de Disposiciéon
Documental de la Oficialia Mayor.

18. | Fiscal-contable: Marcar con una “X” en el recuadro
correspondiente si los documentos que integran
el expediente poseen valor fiscal o contable, de
acuerdo con lo sefalado en el Catdlogo de
Disposicién Documental de la Oficialia Mayor.

V. Tiempo de conservacion

19. | Archivo de Tramite: Escribir los aflos que debera de conservarse el
expediente en el Archivo de Tramite de la unidad
administrativa que lo produjo, a partir de la fecha
de conclusiéon del tramite o asunto, de
conformidad con lo seifalado en el Catalogo de
Disposiciéon Documental de la Oficialia Mayor.

20. | Archivo de Concentracién: Anotar los afos que debera de conservarse el
expediente en el Archivo de Concentracién, de
conformidad con lo seifalado en el Catalogo de
Disposiciéon Documental de la Oficialia Mayor.

21. | Archivo Histérico: Asentar la palabra “Permanente” a los
expedientes que deberan transferirse al Archivo
Histdrico, de conformidad con lo establecido en
el Catdlogo de Disposicion Documental de la
Oficialia Mayor.

V1. Clasificacién de la informacién

22. Reservada: Registrar una “X” en el recuadro
correspondiente, si el expediente contiene
informacion reservada, conforme a la normativa
en la materia y a lo establecido por el Comité de
Transparencia de la Oficialia Mayor.

23. Confidencial: Registrar una “X” en el recuadro
correspondiente, si el expediente contiene
informacién confidencial, conforme a Ia
normativa en la materia y a lo establecido por el
Comité de Transparencia de la Oficialia Mayor.
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VIIl. Observaciones

24. Observaciones: Senalar cualquier informacién que se considere
necesaria o complementaria para la adecuada
identificacién del expediente.

GDEBIEIDEIEIDEIEDEIEEI DI
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Oficialia Mayor

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
@ MEXICO

"Buiics« | OFICIALIA MAYOR

B

“2024, Ao del Bi io de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Archivo General del Estado de México
Direcciéon General

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
NUMERO 234B02010/CGCA/012/2024, que expide el Archivo General del Estado de México, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 101 fraccién V, de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobiernc” el 26 de noviembre de 2020, v

CONSIDERANDO

“establecer la organizacion, €
de cualquler autorldad entla id

colectiva o sindicato que reci
municipios. Asi como determ ,
fomentar el resguardo, difusion
cientifica y técnica estatal”;

a Estatal de Archivos y
torica, social, cultural,

cién Archivistica es el
y funciones de

Que el articulo 4 fraccién XX de
“instrumento técnico que refleja la
Sujeto Obligado” y fraccion XXXV,

organizar y conservar de manera homog
adquieran, transformen o posean, de acu

Archivistica atendera los niveles
niveles intermedios, los cuales,

como una de sus funciones “elz n:faie 3 e ons: > vos de Tramite, los
Archivos de Concentracion 3 1 N

Estado de México es “la entidad
organizacion y administracién homogénea
» Documental, con el fin de salvaguardar la memoria
Municipios; asi como contribuir a la transparencia y

. Que el articulo 100 de i
especializada en materia
de Archivos, preservar,
de corto, mediano vy |
rendicion de cuentas'

DI NI
Calle Doctor Nicolds San Juan 109, Col: :‘ o Eusah -5;_ K i 2 A
Tels.: 722 6 -
Pégina web: htt § 2 d -
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ESTADO DE
MEXICO

¥

“2024. Afio del Bi io de la Er: 6n del Libre y Soberano de México”

Que los “Criterios Técnicos que deberdn observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién
Plblica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica”, publicados en el periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de mayo de 2023, establecen los
principios generales para la elaboracién y actualizacién de este instrumento de control archivistico, a efectos de
solicitar ante el Archivo General del Estado de México, su registro y validacién;

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestién publica y para
la construccién de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de transparencia gubernamental y
rendicién de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocion de la democracia y la proteccuon de los

derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccién de datos personales, asi como del deg eho a la
verdad y a la memoria;
Que mediante oficio numer i 5 ici . la licenciada

la Oficialia Mayor, solicité s% ro b r* 2 ¢ Fchivistica de esta
Dependencia; 5 i

e NoAre ! ido, ¢ responsabilidad de las
personas designadas como resp A ina v iﬁ Archivos de Tramite,

Que el Archivo General del Estad
Archivisticos, que el Cuadro Gen: :
en los “Criterios Téchicos que debei%n
Publica Estatal para la elaboracié
Archivistica";

atividad y Proyectos

Area Coordinadora de Archwos y de lo
establecidas a la Oficialia Mayor, en eI

ticos,

Que de conformidad con el analisi
t a Oficialia

resulta procedente efectuar el regi
Mayor.

En mérito de lo expuesto, el Aré

PRIMERO. Se registra a el Cuadro General d
Dictamen nimero 234/ ICGCAIOIZIZO24
:a de Archivos de la Oficialia Mayor, solicitara al Archivo

General del Estado di Em@ Ia renovacién del P Dictamen, cada que se efectle una actualizacion al

Calle Doctor Nicolds San Juan 109, Col c, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 7

Pagina web: ﬁiﬁ
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“2024. Ano del Bi jodelaE ién del Estado Libre y Soberano de México”

TERCERO. Las 283 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Oficialia Mayor deberan ser analizadas con el propésito de determinar sus valores documentales, vigencias, plazos
de conservacion y disposicion documental, conforme a lo sefialado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, con el propésito de integrar
el Catdlogo de Disposicion Documental de la Oficialia Mayor.

CUARTO. Ei Cuadré General de Clasificacion Archivistica de la Oficialia Mayor que se ha registrado y validado a

través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de Clasificacién emitido o utilizado con
anterioridad por la Oficialia.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validaciéon deberd incluirse como un anexo en el Cuadro-Gi
Clasificacion Archivistica des: la OﬁCIalla Mayor.

SEXTO. La persona Respons
sitio electronico oficial de est
por el Archivo General del Esta
Generales para la publicacion ‘im&@”ﬁj
en el Titulo Quinto y en la fracci
Publica, que deben de difundi
Transparencia®, publicados en el

SEPTIMO. La persona Responsa
manera oportuna a las personas ti i
Organizacién de la Oficialia, asi como:
de aplicacién del Cuadro General dé\__
Estado de México. ’

LCDO. JOSE GUADAL!
SUBDIRECTOR
Y PROYECTOS

3de3
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