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1. Presentacién

En la actualidad la informacion documental constituye un recurso necesario e
importante, que se genera a través de la gestion adecuada de cada uno de los
procesos gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura
administrativa y su posesion y disposiciéon para la toma de decisiones es lo que le
provee de un alto nivel de competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Cabe senalar que el éxito de una institucion gubernamental no sélo depende de la
manera en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos con que
cuenta, sino también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles como
la informacién contenida en los documentos que a diario produce.

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

En este sentido, y en consideracion a que los archivos conservan informacion
documental insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional
y a que son al mismo tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el
derecho ciudadano de acceso a la informacion, el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer
el proceso de gestiéon de los documentos administrativos, particularmente en lo
referente a la organizacion y sistematizacion de los archivos de tramite que existen
en cada una de sus unidades administrativas.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una
clasificacién archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos
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y que permita su localizacién expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e
integridad.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema Estatal
de Archivos, en lo relativo a la modernizaciéon de los servicios archivisticos y
documentales, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, a través de la Subdireccién de Administracién, unidad administrativa
responsable de cumplimentar las funciones asignadas al Area Coordinadora de
Archivos, ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA), que establece las bases que rigen las actividades inherentes a la
clasificacién coherente y homogénea de los documentos generados y recibidos en las
unidades administrativas del Colegio.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que
describe la estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base
en las atribuciones y funciones del 6rgano productor, en el que se establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos documentales que
conforman el acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se retiinen en agrupaciones naturales llamadas
Fondo, Seccion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolbgicos del Estado de México tiene tres propdsitos claramente establecidos:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las
unidades administrativas del Colegio.

2. Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las Unidades Administrativas del Colegio.

3. Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a
la informacién en ellos contenida.
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Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa
del ciclo vital de los documentos; es decir la de tramite, ya que constituye la fase de
tratamiento documental que tiene por objeto el analisis

de la informacion contenida en un Fondo de archivo y su estructura conceptual en
un sistema objetivo y estable.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los pasos
mas importantes para la debida organizacion de los archivos de tramite del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, el cual, junto con los
demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion y
accesibilidad de la informacién que diariamente se produce y recibe en todas y cada
una de las unidades administrativas del Colegio.

0 0 0 0 ° 0 ... 0 0 0 . O O 0

Libramiento José Maria Morelos y Pa’én # 401 Sur, Colonia Llano Grande,
Metepec, Estado de México, C.P. 52148. Teléfono: 01722 275 8040.



Secretaria de Educacion,

MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

1 l- ‘:' " ch,?:':;‘g DDEE MEQ."E% E D U C AC I é N A “ Ciencia, Tecnologia e Innovacion

CECYTEM Subsecretaria de
Educacion Media Superior

%2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién
del Estado Libre y Soberano de México”.

2. Objetivos

General

e Crear las bases de codificacion y metodologia para la implementacién de un
Sistema de Clasificacion Archivistica, que permita la regulacion de los
documentos y expedientes de las unidades administrativas del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, con el propésito de
optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacién de los
usuarios internos o externos, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la administracién de
documentos vigentes en el Estado de México.

Objetivos especificos

e Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificaciéon Archivistica propio del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolbgicos del Estado de México.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacién y codificacion de los
expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

e Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad
del patrimonio archivistico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México.

e Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los
documentos de tramite de las unidades administrativas del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.
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3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

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

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

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

e Ley Orgdnica de la Administracion Piiblica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”’, 26 de noviembre de 2020.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”’, 30 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

o 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, reformas y adiciones.
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Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de marzo de 2017, reformas y
adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de FEstudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de diciembre de 2020.

Criterios Técnicos que deberdn observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica FEstatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

e Las y los titulares de las unidades administrativas senalados en el Manuales General
de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
son los responsables de organizar y controlar el archivo de tramite, conforme a lo
establecido en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en la
normatividad vigente en materia archivistica, con el propésito de tener disponible la
informacién que facilite la gestiéon administrativa, la rendicién de cuentas y se garantice
el acceso ciudadano a la misma.

o Todos los documentos fisicos y electrénicos, generados y recibidos por las unidades
administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México
deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, como paso previo a su integracién al expediente y a su
resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

e Los documentos fisicos y electronicos, generados y recibidos por las unidades
administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, deben integrarse en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados logica y cronolégicamente relacionados entre si por un mismo asunto,
materia, actividad o tramite.

e La creacién de los expedientes que en su funcién o atribucién genérica realicen,
formaran parte de una serie documental que debera ser integrado al Cuadro General
de Clasificacién Archivistico.

e La Subdireccién de Administracién, en su funcion de Area Coordinadora de Archivos,
notificara a las unidades administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolbgicos del Estado de México cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

e Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se consideraran las vigencias y
valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

e El Area Coordinadora de Archivos es responsable de otorgar asesoria técnica, coordinar
la instrumentacion y supervisar la correcta aplicacion del presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
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e Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México 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 Clasificacién Archivistica.

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

e Los expedientes generados a partir de la fecha de publicaciéon del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica deben atender a la estructura béasica del Fondo, Seccién y
Serie para su clasificacién, requerimiento necesario para recibirse en el archivo de
concentracion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
cuando se realice la transferencia primaria.

e Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, trabajaran en
conjunto con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizacién de los archivos de tramite del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México, su estructura esta basada en las funciones de
sus unidades administrativas y sirve para clasificar la documentacion producida o
recibida, facilitando con ello su disposicién, localizacién y consulta.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica esta integrado en categorias de
niveles documentales estables, unicos, estructurados y generales; ya que se
desprende de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas previstas
en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y del Manual
General de Organizaciéon del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del
Estado de México.

Este instrumento de control archivisticos esta basado en un Sistema de Clasificacion
“Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las unidades
administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México. La estructura estad compuesta de manera jerarquica, con categorias y
subcategorias a las que corresponden una codificaciéon de identificacién, que se vera
representada en los niveles de Fondo, Seccion y Serie.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México constituye el
Fondo documental, el cual est4 constituido por 13 Secciones (3 sustantivas y 10
comunes), 170 Series (55 sustantivas y 115 comunes) y 37 Subseries (10 sustantivas
y 27 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de
archivo que se genere o reciba en las unidades administrativas del Colegio.

La representacién intelectual, estructural y jerarquica del acervo documental del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, es la siguiente:
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Fondo

Conjunto de documentos producidos organicamente por el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Seccién

A cada una de las divisiones del Fondo documental basada en las
atribuciones del Colegio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

Serie

A la divisién de una Seccidén 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.

Subserie

A la divisién de la Serie documental.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldogicos del Estado de México son:

1

2

4

1 Indica el nivel de “Seccién”.

2 Indica el cédigo y nombre de la “Seccién”.

3 Indica el nivel de “Serie”.

4 Indica el cédigo y nombre de la “Serie”.

5 Indica el nivel de “Subserie”.

6 Indica el cédigo y nombre de la “Subserie”.

El Fondo documental, las Secciones y Subseries (con su respectiva codificacién) que

integran el

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Colegio de Estudios

Cientificos y Tecnologicos del Estado de México son:

12
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Fondo documental:
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México
(CECYTEM)

Secciones

1S Control escolar

2S Desempefio académico, permanencia y conclusién de estudios
3S Vinculacién con los sectores publico, social y privado

1C Coordinacién de la agenda de la persona titular del Colegio

2C Planeacion, programacion y evaluacion

3C Administraciéon de los recursos humanos

4C Administracién de los recursos materiales

5C Administracién de los recursos financieros

6C Servicios generales

7C Administraciéon de la infraestructura tecnologica y automatizacion de la informacion
8C Asesoria juridica, representacion legal y perspectiva de género
9C Control y evaluacion

10C Gestion documental y administracion de archivos

Cabe senalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en
el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica no es limitativa ni
permanente sino, por el 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 actuaciéon del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México, seran incluidas al final de la dltima Seccidn,
Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeraciéon progresiva.
Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Seccidon, Serie y Subserie, su
codificacién no volvera a utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México

Con el propoésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de
Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios
(publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020),
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de México, a través de
la Subdireccién de Administracion y en colaboracion con las areas productoras de la
documentacién, elabor6 el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
cual se encuentra integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

Seccién 1S Control escolar

Serie 1S.1 Registro de calificaciones

Serie 1S.2 Estadisticas escolares

Subserie | 1S.2.1 Ingreso

Subserie | 15.2.2 Permanencia

Subserie | 15.2.3 Egreso

Serie 1S.3 Reportes de matricula

Serie 1S.4 Admisién, inscripcidn y reinscripciones
Serie 1S.5 Revalidacién y equivalencias

Serie 1S.6 Registro de asistencias

Serie 1S.7 Registro de evaluaciones académicas

Serie 1S.8 Integracion y actualizacion de expedientes de las y los
estudiantes
Serie 1S.9 Emisién de documentos oficiales

Subserie | 1S.9.1 Actas de recepcion profesional

Subserie | 1S.9.2 Constancias de estudios

Subserie | 1S.9.3 Historiales académicos

Subserie | 1S.9.4 Actas oficiales de calificaciones
Subserie | 1S.9.5 Certificados de terminacion de estudios
Subserie | 18.9.6 Certificados parciales

Subserie | 18.9.7 Titulos profesionales

Serie 1S.10 Registro de calificaciones

Serie 1S.11 Expedientes de titulacién
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Serie 1S.12 Calendario del Sistema de Control Escolar
Serie 1S.13 Actualizacién de reglamentos de Plantel
Serie 1S.14 Portabilidad de estudios y libre transito
Serie 1S.15 Gestion de Cédula Profesional de Técnico
Serie 1S.16 Reingreso de alumnas y alumnos al Colegio
Serie 1S.17 Registro de nuevos planteles
Serie 1S.18 Alta de carreras vigentes
Serie 1S.19 Altas ante el IMSS y renuncias al seguro médico
Serie 1S.20 Concurso de nuevo ingreso (validacién de oferta educativa,
centros de registro, aplicaciéon de examenes de asignacion, emision de
resultados y asignacién de las y los estudiantes)
Series: 20 | Subseries: 10

Seccibn  2S Desempeifio académico, permanencia y conclusion de estudios
Serie 2S.1 Sistema de evaluacion del proceso educativo

Serie 25.2 Estadisticas y resultados de evaluacion anual de programas y
proyectos académicos

Serie 2S.3 Orientacion educativa para la seleccion de la carrera

Serie 2S5.4 Calendario escolar

Serie 2S.5 Formacion profesional estudiantil

Serie 2S.6 Evaluacién de programas y proyectos académicos

Serie 2S5.7 Formacion, actualizacion y capacitaciéon docente

Serie 2S.8 Certificacion de las y los estudiantes en competencias laborales
Serie 25.9 Seleccién, adquisicion y suministro de material pedagoégico,
bibliografico, didactico y materiales para laboratorios y talleres
Serie 2S.10 Apoyo académico y acompanamiento a las y los estudiantes
Serie 25.11 Revisiones de plantillas del personal docente y con funciones
de direccion

Serie 2S.12 Programa de capacitacién institucional para personal docente
y directivo

Serie 2S.13 Desarrollo del Modelo Dual en planteles

Serie 2S.14 Ingreso, promocién, reconocimiento y permanencia de personal
docente y directivo
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Serie 2S.15 Asesoria, tutoria y acompanamiento a personal docente de

nuevo Ingreso

Serie 2S5.16 Desarrollo de estrategias educativas en plantel y aula

Serie 2S.17 Mejora continua en los procesos de ensenanza-aprendizaje
Series: 17 | Subseries: 0

Seccion  3S Vinculacion con los sectores publico, social y privado

Serie 3S.1 Programa de Vinculacién y Extension Educativa
Serie 35.2 Programa de Servicio Social
Serie 35.3 Actividades tecnoldgicas, cientificas, culturales, recreativas,
deportivas y ecoldgicas
Serie 3S.4 Brigadas multidisciplinarias
Serie 3S5.5 Promocion y difusién de la imagen institucional
Serie 3S.6 Redes sociales del Colegio
Serie 3S.7 Unidades econémicas e incorporacion a la educacion dual
Serie 35.8 Programas de educacion dual con organizaciones publicas,
privadas y sociales
Serie 3S.9 Procedimientos de asignacion de becas
Serie 3S.10 Expedientes de becarias y becarios
Serie 3S.11 Seguimiento a egresados del Colegio
Serie 3S.12 Acciones de prevenciéon de adicciones, trata de personas y
bullying
Serie 3S.13 Convenios con los sectores publico, productivo, educativo y
social
Serie 3S.14 Programas de intercambio interinstitucional
Serie 3S.15 Adecuacion de instrumentos normativos, proyectos o
programas de vinculacién y extension educativa
Serie 35.16 Asesorias sobre la operacion de proyectos de vinculacién y
extension educativa
Serie 3S.17 Ediciéon y publicacion del érgano informativo del Colegio
Serie 3S.18 Actividades altruistas con instituciones filantréopicas
Series: 18 | Subseries: 0
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Seccién 1C Coordinacién de la agenda de la persona titular del Colegio

Serie 1C.1 Eventos, reuniones, audiencias, giras, entrevistas y actividades
protocolarias
Serie 1C.2 Solicitudes realizadas a la persona titular del Colegio
Serie 1C.3 Acuerdos de la persona titular del Colegio
Series: 3 | Subseries: 0

Seccion ~ 2C Planeacion, programacién y evaluacién
Serie 2C.1 Programa Anual de Evaluaciéon Institucional

Serie 2C.2 Procedimientos y técnicas de planeacion, programacion,
presupuestacion y evaluacion educativa
Serie 2C.3 Implementacion y actualizacién de ordenamientos normativos
Subserie | 2C.3.1 Manual General de Organizacién
Subserie | 2C.3.2 Manuales de procedimientos
Subserie | 2C.3.3 Modificaciones a la estructura organica
Serie 2C.4 Programa Operativo Anual
Serie 2C.5 Intercambio técnico-metodolégico en materia de planificacion,
evaluacién y sistemas de informacion
Serie 2C.6 Seguimiento a acciones institucionales, programas y proyectos
Serie 2C.7 Integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria
Serie 2C.8 Comité de Mejora Regulatoria
Serie 2C.9 Evaluacion de metas y logros
Serie 2C.10 Integraciéon del Plan Institucional
Serie 2C.11 Supervisién de avance fisico de obras
Serie 2C.12 Sistema de Gestion de la Calidad
Serie 2C.13 Transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales
Subserie | 2C.13.1 Programa Anual en materia de Transparencia
Subserie | 2C.13.2 Comité de Transparencia
Subserie | 2C.13.3 Servidores publicos habilitados
Subserie | 2C.13.4 Solicitudes de informaciéon publica, acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales
Subserie | 2C.13.5 Portal de Transparencia
Subserie | 2C.13.6 Clasificacion de la informacion
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Subserie | 2C.13.7 Sistema de datos personales
Serie 2C.14 Integracion de la Estadistica de Bachillerato 2ecnolégico 911
Serie 2C.15 Estadistica Basica (Formatos EB)
Serie 2C.16 Matricula de planteles por ciclo escolar
Serie 2C.17 Estadistica 912.11 Bibliotecas
Serie 2C.18 Indicadores escolares del Colegio
Serie 2C.19 Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo
Serie 2C.20 Formato de infraestructura de obras en proceso en planteles
Serie 2C.21 Clasificacion y cuantificacion de la demanda de servicio
educativo
Serie 2C.22 Proyectos de construccién de espacios educativos
Serie 2C.23 Entrega-recepcion de obras concluidas
Serie 2C.24 Modificaciones a la estructura programatica-presupuestal
Serie 2C.25 Evaluaciones programaticas del Colegio
Serie 2C.26 Proyeccion del crecimiento de los centros educativos y creacion
de nuevos planteles

Series: 26 | Subseries: 10

Seccién 3C Administracién de los recursos humanos

Serie 3C.1 Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Serie 3C.2 Reclutamiento, seleccion e induccion del personal

Serie 3C.3 Permanencia de la empleado o empleado y prestacion efectiva
de sus servicios

Serie 3C.4 Formacioén, actualizacion y desarrollo del personal

Serie 3C.5 Contratos y nombramientos

Serie 3C.6 Sueldo y honorarios

Serie 3C.7 Estimulos, descuentos, liquidaciones y finiquitos

Serie 3C.8 Seguridad Social

Serie 3C.9 Pago de ndmina

Serie 3C.10 Actas de abandono de empleo y administrativas

Serie 3C.11 Control de asistencias, faltas, vacaciones, comisiones y
licencias

Serie 3C.12Expedientes de personal

Serie 3C.13 Expedicién de gafetes
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Serie 3C.14 Altas y bajas ante ISSEMYM

Serie 3C.15 Plantilla de personal

Serie 3C.16 Cumplimiento de obligaciones fiscales

Serie 3C.17 Evaluacion del desempeno al personal administrativo
Series: 17 Subseries: 0

Seccién 4C Administracién de los recursos materiales

Serie 4C.1 Programa Anual de Adquisiciones y contratacion de servicios

Serie 4C.2 Adquisicién de bienes

Serie 4C.3 Inventario de bienes muebles e inmuebles

Serie 4C.4 Entradas y salidas de almacén

Serie 4C.5 Comité de adquisiciones

Serie 4C.6 Adquisicién de bienes y servicios

Subserie 4C.6.1 Licitaciones

Subserie 4C.6.2 Adquisiciones

Serie 4C.7 Inventario y etiquetado de bienes

Serie 4C.8 Informes sobre existencias de bienes muebles
Series: 8 | Subseries: 2

Seccién 5C Administracién de los recursos financieros

Serie 5C.1 Proyecto de presupuesto de ingresos y egresos

Serie 5C.2 Presupuestos anuales de ingresos y egresos

Serie 5C.3 Sistemas informaticos para tramites y procedimientos contables
y presupuestables

Serie 5C.4 Ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion
Serie 5C.5 Afectaciones presupuestales

Subserie | 5C.5.1 Ampliaciones

Subserie | 5C.5.2 Transferencias

Subserie | 5C.5.3 Conciliaciones

Serie 5C.6 Fondo revolvente

Serie 5C.7 Cortes de caja

Serie 5C.8 Estados financieros

Serie 5C.9 Registros contables
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Subserie | 5C.9.1 Péliza de diario

Subserie | 5C.9.2 Péliza de egresos

Subserie | 5C.9.3 Pdliza de ingresos

Serie 5C.10 Registro y control de ingresos por subsidios y generados por el
Colegio

Serie 5C.11 Conciliaciones bancarias

Serie 5C.12 Cuenta publica del Colegio

Series: 12 | Subseries: 6

Seccién 6C Servicios generales
Serie 6C.1 Suministro de servicios

Serie 6C.2 Requerimientos de mantenimiento y reparacion
Serie 6C.3 Asignaciéon de vehiculos, reparacion y suministro de
combustible y lubricantes
Serie 6C.4 Programa de Proteccion Civil
Serie 6C.5 Apoyo operativo en eventos oficiales
Serie 6C.6 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Serie 6C.7 Servicio de seguridad y vigilancia
Serie 6C.8 Requerimientos de fotocopiado
Serie 6C.9 Servicio de aseo y limpieza
Series: 9 | Subseries: 0

7C Administraciéon de la infraestructura tecnolégica

automatizacién de la informacién
Serie 7C.1 Sistemas de informacién integral en materia de automatizacién
de informacion
Serie 7C.2 Adquisicion de equipo nuevo, mantenimiento, donacion y bajas,
programas y servicios adicionales
Serie 7C.3 Procedimientos y normas para la operaciéon y control de
sistemas automatizados
Serie 7C.4 Asesoria técnica y cursos de capacitacion en materia de
informatica
Serie 7C.5 Inventario de equipo de computo
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Serie 7C.6 Automatizacioén de la informacién

Serie 7C.7 Soporte técnico y calidad

Serie 7C.8 Infraestructura y crecimiento informatico del Colegio
Series: 8 | Subseries: 0

Seccién 8C Asesoria juridica, representacién legal y perspectiva de género
Serie 8C.1 Revision y actualizaciéon de ordenamientos normativos para el
funcionamiento del Colegio

Serie 8C.2 Convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion
Serie 8C.3 Instrumentos juridicos para la implementacion de la educacion
dual
Serie 8C.4 Consultoria legal y asesoria juridica
Serie 8C.5 Legalizacion, regularizacién y registro de bienes inmuebles
Serie 8C.6 Registro legal de patentes y derechos de autor
Serie 8C.7 Diligencias, procedimientos y demandas
Serie 8C.8 Procedimientos administrativos
Serie 8C.9 Cumplimiento a disposiciones en materia de derechos humanos,
igualdad de género y erradicacion de la violencia
Serie 8C.10 Consulta y asesoria en materia de perspectiva de género y
erradicacion de la violencia contra las mujeres
Serie 8C.11 Incorporacién de la perspectiva en programas, proyectos,
acciones y politicas
Serie 8C.12 Probables situaciones de desigualdad, violencia y
discriminacién de género

Series: 12 \ Subseries: 0

Seccibn  9C Control y evaluacién

Serie 9C.1 Programa Anual de Auditorias
Serie 9C.2 Auditorias

Subserie | 9C.2.1 Administrativas
Subserie | 9C.2.2 Financieras
Subserie | 9C.2.3 Al desempeno
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Serie 9C.3 Programa de Trabajo del Organo Interno de Control
Serie 9C.4 Declaracién patrimonial y de intereses
Serie 9C.5 Investigacion, substanciacion y responsabilidades,
Serie 9C.6 Quejas y denuncias e imposiciéon de sanciones
Serie 9C.7 Cumplimiento de obligaciones de proveedoras, proveedores y
contratistas
Serie 9C.8 Procedimientos administrativos disciplinarios
Serie 9C.9 Actos de entrega-recepcion de unidades administrativas
Serie 9C.10 Participacién en comités
Series: 10 | Subseries: 3

Seccion 10C Gestién documental y administraciéon de archivos

Serie 10C.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie 10C.2 Instrumentos de planeacién, control y consulta

Subserie | 10C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Subserie | 10C.2.2 Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
Subserie | 10C.2.3 Guia Simple de Archivos

Subserie | 10C.2.4 Inventarios documentales

Serie 10C.3 Valoracion documental

Subserie | 10C.3.1 Grupo Interdisciplinario

Subserie | 10C.3.2 Catalogo de Disposiciéon Documental

Serie 10C.4 Profesionalizacion en materia archivistica
Serie 10C.5 Transferencias documentales
Serie 10C.6 Préstamo y consulta de expedientes

Serie 10C.7 Bajas documentales
Serie 10C.8 Servicios de correspondencia
Serie 10C.9 Conservacion y preservacion archivistica
Serie 10C.10 Sistemas de gestién archivistica
Series: 10 | Subseries: 6
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7. Conceptualizacion

e Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

e Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México.

e Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México: unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso,
histérico.

e Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

e C(lasificacién archivistica: Operacién 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 organizaciéon. 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 generé los documentos, o bien con la tematica de

los mismos en el caso de las colecciones.
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e (Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

e Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de las dependencias y organismos
auxiliares, con independencia de su soporte.

e Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

e Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México y que se
identifica con el nombre de ésta tultimo.

e Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital, que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposiciéon Documental.

e Organizaciéon: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales
con el propodsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que
las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la

ubicacion fisica de los expedientes.
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Seccién: Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldogicos del Estado de
México, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

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

Sistema Institucional de Archivos: conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México y sustenta

la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
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8. Anexos

8.1 Formato “Caratula de Expediente de Archivo”

GOBIERNO DEL
® ESTADO DE MEXICO

Caratula de Expediente de Archivo

l.Informacién de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Il. Informacién del Expediente

Nombre del
Expediente:

Expediente: Legajo:

Legajos:

Asunto:

Periodo de los L Total de documentos aII:l
documentos: Apertura: :‘ cierre:

Ill. Clasificacion Archivistica

Fondo Documental:[

Subfondo ]
Documental:
Seccion: l l Subseccion: | |
Serie Documental: I | Subserie Documental:|
IV. Valor Documental
Administrativo: | | Juridico-legal: I I
Fiscal: I | Contable: | I
V. Tiempo de Conservacion (Vigencia Documental) Aroliive.de
Archivo de Tramite: Concentracion: Archivo Histérico:
VI. Clasificacion de la Informacién
Reservada: I | Confidencial: l I

VIl. Observaciones
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de Expediente de Archivo”

Formato de identificaciéon para los expedientes que emiten las unidades
administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del

Concepto Estado de México, en el que se registran los datos basicos, asi como sus
valores y tiempos de conservacién.
Identificar los expedientes de archivo de las unidades administrativas
Objetivo para su mejor localizacién, asi como el acceso oportuno a la informacién

contenida en ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el
acceso a la informacién.

Distribucién | Una caratula por cada uno de los expedientes de los archivos de tramite.
A los servidores publicos y a los responsables de los archivos de tramite
Destinatario | del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Num. Concepto Descripcién
Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificacién de

1 Clave programatica | las unidades administrativas de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica
Estatal”.
Registrar el nombre especifico de la wunidad
9 Nombre de la unidad | administrativa, asi como el de la Direccién General o
administrativa unidad administrativa de mando a la que pertenece, de
acuerdo con la estructura organica.
Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual
Nombre del . i
3 . debe ser acorde al contenido de éste.
expediente

Registrar el nimero progresivo asignado al expediente,

4 Numero del de acuerdo con la numeracién que se esté utilizando en
expediente la Serie documental a la que pertenece.

Cuando por la cantidad de documentos que forman

parte del expediente éste rebase los dos centimetros de

5 Niimer TR aajo espesor, se debera de realizar una divisién y aperturar

los legajos que sean necesarios, los cuales contendran
su propia caratula con los mismos datos de
identificacion y seran considerados como parte de un
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solo expediente, diferencidndolos con el numero de
legajo que les corresponda, el cual debera de asentarse
en este espacio.

Asentar el nimero total de legajos en que se haya
6 Total de legajos dividido el expediente.

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el
7 Asunto expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se

8 Apertura realiz6 la apertura del expediente:

Ejemplo: 2023/01/14

Registrar la fecha del dltimo documento con que se

realizé el cierre del expediente al concluir el asunto o

tramite administrativo.

Ejemplo: 2023/12/12

Registrar la cantidad total de documentos que contiene

Total de documentos | el expediente al concluir el asunto o tramite
al cierre administrativo.

9 Cierre

10

Anotar el acrénimo con el que se identifica el nombre
del Fondo documental “Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolégicos del Estado de México”, de conformidad
con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de éste.

Ejemplo: CECYTEM

Asentar el codigo o clave de la Serie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

Ejemplo: 1S

Sefalar el c6digo o clave de la subserie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sennialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

Ejemplo: 1S.1

11 Fondo Documental

12 Seccién

13 Serie documental
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14

Subserie documental

Sefialar el cédigo o clave de la subserie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sennialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

Ejemplo: 1S.1.1

15

Valor documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que poseen los documentos que
integran el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el
Catalogo de Disposicién Documental del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

16

Archivo de tramite

Asentar los afios que debera de permanecer el
expediente en el archivo de tramite de la unidad
administrativa que lo produjo, una vez concluido el
tramite o asunto, de conformidad con lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

17

Archivo de

Concentracién

Registrar los afios que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

18

Archivo Histérico

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo con
lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México.

19

Clasificacién de la
informacién

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de clasificacién de la informacién conforme a la
normativa en la materia, autorizada por el Comité de
Transparencia del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México y referenciada en el
Catalogo de Disposiciéon Documental del Colegio.

20

Observaciones

Anotar cualquier informaciéon que se considere
necesaria o complementaria para la identificacién del
expediente y la oportuna recuperaciéon de la
informacién.
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.3 Dictamen de Registro y Validacién

s GOBIERMO DHL
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*“2024. Afic del Bicentenario de la Ereccién
del Estado Libre y Sobarano de México™

DICTAMEN DE REGISTRC Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
NUMERO 234B02010/CGCA/001/2024, que expide el Archive General del Estado de Méxica, con
fundamento en |o dispuesto en el articuls 101 fraccién V, de la Ley de Archives y Administracian de
Documentos del Estado de México v Municipios, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna” el
26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracian de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por objete
“establecer la orgamizacién, conservacion, administracion y preservacidn homogénea de los Archivos en
posesion de cualguier autoridad, entidad, érgano v organismo de los poderes Legislative, Ejecutivo y
Judicial, organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos v fondos publicos, asi como de cualauier
persena fisica, juridica colectiva o sindicate que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacidn y
funcionamiento del Sisterna Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, clentifica y técnica estatal”;

Gue el articulo 4 fraccidn XX de esta misma ley, refiere gue el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
25 el "instrumente técnice gue refleja la estructura de un archive con base en |as atribuciones v funciones
de cada Sujeto Obligado” v fraccidn XXXV, que los instrumentos de control archivistico son aquellos "..que
propician la organizacian, contral y conservacion de los Documentos de Archivo a lo large de su Cicle Vital,
gue san [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica...”,

Gue el articulo 1 fraccion | de |a ley en comento, establece que |os sujetos obligados deberdn "administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
los estandares y principios en materia archivistica "

Que el articulo 13 de la ley referida, sefiala que "los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos
de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados v
dispeonibles..” y el parrafo Gltimo de este articulo establece que “la estructura del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin gue esto excluya la posibilidad
de que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificades mediante una clave alfanumérica”;

Que el articulo 28 fraccidn | de esta misma ley, establece que corresponde al Area Coordinadora de Archu\fos
como una de sus funciones “elabarar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite,
ios Archives de Concentracion y en su case Histdrico, los Instrumentos de Control Archivistico..™

Que el articulo 100 de la ley citada, sefiala que el Archivo General del Estadc de Mexico es “la entidad
sspecializada en materia de Archivos, gue tiene por objeto promover la organizacidn y administracion
homogeénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de
salvaguardar la memoria de corte, mediano y largo plazo del Estado de México ¥y Municipios; asi como
cantribuir a la transparencia y rendicion de cuentas”,

LN EICINE)
Calle Doctar Nicolds San Juan 109, Cal. Pargue Cuauhtémoc, C.P. 50010, Taluca de Lerdo, Estado de Méxica.
Tels: 722 272 BE 33 y 722 214 41 44
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Gue los “Criterios Técnicos gue deberan observar |as dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaberacidn, actualizacidn, registro y validacidn del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica”, publicados en el perigdico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 3 de mayoe de
2023, establecen los principios generales para la elaboracion y actualizacion de este instrurmento de contral
archivistico, a efectos de solicitar ante el Archive General del Estado de México, su registro v validacidn,

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurse esencial para la gestion publica y
para la construccidn de su memoria histdrica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrello de la sociedad, la promocian de la democracia y
la proteccidn de los derechos humanos de acceso a la informacidn y de proteccidn de datos personales, asi
comao del derecho a la verdad y a la memaria;

Gue mediante oficio nimero 2010C0401030000L/02/2024, de fecha 9 de enero de 2024, el ciudadanc
Armando Velazquez Valdés, Subdirector de Administracion y responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgices del Estado de México, solicitd el registro y
validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este organisma;

Gue la elaboracion del Cuadro General de Clasificacian Archivistica y su contenido, es responsabilidad de
las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archives v de los Archives de
Tramite, Concentracidn y, en su caso, Histérico del Colegio de Estudios Cientificos v Tecnoldgicos del
Estado de México,

Gue el Archive General del Estado de México constatd, a través de la Subdireccidn de Mormatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Colegio de Estudics
Ciantificos y Teenoldgicos del Estado de México cumple con le establecido en los “Criterios Técnicos que
deberan observar las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Plblica Estatal para la
alaboracion, actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica”;

Que al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Colegio de Estudios Cientificos v Tecnolégicos del
Estado de México, esta conformado por un fondo documental, 13 secciones (3 sustantivas y 10 comunes),
170 series (55 sustantivas v 115 comunes) v 37 subseries (10 sustantivas y 27 comunes), las cuales son el
resultado del analisis efectuado por las persenas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los
Archivos de Tramite v Concentracidn, a las atribuciones y funciones establecidas al Colegio de Estudios
Cientificos v Tecnoldgicos del Estado de México, en gl marco normativo sefalado en el apartado 3 del
Cuadro General, y

Que de conformidad con el andlisis realizade por la Subdireccién de Normatividad y Pra:ﬂ?ﬁﬂs
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registra y validacién del Cuadro General de Clasificacidn

Archivistica del Colegio de Estudies Cientificas y Tecnolégicos del Estado de México.
En mérito de lo expusste, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir &l siguiente:
DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
’ \L

PRIMERO. Se registra y valida &l Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México bajo el Dictamen numero 234B02010/CGCA/001/2024.

e e L T L L A el e
Calle Doctor Nicolas San Juan 198, Col. Parque Cuauhtémac, C.P 50010, Taluca de Lerde, Estade de México.

Tels: 722 272 86 33 y 722 14 4] 44
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SEGUND_CI._La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Estudios Cientificos
¥ Tecnologicos del Estado de México solicitara al Archivo General del Estade de México, la renovacian del
presente Dictamen, cada gue se efectue una actualizacion al contenido del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

TERCEROQ. Las 170 series documentales que integran el Cuadre General de Clasificacion Archivistica del
Colegic de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, deberan ser analizadas con &l
proposito de determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposicidn
documental, conforme a lo sefialado en los articules 50, 51, 52, 53, 54 v 55 de la Ley de Archivos y
Administracidn de Documentos del Estado de Méxice y Municipios, con el propdsito de integrar el Catilogo
de Disposicion Documental del Colegio,

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Coleglo de Estudios Cientificos v Tecnoldgicos
del Estado de México que se ha registrade y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos
cualguier otro Cuadro de Clasificacion emitido con anterioridad por el organismo.

QUINTO. El Dictamen de Registro v Validacidn debera incluirse come un anexo en el Cuadre General de
Clasificacion Archivistica del Colegio de Estudios Cientificas y Tecnolégicos del Estado de Meéxico.

SEXTO. La persena Responsable del Area Coordinadora de Archives del Colegio de Estudios Clentifices y
Tecnolagicos del Estado de México debera publicar en el sitio electrénico oficial de éste, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México, en los
términes establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidn, homologacidn v
estandarizacion de [2 infermacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinte v en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Accese a la Infermacidn Pablica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet v en la Plataforma Macional de Transparencia®, publicados en
el "Diario Oficial de 1a Federacion” el 4 de mayo de 2016,

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolégicos del Estado de México deberd informar de manera oportuna a las personas titulares de las
unidades administrativas establecidas en el Manual General de Organizacidn del Colegio, asl como a las v
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacidn del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archive General del Estado de México,

Teluca, Estado de México, 17 de enero de 2024

APROBO Dl

3 lUIS VALVERDE MEJIA
RECTOR GENERAL
Le]

DIRECCION GENERAL Tdes
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