@ — -

m EDOAMEX

23 coBIERNO DEL amCOPLADEM L
DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

€2J) ESTADO DE MEXICO ot =i

“2020.Af0 de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

@ COPLADEM

COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO

CUADRO GENERAL DE

CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO

Agosto 2020



GOBIERNO DEL == COPLADEM EDOA ‘EX

L ESTADO DE MEXICO COMITE DI PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

“2020.Af0 de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

Contenido

Pag.
1. Presentacion 3
2. Objetivos 4
3. Base Juridica 5
4. Clasificacion Archivistica 7
5. Politicas 8
6. Terminologia Archivistica 10
7. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 12
8. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM 16
9. Anexos 23



GOBIERNO DEL == COPLADEM : A tEX

ESTADO DE MEXICO

COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO

“2020.Af0 de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

1. PRESENTACION

En la actualidad los documentos de archivo son un recurso necesario e importante; son el
resultado del ejercicio de las atribuciones y funciones de las dependencias y organismos
auxiliares, asi como la gestion eficiente y eficaz de los procesos institucionales. Son parte vital
y fundamental de toda estructura administrativa y organizacién es esencial para satisfacer
eficiente y eficazmente los requerimientos de informacién de la propia Administracién Publica,
investigadores y publico en general, facilitar la transparencia y la rendicion de cuenta; asi mismo
garantizar el acceso a la informacion y el derecho a la verdad y a la memoria.

Por ello, no resulta desproporcionado senalar que el debido funcionamiento de las
Dependencias y de los Organismos Auxiliares no solo depende de la manera en que utiliza los
recursos financieros, materiales y humanos con que cuenta, sino también de la forma en que se
aprovechan los activos intangibles como la informacion contenida en los documentos que a
diario produce y recibe.

Hoy, la esencia y el actuar de los archivos no se restringe Unicamente a planear, coordinar,
implementar y controlar los procesos de la gestion documental, desde la produccion hasta el
destino final de los documentos que constituyen su acervo, sino que va mas alla al cumplir un
papel muy importante como agente movilizador transversal de los entes publicos

En este contexto cabe mencionar que el COPLADEM ha emprendido diversas acciones
encaminadas a fortalecer la implementacion y el desarrollo de los procesos que comprende la
gestion documental, asi como de planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas y
acciones en materia de administracién de documentos emprendido diversas acciones
encaminadas a fortalecer la implementacion y el desarrollo de los procesos que comprende la
gestidbn documental en los archivos administrativos, particularmente en lo referente a la
organizacién de los archivos de tramite.

Las disposiciones juridicas vigentes, establecidas en la Ley General de Archivos, han significado
un enorme avance en materia de organizacion y preservacion de archivos al establecerse, por
ejemplo, en el articulo 6 de este ordenamiento se sefala que “ El Estado mexicano debera
garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos” (Ley General de
Archivos, 2018 p.7) o en el 11, fraccidon | como un deber de los sujetos obligados el:
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.” (Ley General de Archivos, 2018. p. 8)
(Guia técnica para la elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica noviembre
2019 p.4)

Por su importancia en el COPLADEM la aplicacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es uno de los pasos mas importantes para la organizacién de los Archivos de
Tramite, a la par de los demas instrumentos y procedimientos archivisticos, asegurando la
preservacion y accesibilidad a la informacién que diariamente se recibe y se produce en las
Unidades Administrativas que lo conforman.
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2. OBJETIVOS

A. Objetivo General

Establecer un sistema de clasificacién archivistica que contribuya con la adecuada y oportuna
organizacién, conservacion y localizacion de los documentos y expedientes de las Unidades
Administrativas del Comité de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de México.

B. Objetivos Especificos

o Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracion o histérico, segun
corresponda, mediante su adecuada organizacion.

e Orientar a las y los responsables de archivos de tramite lo referente a la aplicacién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la organizacién de los archivos.

e Implementar una clasificacién practica, coherente y homogénea de los documentos
generados y recibidos en las Unidades Administrativas de acuerdo con sus funciones.

o Facilitar la busqueda y consulta de documentos.

e Instaurar un sistema de clasificacién archivistica funcional de acuerdo con las
atribuciones y funciones de cada una de la Unidades Administrativas del COPLADEM.
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3. BASE JURIDICA
A) General

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

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

Lineamientos para la organizaciéon y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2016.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Diario Oficial de la Federacion, 9 de mayo 2016, reforma 27 de enero 2017.

B) Estatal

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

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 29 de mayo de 2015.

Manual General de Organizacién del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado
de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,17 de diciembre de 2019.

Reglamento Interno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,11 de diciembre de 2019.

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso
de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del

Poder Ejecutivo Estatal.

Periddico 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.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y
series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.
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4. CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Desde el punto de vista técnico, la organizacién de un archivo estd vinculada a tres procesos
sucesivos que permiten consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién contenida
en los documentos de archivo: la clasificacién, la ordenaciéon y la descripcidon de los grupos
documentales (Ramirez Deledn, J.A., 2016, p.13)

Por su parte la Ley General de Archivos define a la organizacién como el:

“Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenaciéon y
descripcién de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente, la informacion” (Ley General de Archivos, 2018, p. 5)

En este sentido, al implementar el proceso de organizacién, la primera operacién que la o el
responsable del Archivo de Tramite debera realizar es la clasificacion, accidn que sin duda es el
soporte de sistema de administracién de los documentos de archivo, sin menoscabo de la
ordenacion y la descripcidon ya que finalmente las tres operaciones se complementan y estan
intimamente ligadas.

La normatividad vigente en materia de administracién de documentos en el Estado de México,
considera a la clasificacién archivistica como la:

“Operaciéon archivistica que consiste en el establecimiento de 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, con las actividades
de la persona que generd los documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de
las colecciones” (Lineamientos para la administracién de documentos en el Estado de México,
2015, P.4)

La clasificacion permite darle, desde el inicio, una estructura coherente a los documentos que
se producen y reciben en las instancias gubernamentales en el ejercicio de las funciones que
tienen asignadas.

Por ello, el disefio del sistema de clasificacién archivistica a utilizar, debe contemplar el andlisis
y la generacién de esquemas y conceptos que se expresan en un instrumento de trabajo llamado
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el objeto de permitir a plenitud la
identificacién, agrupacion, sistematizacién y control de la informacion contenida en los
documentos de archivo de las entidades gubernamentales (Ramirez Deledn, J.A., 2016, p. 13)
(Guia Técnica para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion Archivistica noviembre 2019 p.10)

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM ha sido elaborado de manera
conjunta por las y los Responsables de las Unidades Administrativas y de archivos de tramite,
llevando a cabo un arduo trabajo de campo al interior de las mismas, antes de proceder a la
implementacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, confirmando que las
funciones sefialadas corresponden a las mencionadas en el Manual General de Organizacion
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México (Gaceta del Gobierno 17 de
diciembre 2019.)
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5. POLITICAS

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM, es el instrumento que
refleja las atribuciones y funciones de las Areas Administrativas lo que permitira a través de
su adecuada clasificacién mantener disponible la informacién que se requiere para la toma
de decisiones, la trasparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacion.

1. Lasy los titulares de las Unidades Administrativas sefaladas en el “Manual General de
Organizacion del COPLADEM” son responsables, por si 0 a través de la o el
Responsable de su Archivo, de organizar y controlar los Archivos de Tramite conforme a
lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en la
normatividad vigente en la materia, con el propdsito de mantener disponible la
informacién que facilite la gestion administrativa y la rendicién de cuentas y se garantice
el acceso ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las Unidades
Administrativas del COPLADEM deberan clasificarse y codificarse conforme a lo
establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, quedando
ordenados logica y cronolégicamente, relacionados entre si por un asunto, materia,
actividad o tramite como paso previo a su integracion al expediente y a su resguardo en
el Archivo de Tramite correspondiente.

3. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las Unidades
Administrativas del COPLADEM deben integrarse y obrar en expedientes constituidos
por uno o varios documentos, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados entre
si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o
atribucion genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la serie documental o funciéon de la que derive su creacion y
organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

5. El Area Coordinadora de Archivos del COPLADEM, otorgara asesoria técnica para la
aplicacion del presente instrumento archivistico y notificara a las Unidades
Administrativas cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al
igual que dar seguimiento a su aplicacién, con la finalidad de propiciar el adecuado
resguardo y conservacién de documentos y expedientes clasificados, asi como de
aquellos que sean parte de los Sistemas y Bases de datos personales.

6. Para la conservacién o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las vigencias y
valores documentales establecidos en el “Catdlogo de Disposicién Documental”
elaborado por el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.
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7. Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite del COPLADEM deben
incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacién
de los mismos, considerando el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

8. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en uno
de sus apartados la informacién correspondiente al Fondo, Subfondo, Seccién, Serie y
Subserie, conforme al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

9. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del COPLADEM, deben atender la estructura basica de
Fondo, Subfondo, Seccién, Serie y Subserie para su clasificacion, lo cual es una
condicion para que puedan recibirse en el Archivo General del Poder Ejecutivo cuando
se vaya a realizar su transferencia primaria.

10. Las y los Responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad Administrativa del
COPLADEM, trabajaran en conjunto con el area coordinadora de archivos para actualizar
el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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6. TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados
conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de
decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una Unidad Administrativa. Unidad
responsable de la gestién de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad Administrativa.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacién, administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y
coordinar con el drea de tecnologias de la informacién la formalizacién informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacidén, manejo, uso, preservacién y gestion de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Clasificacion archivistica: Proceso archivistico que establece las categorias 0 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.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia u organismo auxiliar.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultades y actividades de los sujetos
obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso
corriente, o durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad béasica de la serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad,
con cuyo nombre se identifica. La organizacién del fondo documental refleja la estructura o las
funciones de la entidad generadora.

Ordenacion: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacion de los
expediente 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

10
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funcionales para revelar su contenido e informacion, dividiéndose en dos etapas: clasificacién y
ordenacion.
Es la suma de la identificacion, la clasificacion, la ordenacidn y la descripcion.

Seccidn: Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las atribuciones de
la Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

Subfondo: Subdivisién de fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados entre
si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la dependencia u organismo
auxiliar que los origina.

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Unidad Administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, 6rganos o equivalentes

pertenecientes al Poder Ejecutivo y a los Organismos Auxiliares, en términos de las
disposiciones legales aplicables y de las estructuras de organizacién bajo las cuales operan.

11
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7. DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento archivistico de control que
describe la estructura jerarquica, l6gica y funcional documental de un archivo, con base en las
atribuciones y funciones sustantivas de la Unidades Administrativas y sirve para describir,
clasificar y ordenar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello la localizacion,
el acceso y la recuperacion de informacion contenida en los documentos que integran el acervo
del archivo, de igual forma, se eficientica el control y manejo de documentos y expedientes de
cada Unidad Administrativa.

Para la elaboracién del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM
se toman en cuenta los principios de Estabilidad, Flexibilidad, Simplificacién y Unicidad.

1) Estabilidad. La permanencia a través del tiempo y evita que se tengan que efectuar
cambios continuos que afecten su estructura al producir documentos.

2) Flexibilidad. La apertura a la inclusién de nuevas agrupaciones o series documentales,
sin que ello signifiqgue modificar drasticamente la estructura del Cuadro o la realizacién
de uno nuevo.

3) Simplificaciéon. La facilidad de la puesta en practica al evitar la saturacion de
subdivisiones.

4) Unicidad. La inclusién de toda la documentacién generada o acumulada por el érgano
productor, sin que existan divisiones cronoldgicas.

De igual manera como actividad clave del proceso se contempla en la primera etapa la
identificacién, jerarquizacion y codificacion al igual en la segunda etapa la aprobacién,
formalizacion e implementacién y capacitacién y supervision. (Guia técnica para la elaboracién
del Cuadro de Clasificacion Archivistica, noviembre 2019 p. 12)

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM est4 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
Administraciéon Publica del Estado de México, el Reglamento Interior y el Manual General de
Organizacién del COPLADEM.

La estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde
una clave o cdodigo de identificacién, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo,
Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie, con las que se puede clasificar cualquier documento que
se genere o reciba, estableciendo una relacién o coordinacién entre ellas.

El COPLADEM constituye el Fondo Documental, mismo que se encuentra integrado por 3
Secciones Sustantivas identificadas con un numero consecutivo y la letra S; debido a que las
funciones principales al interior del COPLADEM giran en general a la elaboracién del Plan de
Desarrollo del Estado de México y la revisién de los Planes de Desarrollo Municipales; 11
Secciones Comunes identificadas con un numero consecutivo y la letra C; 72 Series; 84

12
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Subseries y 3 Sub Subseries, con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de
archivo que se genere o se reciba en las Unidades Administrativas del COPLADEM.

La estructura jerarquica documental u organizacién intelectual, para el COPLADEM,
representada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL (NIVELES DE DESCRIPCION)

FONDO Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el COPLADEM
cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda la documentacion
generada o recibida por la Unidades Administrativas del COPLADEM.

SUBFONDO | Es el conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las
subdivisiones administrativas de la Dependencia que lo origina.

SECCION | Es cada una de las Divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones del COPLADEM de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; son los documentos agrupados con base en las funciones
sustantivas y comunes que realiza el COPLADEM.

SERIE Es la Divisién de una Seccidn, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa
sobre una materia o asunto especifico; son las agrupaciones de documentos
0 expedientes que corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

SUBSERIE | Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas; son las agrupaciones de los documentos o0 expedientes, con
base en las actividades dentro de las Series.

Esta estructura, permite la existencia de niveles intermedios, segun los requerimientos de las
areas administrativas; de esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales:
Fondo, Seccidn, Serie y Subserie. Los niveles jerarquicos pueden identificarse mediante una
clave alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el caso.

Para mejor manejo de la informacién en la clasificacién de los expedientes de archivo, las areas
Administrativas del COPLADEM, haran uso de la codificacién que se presenta en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Para ello, los expedientes de asuntos concluidos que conforman la documentacién de un
archivo deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registraran los datos de
identificaciéon, asimismo, en la ceja del folder del expediente, debe sefialarse la nomenclatura
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asignada al Fondo, Seccién, Serie, Numero de Area, Niumero de Expediente (Consecutivo) y
Fechas Extremas del Expediente (Fondo/Seccion/Serie-Numero de Area o
Subéarea/Expediente/Fechas Extremas del Expediente).

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, esta basado en un Sistema de Clasificacion
Funcional, es decir, conforme a las funciones o actividades de las Unidades Administrativas del
COPLADEM. Por su parte , la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y
Subcategorias a las que corresponde una Clave o Codigo de identificacion, las cuales estan
representadas en los niveles de Fondo, Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie a partir de las que
se establece la relacion o coordinacion entre ellas.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del COPLADEM

son:
SECCION (1) CODIGO Y NOMBRE DE LA SECCION (2)
SERIE (3) CODIGO DE LA SERIE (4)

SUBSERIE (5) CODIGO Y NOMBRE DE LA SUBSERIE (6)

Indica el nivel “Seccién”

Indica el codigo y hombre de la Seccion
Indica el nivel “Serie”

Indica el codigo y nombre de la Serie
Indica el nivel de “Subserie”

Indica el c6digo y nombre de la Subserie

CIGIEISS

El fondo documental y las secciones (con su respectiva codificacion) que integran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM son:

FONDO: COPLADEM (CO)

CcODIGO SECCION DOCUMENTAL (FUNCIONES SUSTANTIVAS)

1S Operacion y Desarrollo

14
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25 Evaluacién y Seguimiento de los Instrumentos de Planeacion Para el
Desarrollo
3S Participacion Ciudadana

CODIGO | SECCION DOCUMENTAL (FUNCIONES COMUNES)

1C Planeacién y Coordinacion de la Agenda de la Persona Titular
2C Asuntos Juridicos

3C Procedimientos Administrativos

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales, Control Patrimonial y Adquisiciones

7C Servicios Generales

8C Control y Evaluacion

9C Tecnologias de la informacién y comunicacion

10C Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

11C Gestion y Administracion del Patrimonio Documental

Cabe sefalar que la descripcidn de las Secciones, Series, Subseries y Sub Subseries contenidas
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente sino,
por lo contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de actuacién de
la Secretaria de Finanzas.

Por tanto, las nuevas Secciones, Series, Subseries y Sub Subseries que deban agregarse al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM, seran incluidas al final de la Gltima
Seccidn, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeracién progresiva.

En caso de la eliminacién de alguna Seccidn, Serie, Subseries y Sub Subserie, su codificacion
volvera a utilizarse.

Dando cumplimiento a lo sefialado en el Lineamiento Décimo Tercero, Fraccion |, de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos expedidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales (DOF: 04/05/2016), y en los Articulos 50 fraccién Il y 59 fraccidn I, de los
Lineamientos para la Administraciéon de Documentos en el Estado de México, expedidos por la
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Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de
Documentacién (Gaceta del Gobierno del Estado de México; 29/05/2015).

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del COPLADEM se encuentra integrado de la
siguiente manera:

8. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL COPLADEM

Fondo Documental: COPLADEM (CO)

Seccion 1S Operacién y Desarrollo

Serie 1S.1 Planeacién y Desarrollo

Subserie | 1S.1.1 Plan de Desarrollo del Estado de México

Subserie | 1S.1.2 Planes y Programas Regionales

Subserie | 1S.1.3 Planes y programas Sectoriales

Serie 1S.2 Monitoreo y Evaluacion

Subserie | 1S.2.1 Evaluaciones Intermedias Sectoriales

Subserie | 15.2.2 Evaluaciones Intermedias Regionales

Subserie | 1S.2.3 Evaluaciones Intermedias Institucionales

Subserie | 15.2.4 Informe de Ejecucion del Plan de Desarrollo del Estado de México

Serie 1S.3 Cooperaciones Nacionales e Internacionales
Serie 1S.4 Publicaciones Editoriales del Organismo
Serie 1S.5 Herramientas Tecnolégicas

Subserie | 1S.5.1 Plataforma de Monitoreo y Evaluacién del Plan de Desarrollo del
Estado de México

Subserie | 1S.5.2 Programas Sectoriales

Subserie | 1S.5.3 Programas Regionales

Subserie | 15.5.4 Planes de Desarrollo Municipal

Subserie | 1S.5.5 Documentos de Difusién
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Serie 1S.6 Elaboracion de textos para Informe de Gobierno

Subserie | 1S.6.1 integracion de Informacién en materia de planeacién
Seguimiento y Evaluacion

Serie 1S.7 Convenios y Alianzas Estratégicas Para la Planeacién y Desarrollo

Subserie | 1S.7.1 Alianzas con Organos Internacionales

Subserie | 1S.7.2 Alianzas con Organos Nacionales

Subserie | 1S.7.3 Alianza con Gobierno Nacional

Subserie | 1S.7.4 Alianza con Gobiernos Subnacionales y Locales

Seccion 2S Evaluacion y Seguimiento de los Instrumentos de Planeacion Para el Desarrollo

Serie 2S.1 Monitoreo y Evaluacion de Objetivos y Metas

Subserie 2S.1.1 Plan de Desarrollo Municipal

Subserie 25.1.2 Organizaciones Sociales y Privadas

Subserie 2s.1.3 Informes de Gobierno Municipal

Serie 2S.2 Instalacion, Operacion y Seguimiento

Subserie 28.2.1 COPLADEMUN

Subserie 2S5.2.2 Registro de Planes de Desarrollo Municipal

Subserie 25.2.3 Asesoria Técnica y Metodolégica

Subserie 25.2.4 Imagen Institucional

Subserie 25.2.5 Consejo Municipal Agenda 2030

Seccion 3S Participaciéon Ciudadana

Serie 3S.1 Foros de Consulta Ciudadana

Subserie 3S.1.1 Convocatoria y Difusién

Seccion 1C Planeacion y Coordinacion de la Agenda de la Persona Titular

Serie 1C.1 Invitaciones, Eventos, Reuniones y Actividades Protocolarias

Subserie | 1C.1.1 Municipio
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Subserie | 1C.1.2 Asamblea General

Serie 1C.2 Seguimiento y Control de Asuntos Internos
Seccidn 2C Asuntos Juridicos
Serie 2C.1 Normatividad

Subserie | 2C.1.1 Leyes

Subserie | 2C.1.2 Cédigos

Subserie | 2C.1.3 Acuerdos

Subserie | 2C.1.4 Contratos

Subserie | 2C.1.5 Convenios de Colaboracion

Subserie | 2C.1.6 Reglamentos

Subserie | 2C.1.7 Manuales

Serie 2C.2 Certificaciones

Subserie | 2C.2.1 Factores de Riesgo Psicosocial

Subserie | 2C.2.2 Igualdad Laboral y No Discriminacion

Serie 2C.3 Comités y Subcomités

Subserie | 2C.3.1 Comité de Etica

Subserie | 2C.3.2 Subcomité Editorial

Subserie | 2C.3.3 Gobierno Digital

Serie 2C.4 Demandas, Amparos y Juicios

Subserie | 2C.4.1 Juicios de la Dependencia

Subserie | 2C.4.2 Juicios contra la Dependencia

Subserie | 2C.4.3 Notificaciones

Serie 2C.5 Mejora Regulatoria

Serie 2C.6 Igualdad de Género
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Seccion 3C Procedimientos Administrativos
Serie 3C.1 Programacion de Presupuesto
Serie 3C.2 Programa Anual de Adquisiciones

Subserie | 3C.2.1 Comité de Adquisiciones y Servicios

Serie 3C.3 Andlisis Financiero y Presupuestal
Serie 3C.4 Avances Presupuestales

Serie 3C.5 Ante Proyecto

Seccién 4C Recursos Humanos

Serie 4C.1 Expedientes de Personal

Subserie | 4C.1.1 Reclutamiento y Seleccion de Personal

Serie 4C.2 Pago al Personal

Subserie 4C.2.1 Némina

Subserie 4C.2.2 Recibos de Némina

Sub Subserie | Contrato

Sub Subserie | Plaza

Serie 4(C.3 Control de Desempenio Laboral

Subserie | 4C.3.1 Puntualidad y Asistencia

Subserie 4C.3.2 Incapacidades

Subserie 4(C.3.3 Salidas entre Horarios Laborables

Subserie | 4C.3.4 Vacaciones y Guardias

Serie 4C.4 Expedicion de Constancias y Credenciales

Serie 4C.5 Conciliaciones ISSEMYM

Subserie | 4C.5.1 Movimientos de altas

Subserie | 4C.5.2 Movimientos de bajas
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Seccién 5C Recursos Financieros

Serie 5C.1 Registros Contables, Financieros y Presupuestales

Subserie | 5C.1.1 Ingresos

Subserie | 5C.1.2 Egresos

Subserie | 5C.1.3 Diario

Subserie | 5C.1.4 Traspasos Internos

Subserie | 5C.1.5 Traspasos Externos

Subserie | 5C.1.6 Conciliaciones Bancarias

Subserie | 5C.1.7 Estados Financieros

Subserie | 5C.1.8 Ampliaciones Liquidas y No Liquidas

Seccién 6C. Recursos Materiales, Control Patrimonial y Adquisiciones
Serie 6C.1 Licitaciones

Serie 6C.2 Seguros y Fianzas

Serie 6C.3 Invitaciones Restringidas

Serie 6C.4 Adjudicaciones Directas

Serie 6C.5 Compras

Serie 6C.6 Contratacion de Servicios Profesionales

Serie 6C.7 Contratos Pedido

Serie 6C.8 Contratos Consolidados

Serie 6C.9 Arrendamientos Bienes Muebles e Inmuebles

Subserie | 6C.9.1 Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones

Serie 6C.10 Inventario Fisico de Bienes Muebles

Subserie | 6C.10.1 Sicopa Web (Mobiliario y Vehiculos)

Subserie | 6C.10.2 Resguardos y Reasignaciones
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Serie 6C.11 Vehiculos

Serie 6C.12 Control de Papeleria

Subserie | 6C.12.1 Control de Lento y Nulo Movimiento

Seccién 7C Servicios Generales

Serie 7C.1 Servicios de Energia Eléctrica

Serie 7C.2 Servicio de Agua Potable

Serie 7C.3 Pago de Predial

Serie 7C.4 Servicios de Seguridad y Vigilancia

Serie 7C.5 Servicios de Limpieza y Fumigacion

Serie 7C.6 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobiliario y Equipo de Cémputo
Serie 7C.7 Control de Parque Vehicular :Arrendamiento, Servicios, Verificacion, etc
Serie 7C.8 Control de Combustible

Serie 7C.9 Unidad Interna de Proteccion Civil

Serie 7C.10 Subcomision de Seguridad e Higiene

Seccion 8C Control y Evaluacién

Serie 8C.1 Inspecciones Direccién y Control

Serie 8C.2 Auditorias e Inspecciones OSFEM

Subserie | 8C.2.1 Informe y Dictamen OSFEM

Serie 8C.3 Programa Anual de Control y Evaluacién

Subserie 8C.3.1Auditorias

Subserie 8C.3.2 Inspecciones

Serie 8C.4 Declaraciones Patrimoniales
Serie 8C.5 Entrega Recepcién de las Unidades Administrativas
Serie 8C.6 Declaraciones ISR
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Serie 8C.7 Declaracion de Erogaciones por Remuneracién al Trabajo Personal 3%

Serie 8C.8 Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable

Serie 8C.9 Fondo de Retiro para los Servidores Publicos

Seccion 9C Tecnologias, Informacion y Comunicacion

Serie 9C.1Capacitacién en Materia de Sistemas Informacién

Serie 9C.2 Capacitacion en Materia de Programas

Seccion 10C Transparencia, Acceso a la Informacién

Serie 10C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de transparencia, acceso a

la informacion y proteccion de datos personales

Serie 10C.2 Comité de Transparencia

Subserie | 10C.2.1 Actas Generadas

Serie 10C.3 Atencién a Solicitudes de Informacion

serie 10C.4 Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
Serie 10C.5 Clasificacion de la Informacién

Seccion 11C Gestion y Administraciéon del Patrimonio Documental
Serie 11C.1 Sistema Institucional de Archivos

Subserie 11C.1.1 Asesoria Técnica

Subserie 11C.1.2 Diagnostico Integral de Archivos

Subserie 11C.1.3 Transferencias Documentales

Subserie 11C.1.4 Area Coordinadora de Archivos

Serie 11C.2 Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Subserie 11C.2.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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Subserie 11C.2.2 Catalogo de Disposicién Documental

Subserie 11C.2.3 Inventarios Documentales

Subserie 11C.2.4 Préstamo y Consulta de Acervo Documental

Subserie 11C.2.5 Registro Estatal de Archivos

Subserie 11C2.6 Registro Nacional de Archivos

Subserie 11C2.7 Archivo de Tramite

Subserie 11C.2.8 Archivo de Concentracion

Subserie 11C.2.9 Guia Simple de Archivo Documental

Subserie 11C2.10 Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Sub Subserie | 11C.2.10.1 Informe Anual de Cumplimiento del PADA

Serie 11C.3 Acuerdos

Serie 11C.4 Comité de Seleccion Documental
Subserie 11C.4.1 Baja Documental

Serie 11C.5 Grupo Interdiciplinario
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9. AMEXOS

Caratula de Expediente de Archivo

l.- Informacién de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad Administrativa

Nombre de la Unidad Administrativa

II.- Informacién del Expediente

Nombre del Expediente
No. del Expediente No. De Legajo: Total de
Legajos:
Asunto:
Periodo de los documentos: Apertura: Total de documentos al cierre:
Cierre

l1l.- Clasificacion Archivistica

Fondo Documental:

Subfondo Documental:

Seccion: Serie Documental:

Subserie Documental:

IV.- Valor Documental

Administrativo: Juridico - legal:

Fiscal: Contable:

V.- Tiempo de Conservacién (Vigencia Documental)

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion: Archivo Historico:

VI.- Clasificacién de la Informacién

Reservada: Confidencial:

VIl.- Observaciones
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A. Instructivo de formato “Portada de Identificacion del Expediente”

El formato “Caratula de Expediente de Archivo, permite registrar la informacion de los expedientes que
resguardan los responsables del archivo de tramite, de las areas administrativas del COPLADEM, con la
finalidad de analizar, identificar, ordenar, clasificar y describir la documentaciéon conforme al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.

Los datos de identificacion del expediente, permiten mantener un mejor control y manejo de la informacion
en resguardo, como a continuacién se describe.

l. Informacion de la Unidad Administrativa

Cédigo de la Unidad Administrativa: Escribir el codigo asignado a la Unidad Administrativa
correspondiente.

207C02000000000 Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de México

207C02010000000 Direccién General

207C0201000001S Unidad de Apoyo Administrativo

207C0201000002S5 Unidad Juridica y de Igualdad de Género

207C0201010000L Direccién de Operacion y Desarrollo

207C0201010100L Subdireccién de Operacidon y Normatividad

207C0201020000L Direccién de Evaluacién y Seguimiento

207C0201020100L Subdireccidn de Concertacién Ciudadana

Nombre de la Unidad Administrativa: Escribir el nombre de la unidad generadora del expediente.

Direccion General (DG)

Unidad de Apoyo Administrativo (UAA)
Unidad Juridica y de Igualdad de Género (UJ)
Direccion de Operacion y Desarrollo (DOD)
Subdireccion de Operacién y Normatividad (SON)
Direccion de Evaluacién y Seguimiento (DES)
Subdireccion de Concertaciéon Ciudadana (SCC)

Il. Informacion del Expediente

Nombre del Expediente: Escribir el nombre asignado al expediente.

No. de Expediente: Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente dentro de la serie documental
a la que pertenece.

No. de Legajo: Registrar las partes en que se divide un expediente (1/2, 2/2 etc.)

Total de Legajos: Escribir el numero total de legajos que conforman el expediente (2/2, 9/9 etc.)
Asunto: Anotar el asunto especifico del expediente, cuyos documentos tendran relacién con el mismo.
Periodo de los documentos, Apertura: Escribir la fecha del primer documento del expediente.

Cierre: Escribir la fecha del ultimo documento del expediente.

Total de documentos al cierre: Escribir el nimero total de documentos que contiene el expediente.
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. Clasificacion Archivistica

Fondo Documental: Anotar el nombre del fondo documental como lo refiere el Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

Seccioén: Registrar el nombre de la Seccidn, que corresponde a la division del fondo documental basado
en las atribuciones, conforme a lo senalado en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

Serie Documental: Anotar el nombre de la serie documental conforme a lo sefialado en el Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica.

Subserie Documental: Anotar el nombre de la subserie documental conforme a lo sefalado en el Cuadro
de Clasificaciéon Archivistica.

Iv. Valor Documental

Administrativo, Fiscal, Legal o Contable: Senalar el valor documental que contiene los documentos que
integran conforme a lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica con la finalidad de
establecer criterios y plazos de conservacion.

V. Tiempo de Conservacion (Vigencia Documental) Archivo de Tramite, Concentracién o
Histérico: Registrar el periodo durante el cual el expediente de archivo mantiene sus valores
documentales, con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables en el archivo de tramite,
concentracion e histérico, considerando el Catalogo de Disposicion Documental del
COPLADEM.

VI. Clasificacion de la informacion

Reservada o Confidencial: Sefalar si la informacién esta considerada como reservada o confidencial,
considerando la premisa de que toda la informacién es publica, de acuerdo a la clasificacién realizada por
el Comité de Transparencia del COPLADEM vy la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado de México y Municipios.

VIL. Observaciones

Anotar cualquier dato relevante que se considere necesario para completar la informacion que identifique
al expediente.

B. Llenado de Ceja de Folder de Archivo

Nombre asignado al expediente, (informacidn extra como el afio de elaboracién).

Clave del Fondo Documental asignado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Nombre de la Unidad Administrativa conforme al Manual General de Organizacién del
COPLADEM.

Clave de la Seccién asignada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Clave de Serie asignada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Clave de la Subserie asignada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Numero Progresivo asignado al expediente.
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“2020.Af0 de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

Ceja de Folder

1 Control y Evaluacion (Contraloria 2021)

CO/UAA/8C/8C.3/8C.3.2/E.17
2 3 4 5 6 7

EJEMPLO

1 Nombre asignado al expediente (Segun Cuadro General de Clasificacion Archivistica)
Entre paréntesis, informacién adicional para nosotros y su pronta localizacién con afo
2 Fondo = COPLADEM CO

3 Unidad Administrativa Productora= Unidad de Apoyo Administrativo UAA

4 Seccién = Tecnologias de la informacién y Comunicacién= 8C

5 Serie= Programa Anual de Control y Evaluacion = 8C.3

6 Subserie = Inspeccion = 8C.3.2

7 E= Numero de Expediente = E.17
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