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1. Presentacion

En la actualidad la informacion documental constituye un recurso necesario e
importante, que se genera a través de la gestiébn adecuada de cada uno de los
procesos gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura
administrativa y su posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que le

provee de un alto nivel de competitividad a las diversas instituciones publicas.

Por ello, no resulta exagerado sefalar que el éxito de una institucién publica 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
documenten todas las actividades de las instituciones de manera organizada y
sistematizada, se convierte en una premisa necesaria para lograr la consulta veraz
y oportuna de la informacién, que permitira encauzar correctamente los esfuerzos

administrativos y lograr la debida transparencia gubernamental.

El Colegio de Bachilleres del Estado de México en el desarrollo de sus funciones
genera gran cantidad de informacion, por lo tanto, es responsable de la
documentacion que emite y produce en el ejercicio de sus facultades, competencias
y funciones; para la preservacion de la documentacion y publicidad de la

informacion.

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 Bachilleres del
Estado de México ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
1 DIRECCION GENERAL

Segunda Privada de La Libertad num. 102, col. La Merced y Alameda, C.P. 50080, Toluca, Estado de México.
Teléfonos: (01 722) 226 04 50, 167 11 20y 167 11 21. www.edomexico.gob.mx/cobaemex




5 cosErno DEL , %(mm;‘ﬁm_mm ED @A WEX

ESTADO DE MEXICO

de gestion de los documentos administrativos, particularmente en lo referente a la
organizacion y sistematizacion de los archivos de tramite que existen en cada una

de las unidades administrativas que lo integran.

La correcta gestibn y organizacion de los archivos de tramite implica una
clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo a una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos
y que permita su localizacion expedita, ademas de que garantice su disponibilidad
e integridad. Por ello y en cumplimiento con la Ley de Archivos del Estado de México
y Municipios, en lo relativo a garantizar la organizacion, conservacion y preservacion
de los archivos el Colegio de Bachilleres del Estado de México, a través de la
Direccibn de Planeacion y Evaluacion Institucional, unidad administrativa
responsable de cumplimentar las funciones asignadas al Area Coordinadora de
Archivos del Colegio, ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que establece las bases que rigen las actividades inherentes a la
clasificacion coherente y homogénea de los documentos generados y recibidos en
las unidades administrativas del Colegio.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

Los documentos de archivo en posesién del Colegio de Bachilleres del Estado de
México forman parte del Sistema Institucional de Archivos y deberan ser seran
organizados por asuntos, en orden ldgico y cronolégico, conforme al principio de

procedencia y orden original.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachilleres del
Estado de México tiene tres propositos claramente establecidos:

a) Proporcionar una estructura logica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las
unidades administrativas del Colegio.
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b) Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y
expedientes producidos y recibidos por las Unidades Administrativas del

Colegio.

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso

a la informacion en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa
del ciclo vital de los documentos, es decir la de trdmite, ya que constituye la fase de
tratamiento documental que tiene por objeto el analisis de la informacién 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 organizacién de los archivos de tramite del Colegio
de Bachilleres del Estado de México, el cual, junto con los demas instrumentos y
procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacién y accesibilidad de la
informacion que diariamente se produce y recibe en todas y cada una de las

unidades administrativas adscritas a esta Institucion.
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2. Objetivos

General:

Crear las bases metodolégicas para la organizacion homogénea de los documentos
de archivo que se producen y reciben en las unidades administrativas del Colegio,
con la finalidad de facilitar el acceso a la informacion contenida en ellos y dar
cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la gestion documental y administracion de archivos en el Estado
de México.

Especificos:

e Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de
los expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas
del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

e Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad
del patrimonio archivistico del Colegio de Bachilleres 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
Bachilleres 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 Bachilleres 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.

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

Ley para la Coordinaciéon y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México

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

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

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Pablica del Estado de México
y Municipios
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2014, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de enero de 2020.
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4. Politicas

» Las vy los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el Manual
General de Organizacion del Colegio, son responsables, por si 0 a través de
la o el responsable de su archivo, de organizar y controlar sus 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 informacion que facilite la gestion
administrativa y la rendicion de cuentas.

» Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las
unidades administrativas del Colegio deberan clasificarse y codificarse
conforme a lo establecido en el presente Cuadro, como paso previo a su
integracion al expediente y a su resguardo en el archivo de tramite
correspondiente.

» Los expedientes fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de México deben
integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados légica y cronoldgicamente y relacionados entre si por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

» Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una
funcién o atribucién genérica, formaran parte de una serie documental.
Deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que derive
Su creacion y organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente
Cuadro.

» La Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional en su funcibn como
Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de
México, otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento
archivistico.

= La Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional notificara a las
unidades administrativas del Colegio cualquier cambio al Cuadro de
Clasificacion.

» Para la conservacion 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
“Catalogo de Disposicion Documental” del Colegio de Bachilleres del Estado
de México.

» La Direccién de Planeacién y Evaluacién Institucional es responsable de
coordinar la instrumentacion del presente Cuadro y de supervisar su correcta
aplicacion.
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= Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Colegio
deben incluir una portada o guarda exterior en la que se registren los datos
de identificacion de los mismos, considerando el presente Cuadro de
Clasificacion.

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

» Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachilleres del Estado
de México deben atender la estructura basica de Fondo, Seccion y Serie para
su clasificacion, lo cual es una condicion para que puedan recibirse en el
archivo de concentracion cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

» Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa del Colegio trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora
de Archivos para actualizar el presente Cuadro de Clasificacion.
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5. Descripcién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizacion de los archivos de tramite del Colegio de Bachilleres del Estado de
México, su estructura esta basada en las funciones de las unidades administrativas
del Colegio y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando
con ello su disposicion, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachilleres del
Estado de México, esta integrado en categorias de niveles documentales estables,
anicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas previstas en el Reglamento Interior y el
Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

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 Colegio de Bachilleres del Estado de México. 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, Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las
gue se establece la relacion o coordinacion entre ellas.

El Colegio de Bachilleres del Estado de México constituye el Fondo Documental, el
cual esta integrado por 13 secciones (4 sustantivas y 9 comunes), 100 series (31
sustantivas y 69 comunes) y 10 subseries (0 sustantivas y 10 comunes) con las que
es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba
en las unidades administrativas de esta Institucion.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual para el Colegio de
Bachilleres del Estado de México representada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Estructura documental (niveles de descripcién)

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto
Obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo, es decir
comprende toda la documentacion generada o recibida por las unidades
administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Es cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las
Seccién | disposiciones juridicas aplicables; son los documentos agrupados con
basen las funciones comunes y funciones sustantivas que realiza el
Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Es la divisién de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos
Serie producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa
sobre una materia 0 asunto especifico; son las agrupaciones de

Fondo
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documentos o expedientes que corresponden a las funciones dentro de
las Secciones.

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 o expedientes, con
base en las actividades dentro de las Series.

Subserie

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Colegio de Bachilleres del Estado de México son:

1 Indica el nivel de “Seccion” 4 Indica el codigo y nombre
de la Serie
2 Indica el codigo y nombre 5 Indica el nivel de “Subserie”
de la Seccion
3 Indica el nivel de “Serie” 6 Indica el cédigo y nombre
de la Subserie

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacién) que integran
el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Colegio de Bachilleres del
Estado de México son:

Fondo Documental: Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM)

Secciones
1S Planeacion, evaluacion y programacion institucional
2S Docenciay orientacion educativa
3S Control escolar
4S Difusién, extension y vinculacion
1C Control y evaluacion
2C Asuntos juridicos y de igualdad de género

3C Administracion de los recursos humanos

R
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4C Administracién de los recursos materiales y servicios generales
5C Presupuesto y contabilidad

6C Informética

7C Organizacion, innovacion y calidad

8C Gestion documental y administracion de archivos

9C Transparenciay acceso a lainformacion

Cabe sefialar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni
permanente sino, por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios
gue en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos
que integran el marco de actuacion del Colegio de Bachilleres 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 Bachilleres del Estado
de México seran incluidas al final de la Ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene
el Cuadro, continuando con la numeracion progresiva. Asimismo, en caso de
eliminacion de alguna Seccion, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a
utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Bachilleres del Estado de México

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
(“Gaceta del Gobierno del Estado de México™: 26/11/2020), el Colegio de Bachilleres
del Estado de México a través del Area Coordinadora de Archivos, en colaboracién
con la areas productoras de la documentacion, elabor6 su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra integrado por el Fondo, Secciones,
Series y Subseries siguientes:

Seccion | 1S Planeacion, evaluacion y programacion institucional
Serie 1S.1 Plan Maestro del Colegio de Bachilleres del Estado de México
Serie | 1S.2 Programa Anual (PA)
Serie 1S.3 Matriz de Indicadores para resultados
Serie 1S.4 Propuestas de creacion de nuevos planteles y CEMSAD
Serie 1S.5 Estadisticas institucionales
Serie 1S.6 Andlisis de la demanda del servicio educativo
Serie 1S.7 Oferta educativa

Series | 7 ‘Subseriesl 0 ‘

Seccion | 2S Docencia y orientacion educativa
Serie | 2S.1 Planes y programas de estudio
Serie | 2S.2 Ingreso, permanencia, promocion y reconocimiento en el servicio
educativo
Serie | 2S.3 Programas de orientacion educativa y tutoria
Serie | 2S.4 Plan de desarrollo académico
Serie | 2S.5 Programas de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion docente y
de personal de orientacion educativa
Serie | 2S.6 Plantillas de personal docente
Serie | 2S.7 Orientacion Institucional, psicosocial, vocacional y escolar
Serie | 2S.8 Academias escolares y comités por campo de conocimiento
Serie | 2S.9 Propuestas de instrumentos de apoyo pedagdgico
Serie | 2S.10 Integracién y funcionamiento de bibliotecas
Serie | 2S.11 Calendario escolar
Serie | 2S.12 Plan de Desarrollo Académico
Serie | 2S.13 Concursos de oposicion para permanencia y promocion docente o
directores de plantel
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Series ‘ 13 ‘Subseries‘ 0 ‘

Seccion | 3S Control Escolar
Serie | 3S.1 Administracién de movimientos y procesos de control escolar a matricula
Serie | 3S.2 Registro y control de los documentos académicos de aval y certificacion

de estudios

Serie | 3S.3 Emision de certificados totales y/o parciales

Serie | 3S.4 Inscripcion y reinscripcion de alumnos

Serie | 3S.5 Credencializacion de la poblacién estudiantil

Serie | 3S.6 Sistema de Administracién Escolar

Serie | 3S.7 Becas escolares

Serie | 3S.8 Calendario semestral de actividades

Series ‘ 8 ‘Subseries‘ 0 ‘

Seccion | 4S Difusion, extensiéon y vinculacién
Serie | 4S.1 Difusién de la oferta educativa
Serie | 4S.2 Vinculacion con instituciones del nivel superior
Serie | 4S.3 Eventos de fomento a la cultura, las ciencias y educacién para la salud

Series | 3 ‘Subseriesl 0 ‘

Seccion | 1C Control y Evaluacion
Serie | 1C.1 Programa Anual de Auditorias
Serie 1C.2 Programa de trabajo del Organo Interno de Control
Serie 1C.3 Auditorias
Serie | 1C.4 Seguimiento a quejas y denuncias
Serie 1C.5 Cumplimiento de obligaciones fiscales de los servidores publicos
Serie 1C.6 Actos de Entrega-Recepcion de unidades administrativas
Serie 1C.7 Procedimientos administrativos disciplinarios

Series ‘ 7 ‘Subseries‘ 0 ‘

Seccion | 2C Asuntos juridicos y de igualdad de género
Serie 2C.1 Instrumentos juridicos
Serie 2C.2 Asesoria juridica
Serie 2C.3 Representacion legal y seguimiento en asuntos jurisdiccionales
Serie 2C.4 Acciones de perspectiva de género
Subserie | 2C.4.1 Comité de igualdad y no discriminacién
Serie 2C.5 Instrumentos juridicos consensuales
Serie 2C.6 Legalizacion y regularizacion del patrimonio
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| Serie | 2C.7 Patentes y derechos de autor propiedad del Colegio

Series | 7 |Subseries| 1 |

Seccion | 3C Administracion de los recursos humanos
Serie 3C.1 Seleccién y contratacion de personal
Serie 3C.2 Administracion y movimientos a la plantilla de personal
Serie 3C.3 Seguridad social
Serie 3C.4 Retiro de servidores publicos
Serie 3C.5 Capacitacion de servicios publicos de nivel directivo y administrativo
Serie 3C.6 Clima laboral y aspiraciones profesionales
Serie 3C.7 NOminas
Serie 3C.8 Ildentificacion del personal
Serie 3C.9 Expediente Unico de personal
Serie 3C.10 Indemnizaciones y finiquitos
Serie 3C.11 Control de puntualidad y asistencia

Series | 11 ‘Subseriesl 0 ‘

Seccion | 4C Administracion de los recursos materiales y servicios generales
Serie 4C.1 Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios
Serie 4C.2 Recepcion de bienes, materiales de consumo, mobiliario y equipos
informaticos
Serie 4C.3 Suministro de bienes materiales
Serie 4C.4 Inventarios fisicos semestral y anual de bienes muebles, actualizacion
de bienes inmuebles.
Serie | 4C.5 Conciliaciones fisico contables de bienes
Serie | 4C.6 Proyectos de infraestructura
Serie | 4C.7 Recuperacion fisica de bienes relativa a siniestros
Serie 4C.8 Control y mantenimiento del parque vehicular
Serie | 4C.9 Aseguramiento de bienes muebles
Serie 4C.10 Prestacion de servicios generales y mantenimientos menores
Serie | 4C.11 Permisiones del servicio de cafeteria y fotocopiado
Serie | 4C.12 Comité de adquisiciones, arrendamiento y servicios
Serie | 4C.13 Reparacion y mantenimiento de bienes inmuebles
Serie | 4C.14 Apoyo logistico para la realizacion de actos y eventos oficiales
Serie 4C.15 Control de pagos
Serie 4C.16 Baja de bienes muebles e informe de todo el activo fisico del COBAEM
(SICOPA)

‘ Series ‘ 16 ‘Subseries‘ 0 ‘
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Seccion | 5C Presupuesto y Contabilidad
Serie 5C.1 Presupuestos y control de su ejercicio presupuestal
Serie 5C.2 Cuenta publica
Serie 5C.3 Operaciones contables y presupuestales
Serie 5C.4 Declaraciones para el pago de impuestos y derechos
Serie 5C.5 Cobro de subsidios
Serie 5C.6 Donaciones a terceros al Organismo
Serie 5C.7 Programa anual (financiero)
Serie 5C.8 Presupuesto de ingresos, egresos y de inversion
Subserie | 5C.8.1 Federal
Subserie | 5C.8.2 Estatal
Serie 5C.9 Conciliaciones bancarias y contables
Serie 5C.10 Fondos revolventes

Series | 10 ‘Subseriesl 2 ‘

Seccion | 6C Informatica

Serie 6C.1 Implementacion de sistemas de informacién

Serie | 6C.2 Administracion, asignacién y soporte técnico a la infraestructura
informatica
Serie 6C.3 Gestidn y acciones ante la Direccién General del Sistema Estatal de
Informética
Serie 6C.4 Mantenimiento

Series ‘ 4 ‘Subseries‘ 0 ‘

Seccién | 7C Organizacion, innovacion y calidad

7C.1 Estudios y mejoras en materia de gestiéon de la calidad, modernizacién
e innovacién administrativa

Serie | 7C.2 Autorizaciones, seguimiento y acciones acerca de Mejora Regulatoria
Serie 7C.3 Autorizaciones, seguimiento y acciones acerca de Proteccion Civil,
Seguridad e Higiene y Medio Ambiente

Serie

Series ‘ 3 ‘Subseries‘ 0 ‘

Seccién | 8C Gestion documental y administracion de archivos
Serie 8C.1 Sistema Institucional de Archivos
Subserie | 8C.1.1 Area Coordinadora de Archivos
Serie | 8C.2 Planeacion archivistica
Subserie | 8C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Serie 8C.3 Instrumentos de control y consulta
Subserie | 8C.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
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Subserie | 8C.3.2 Guia Simple de Archivos

Subserie | 8C.3.3 Inventarios documentales

Serie 8C.4 Valoraciéon documental

Subserie | 8C.4.1 Grupo Interdisciplinario

Subserie | 8C.4.2 Catalogo de Disposicion Documental
Serie 8C.5 Conservacion documental

Serie 8C.6 Profesionalizacion archivistica

Series ‘ 6 ‘Subseries‘ 7 ‘

Seccion | 9C Transparenciay acceso alainformacion

9C.1 Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales

Serie | 9C.2 Solicitudes de informacién publica, acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales

Serie 9C.3 Clasificacion de informacion

Serie 9C.4 Sistemas de datos personales

Serie | 9C.5 Comité de Transparencia

Serie

Series | 5 ‘Subseriesl 0 |
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7. Conceptualizacién

= Archivo de tramite:

Integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de
las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados

= Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de
México:

Instancia encargada de promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos, asi como de coordinar
las Areas Operativas del Sistema Institucional de la Secretaria.

= Areas Operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico: Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de concentracion
Y, en su caso, histarico.

= Clasificacion archivistica:

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

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachilleres del
Estado de México:

Instrumento técnico que refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado.

* Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su Soporte
Documental.

= |nstrumentos de control Archivistico:
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Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

= Expediente:

Unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

= Ordenacion:

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

= Organizacion:

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito 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 mecéanicas
son aguellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los
Expedientes.

» Colegio de Bachilleres del Estado de México:

Institucion cuyo objetivo consiste en impartir estudios de Bachillerato General a traves
de un marco curricular comun, basado en el desarrollo de competencias que formen
de manera integral jévenes responsables, solidarios y comprometidos, capaces de
incorporase a la educacion superior y al sector productivo que les permita mejorar su
calidad de vida.

» Sistema Institucional de Archivos:
Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y

funciones que desarrolla la Secretaria de Desarrollo Econémico y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental
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8. Anexos

8.1 Carétula de Expediente de Archivo

Caratula de Expedlente de Archivo

l.Informaclén de la Unidad Adminlstrativa

Cdédigo de la Unidad
Administrativa:

Mombre de la Unidad
Adminiztrativa:

Il. Informacién del Expediente

Mombre del

Expsdients:
No.del No.de Total de
Expediente: Legajo: Legajos:

Agunto:

Periodo de loz Total de documentos al

Apertura:

documentos: clerme:
Cliarra:
. Clasiflcaclon Archivistica
Fonde Documental:
Subfondo
Documeantal:
Seccion: Subceccidn:
Serie Documental: Cubzerie Documental:
IV. Valor Documental
Administrativo; Juridico-lsgal:
Fizcal: Contable:
V. Tlempo de Conservaclon wigsncis bocsmsntan
) Archi
Archivo de Tramits: carohive de Archivo Histérico:
VI. Claslificaclén de la Informacléon
Rezervada: Confidencial:

Vil. Observaclones
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

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

Distribucioén: Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Destinatario: Unidades Administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado

México.

NUumero

Concepto

Descripcion

Caodigo de la Unidad
Administrativa

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad
administrativa, conforme a la “Codificacion Estructural de la
Administracion Publica Estatal”.

Nombre de la Unidad
Administrativa

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa a
la que pertenece, de acuerdo con la estructura organica
autorizada del Colegio de Bachilleres del Estado de México,
en caso de que corresponda a una Direccién de Area,
Subdireccién o Departamento o equivalentes.

Nombre del Expediente

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe
ser acorde al contenido del mismo.

NUumero del Expediente

Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente, de
acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en la Serie
Documental a la que pertenece.

Numero de Legajo

En caso de que por la cantidad de documentos que se
ingresen al expediente, este rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una divisién y extender los
legajos que sean necesarios, los cuales contendran su propia
caratula con los mismos datos de identificacién y seran
considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

Total de legajos

Asentar el numero total de legajos de que consta el
expediente.

Asunto

Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el
cual tendra que estar relacionado con el contenido del mismo.

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo la
apertura del expediente.

Cierre

Anotar la fecha del ultimo documento con que se realizé el
cierre del expediente al concluir el tramite administrativo.

10

Total de documentos
al cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
expediente al concluir el trAmite administrativo.

11

Fondo documental

Anotar el acrénimo del Fondo Documental “Colegio de
Bachilleres del Estado de México”, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de ésta.

Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto de
documentos  producidos  organicamente  por  una
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

de
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Anotar el cédigo o clave de la Seccidn a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

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

Asentar el cédigo o clave de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

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

Registrar en caso de existir, el codigo o clave de la subserie a
la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
14 Subserie Documental del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Se entiende por “subserie” al conjunto de documentos que
forman parte de una Serie, identificados de forma separada
que esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

12 Seccién

13 Serie Documental

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

Asentar los afios que debera permanecer en el archivo de
. o tramite el expediente una vez concluido su tramite, conforme
16 Archivo de Tramite a lo sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental
Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Anotar los afios que debera conservarse el expediente en el
. L archivo de concentracion, considerando lo establecido en el
17 Archivo de Concentracion | catalogo de Disposicion Documental del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

Anotar la palabra “permanente” cuando el expediente debe
de conservarse indefinidamente en el Archivo Histérico, de
acuerdo con los valores evidenciales, informativos, o
18 Archivo Histdrico testimoniales que posean los documentos de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Para uso exclusivo del Archivo de Concentracién.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
Clasificacion de la clasificacién de la informacion conforme a la normativa en la
Informacioén materia, autorizada por el Comité de Transparencia del
Colegio de Bachilleres del Estado de México.

20

Anotar el cédigo o clave de la Seccién a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

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

21 Observaciones
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8.3 Dictamen de registro y validacion
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2023, Aho del Septuagesime Aniversario del Resonocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Mexico”.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/009/2023, que expide el Archivo General de!
Estado de México, con fundamento en io dispuesto en el articulo 101 fraccién V, de la Ley de
Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que ia Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacion, conservacidn, administracion y preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, drganos autdénomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que recioa y ejerza recursos publicos o realice

ctos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y formentar el resguardo, difusién y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural, ciantifica y técnica estatal”;

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

Que el articulo 11 fraccidn | de la ey en comento, estabiece que los sujetos obligados deberan
‘administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzean,
reciban, obtengan, adguieran, 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, sefala que “los supelos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y consuita archwisticos conforme a sus atribuciones vy funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles..." y el parrafo (ltimo de este articulo establece que "la
estructura de! Cuadro General de Clasificacién Archivistica atenderd los niveles de fondo, seccion y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, l0s cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica";

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

Que el articulo 100 de la ley citada, senala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por cbjeto promover la arganizacion y administracion
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de
selvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas”;
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Que los archivos constituyen una herramienta indispensatie y un recurso esencial para la gestion publica
y para la construccion de su memoria histdrica. un elemento central en las accicnes de transparencia
gubernamental y rendicidn de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocién de la demaocracia
y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion de datos
personales, asi como del dereche a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimero 210C07C10000000/067/2023, de fecha 03 de marzo de 2023, el maestro
Alberto L. Peredo Jiménez, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de México, solicité el
registro y validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de esta dependencia;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su cantenido, es responsabilidad
de las perscnas designadas coma responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histérico del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Que el Archiva General del Estado de México realizd, a través de la Subdireccidn de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, la revision del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Colegio de
Bachilleres del Estado de México, de la cual se desprende que:

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

b} Esta conformado por un fondo documental, 13 secciones (4 sustantivas y 8 comunes), 100 series
documentales (31 sustantivas y 62 comunes) y 10 subseries (comunes), las cuales son el resultado
del andlisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los
Archivos de Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas al Colegio de
Bachilleres del Estado de México en el marcc normativo sefalado en el apartado 3 del Cuadro
General, y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta pracedente efectuar el registro y validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Colegio de
Bachilleres del Estado de México bajo el Dictamen nimero 207802010/CGCA/009/2023.

SEGUNDO. | a persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres o
del Estado de Meéxico solicitara al Archivo General del Estado de México, la renovacion del presente

Dictamen, cada que se efectlie una actualizacion al contenido del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica,
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TERCERO. | a5 100 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
de! Colegio de Bachilieres del Estado de México, deberdn ser analizadas con el propdsito de determinar
sus valores documentales, vigencias, plazas de conservacion y disposicion documental, conforme a lo
senalado en los articulos 50, 51, &2, 53, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar ef Catélogo de Disposicién
Dacumental del Colegio.

CUARTO. EI Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachileres del Estado de
México registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de
Clasificacion emitido con anterioridad en e! Colegio.

QUINTO. ti Dictamen de Registro y Validacion deberé incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

SEXTO. | Colegio de Bachilleres del Estado de México debera publicar en su sitio electrénico oficial,
el Cuadro General de Clasfficacién Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado
de México, en ios términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacian,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y
en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
aue deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia”, publicados en el “Diario Oficial de la Federacién” el 4 de mayo de 2016.

SEPTIMO. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos del Colegio de Bachilleres del
Estado de México debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
administrativas establecidas en el Manual General de Crganizacién del Colegio, asi como a las y los
integrantes del Sistema Inslitucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archive General del Estado de México.

Toluca, Estadio de México, 17 de marzo de 2023

Aprobé

o v s by JOTGE LUIS Varlés
Subdareclor de Normatlwd d y'fjrog/eclo 1 Director Ge
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