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1. Presentacion

El conocimiento real y oportuno de las cifras estadisticas, las
caracteristicas geogréaficas, los nuevos asentamientos humanos y la
informacion catastral, asi como todas las variables en tiempo y
espacio en el Estado de México, constituyen elementos valiosos para
la comprensién y toma de decisiones en las actividades
gubernamentales y en la actividad productiva.

Es por esta razén que el 26 de diciembre de 1991 se emitidé la Ley
de Informacion e Investigacidn Geografica, Estadistica y Catastral
del Estado de México, mediante la cual se cred el Instituto de
Informacion, e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México (IGECEM). Posteriormente, el 22 de agosto de 2005
se abrogd esta Ley y se publico en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el Decreto de la LV Legislatura del Estado de México por
el que se adicioné el Libro Décimo Cuarto al Cédigo Administrativo
del Estado de México, que establecid en su Titulo Primero lo
relacionado con la Informacién e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral, el cual es vigente en la actualidad.

El IGECEM surge como un Organismo Publico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la
Secretaria de Finanzas y tiene por objeto: disenar, captar, producir,
actualizar, organizar, procesar, integrar, compilar, publicar, divulgar
y conservar la informacidon e investigacion geografica, estadistica y
catastral en el Estado de México; asi como establecer las normas,
politicas y procedimientos técnicos metodoldgicos y administrativos
en la materia, procurando su congruencia con la Ley del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, ademas dentro de
sus atribuciones debe realizar las acciones necesarias para el mejor
desarrollo de sus funciones de acuerdo con las ordenamientos
juridicos aplicables.

Bajo este contexto y con la finalidad de dar cumplimiento a lo
seflalado en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
se elabord el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
instrumento técnico que permite la correcta organizacién de los
archivos del Instituto, con base en las atribuciones y funciones
aplicables al Organismo, ademds de servir como base para la
gestién documental.
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De esta manera, los documentos de archivo se reunen en
agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccién, Serie, Subserie,
Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del IGECEM tiene
tres propodsitos claramente establecidos:

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

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

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

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la
primera etapa del ciclo vital de los documentos, es decir la de
tramite, ya que constituye la fase de tratamiento documental que
tiene por objeto el andlisis 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 Instituto, el cual, junto con los demas
instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la
preservacion y accesibilidad de la informacidn que diariamente se
produce y recibe en todas y cada una de Ilas unidades
administrativas adscritas a este Organismo.
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2. Objetivos

General

Crear las bases metodoldgicas para la implantacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica, que permitan la codificacion de los
documentos y expedientes de las unidades administrativas del
IGECEM, con el propodsito de optimizar su organizacion, satisfacer las
necesidades de informacién de la comunidad usuaria interna y
externa y dar cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones  juridicas y administrativas relacionadas con la
Administracién de Documentos vigentes en el Estado de México.

Especificos

» Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un
Sistema de Clasificacién Archivistica propio del IGECEM.

» Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion vy
codificacién de los expedientes de los archivos de tramite de las
unidades administrativas del IGECEM.

= Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar
la integridad del patrimonio archivistico del IGECEM.

» Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan
recuperar los documentos de tramite de las unidades
administrativas del IGECEM.

= Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas de la del
IGECEM.




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.
Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de fecha 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones.

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

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

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

Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de fecha 26 de noviembre de
2021.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
México.

Periodico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de fecha 11 de septiembre de
2023.

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

Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de fecha 24 de agosto de
1983, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 30 de mayo de
2017, reformas y adiciones.

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

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” de fecha 4 de mayo de 2016,
reformas y adiciones.



Reglamento Interior del Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 26 de diciembre de 1991.

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

Libro Décimo Cuarto del Cédigo Administrativo del Estado de
México, De la Informacion e Investigacion, Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México.

Periodico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de fecha 13 de diciembre de
2001.

Manual General de Organizacion del Instituto de Informacion
e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México.

Periodico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de fecha 13 de junio de
2022.

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal
para la elaboracién, actualizacion, registro y validaciéon del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 3 de mayo de
2023.



4. Politicas

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en
el Manual General de Organizacion del IGECEM son
responsables, por si mismas(os) o a través del o la 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 a la normatividad vigente en la
materia, con el propdsito de mantener disponible la
informacion que facilite la gestion administrativa, la rendicidon
de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la informacion.
Todos los documentos fisicos y electréonicos generados vy
recibidos por las unidades administrativas del IGECEM deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, como
paso previo a su integracion al expediente y a su resguardo en
el archivo de tramite correspondiente.

Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos
por las unidades administrativas del IGECEM, deben integrarse
y obrar en expedientes constituidos por uno o varios
documentos, ordenados légica y cronoldgicamente vy
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 atribuciéon genérica, formaran parte
de una Serie documental. Los expedientes deberan siempre
asociarse a la Serie documental o funcién de la que derive su
creacidon y organizarse de conformidad con lo sefialado en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La Coordinacidon Administrativa, en su funcién de Area
Coordinadora de Archivos del IGECEM, otorgara asesoria
técnica para la aplicacion del presente instrumento archivistico.
La Coordinacion Administrativa, en su funcidn de Area
Coordinadora de Archivos del IGECEM, notificara a las unidades
administrativas de cualquier cambio en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Para la conservacién o baja de las Series y Subseries
documentales establecidas en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se consideraran las vigencias y
valores documentales establecidos en el Catdlogo de
Disposicién Documental del Instituto.



4.8

4.9

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La Coordinacion Administrativa, en su funcién de Area
Coordinadora de Archivos del IGECEM, es responsable de
coordinar la instrumentacién del presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.
Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite
del IGECEM deben incluir una portada o guarda exterior, en la
que se registren los datos de identificacion de los mismos,
considerando el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

4.10Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren

deberan de considerar en uno de sus apartados la informacion
correspondiente al Fondo, Seccién, Serie y Subserie, conforme
al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.11Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion

del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del IGECEM
deben atender la estructura basica de Fondo, Seccién, Serie y
Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicién para
que puedan recibirse en el archivo de concentracion del
Instituto cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

4.12Las y los responsables de los archivos de tramite de cada

unidad administrativa del IGECEM trabajaran en conjunto con
el archivo de concentracion para actualizar el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.




5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento
técnico que describe la estructura jerarquica y funcional de un
archivo, con base en las atribuciones y funciones del 6rgano
productor en la que se establece un principio de diferenciacién vy
estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se relnen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccion, Serie, Expediente y Unidad documental.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de
Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México estd basado en un Sistema de Clasificacion
“Funcional”, fundamentado en las funciones de las unidades
administrativas. La estructura del Cuadro es jerarquica con categorias
y subcategorias, identificadas mediante un cddigo o clave,
representadas mediante los niveles de Fondo, Seccion, Serie y
Subserie a partir de las que se establece la relacidn o coordinacion
entre ellas.

El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México constituye el Fondo
Documental, el cual estd integrado por 14 Secciones (4 sustantivas y
10 comunes), 107 Series (33 sustantivas y 74 comunes) y 167
Subseries documentales (59 sustantivas y 108 comunes) con las que
es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se
genera o reciba en las unidades administrativas del Instituto.

La estructura jerarquica documental para el Instituto de Informacion
e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México, representada en el Cuadro General de Clasificacidén
Archivistica es la siguiente:
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Estructura Documental (Niveles de Descripcion)

Fondo

Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por
el Instituto de Informacidn e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México y que se identifica con el nombre de
éste.

Seccion

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las
atribuciones del Instituto, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie

Es la division de una Seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versa sobre una materia o asunto especifico. Son las
agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las
funciones dentro de las Secciones.

Subserie

Es el conjunto de documentos que forman parte de una serig,
identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas. Son las agrupaciones de los documentos
0 expedientes, con base en las actividades dentro de las Series.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica del Instituto de Informacion e Investigaciéon Geogréafica,
Estadistica y Catastral son:

1

3

5 6

1 Indica el nivel de “Seccién”

2 Indica el codigo 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 codigo y nombre de la “Subserie”

El Fondo documental y las Secciones (con su codificaciéon respectiva)
gue integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, son las siguientes:




Fondo documental:
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM)
Secciones
1S Actualizacion cartografica e investigacion geografica
2S Informacion demografica, social y econémica e investigacion
estadistica
3S Informacion e investigacion catastral
4S Productos y servicios geograficos, estadisticos y catastrales
1C Asesoria juridica y perspectiva de género
2C Planeacion, programacion y evaluacion
3C Administracion y profesionalizacion de servidores publicos
4C Operaciones financieras y presupuestales
5C Administracion de los recursos materiales y servicios
generales
6C Transparencia y acceso a la informacion
7C Tecnologias de la Informacion
8C Evaluacion institucional
9C Gestion documental y administracion de archivos
10C Control institucional

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 permitird adaptarse a los cambios que en un futuro
puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos
gue integran el marco de actuacién del Instituto de Informacién e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban
agregarse al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica vy
Catastral 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 eliminacién de alguna
Seccién, Serie y Subserie, su codificacién no volvera a utilizarse.



6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 13
de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, el Instituto de Informacidon e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, a través del
Area Coordinadora de Archivos, elabord el presente Cuadro General
de Clasificacién Archivistica integrado por el Fondo, Secciones,
Series y Subseries siguientes:

Fondo documental:
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM)

Seccion | 1S Actualizacion cartografica e investigacion
geografica

Serie [1S.1 Levantamientos topograficos y geodésicos
catastrales

Subserie [1S.1.1 Levantamiento topografico catastral
con instrumentos de precisidon

Subserie [1S.1.2 Levantamiento topografico catastral a
cinta

Subserie (1S.1.3 Apoyo terrestre geodésico

Subserie [1S.1.4 Peritajes topograficos

Serie |[1S.2 Actualizacion de cartografia municipal

Serie (1S.3 Productos

Subserie [1S.3.1Memorias descriptivasde levantamiento
topografico catastral

Subserie [1S.3.2 Planos topograficos catastrales
Subserie [1S.3.3 Cartografia tematica

Subserie |1S.3.4 Certificaciones de productos
cartograficos

Serie (1S.4 Dictamenes

Subserie (1S.4.1 Equipos de topografia

Subserie [1S.4.2 Levantamiento de vuelo fotogramétrico
Subserie [15.4.3 Adquisicion de software vy
hardware especializado

Serie (1S.5 Capacitaciones




Subserie [1S.5.1 Materia topografica
Subserie [1S.5.2 Sistemas de Informacion Geografica
Subserie |1S.5.3 Bases de datos geoespaciales
Subserie (1S.5.4 Analisis espacial y geoinformatica
Subserie |1S.5.5 Geodesia
Subserie [1S5.5.6 Manejo de drones
Subserie [1S.5.7 Software cartografico
Serie [1S.6 Vinculacion geografica con Dependencias y
Organismos Auxiliares
Serie [1S.7 Actualizacion y desarrollo de Sistemas de
Informacion Geografica
Serie [1S.8 Proyectos de analisis espacial y geo
informatica
Serie [1S.9 Comité de Mejora Regulatoria
Serie [1S.10 Observatorio del Estado de México
Series: Subseries:
Seccion | 2S Informacion demografica, social y econdmica e
investigacion estadistica
Serie | 2S.1 Informacion demografica, social y econdmica
estatal
Subserie | 2S.1.1 Informacién de Unidades Generadoras
(UGIE)
Subserie | 2S5.1.2 Documentos estadisticos del Estado
de México
Subserie | 25.1.3 Anexo estadistico del Informe de
Gobierno
Serie | 2S.2 Informacion demografica, social y econdmica
Municipal
Subserie | 25.2.1 Informacién estadistica municipal
Subserie | 25.2.2 Documentos estadisticos a nivel
municipal
Serie | 2S.3 Proyectos estadisticos
Subserie | 25.3.1 Integracidon de Informacién Estadistica
y Geografica de los Estados (IIIEyG)
Subserie | 25.3.2 Registro Estadistico Nacional (REN)
Subserie | 25.3.3 Censo Nacional de Gobierno (CNG)
Subserie | 25.3.4 Registros Administrativos Estatales
Subserie | 2S5.3.5 Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (SNIEG)
Subserie | 2S.3.6 Repositorio Unico de Datos (RUD)
Subserie | 2S5.3.7 Anadlisis de la situacidon demografica
del Estado de México
Serie | 2S.4 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)




Series: Subseries:

Seccion | 3S Informacion e investigacion catastral

Serie | 3S.1 Avaldos
Subserie | 3S.1.1 Catastrales
Subserie | 3S.1.2 Comerciales

Serie | 3S.2 Estudios de valor

Serie | 3S.3 Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones

Serie | 3S.4 Buisqueda de Informacion
Subserie | 35.4.1 Busqueda y  expedicion  sin

certificacién de informacion catastral

Subserie | 35.4.2 Constancia de informacion catastral

Serie | 3S.5 Padron de especialistas en valuacion
inmobiliaria
Subserie | 3S.5.1 Registro
Subserie | 35.5.2 Renovacion
Subserie | 3S.5.3 Dictamenes de valor catastral

Serie | 3S.6 Comision de Coordinacion y Participacion
Catastral del Estado de México

Serie | 3S.7 Actas de supervision a las delegaciones
regionales

Serie | 3S.8 Padron Catastral

Series: Subseries:
Seccion | 4S Productos y servicios geograficos, estadisticos

y catastrales

Serie |4S.1 Programa Anual de Trabajo

Serie | 4S.2 Estilo, diseio y edicion de publicaciones
oficiales del IGECEM

Serie | 4S.3 Actividades de informacién geografica
Subserie | 45.3.1 Levantamientos topograficos

catastrales

Serie | 4S.4 Actividades de informacion estadistica
Subserie | 4S.4.1 Registros administrativos municipales

Serie | 4S.5 Actividades de informacion catastral

Subserie | 4S.5.1 Actualizacion de las Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construccion

Subserie | 45.5.2 Avallos comerciales y catastrales

Subserie | 4S5.5.3 Estudios de valores comerciales de
suelo

Subserie | 4S.5.4 Constancias de informacion catastral




Serie | 4S.6 Informacion municipal
Subserie | 45.6.1 Programa Anual de Trabajo y avances
Subserie | 45.6.2 Programa Anual de Tablas de Valores
y Avances
Subserie | 45.6.3 Programa Anual de Depuracién
Inconsistencias y Avances
Subserie | 45.6.4 Reporte mensual de Vinculacién del
Registro Grafico con el Registro Alfanumérico
Subserie | 45.6.5 Reporte mensual de Actualizacion
Registro Grafico
Subserie | 45.6.6 Reporte mensual de
Levantamiento Topografico y Verificacion de
Linderos
Subserie | 45.6.7 Reporte de Estadistica de Valuacion
del
Sistema de Gestién Catastral
Subserie | 45.6.8 Diagndstico y Directorio Municipal
Serie |4S.7 Centros de consulta
Subserie | 4S.7.1 Seguimiento de atencién a usuarios
Serie | 4S.8 Actividades de difusion vy vinculacion
Institucional
Subserie | 4S5.8.1 Participacién en las reuniones del
Comité Estatal de Informacion Estadistica y
Geografica del Estado de México
Subserie | 45.8.2 Convenios Institucionales
Subserie | 45.8.3 COCERTEM
Subserie | 45.8.4 IHAEM
Serie | 4S.9 Comercializacion de Productos y Servicios
Serie | 4S.10 Programas de asesoria y capacitacion
Subserie | 45.10.1 Geografica
Subserie | 45.10.2 Estadistica
Subserie | 45.10.3 Catastral
Serie |[4S.11 Sistema Estatal de Fortalecimiento
Catastral
Series:[ 11 | Subseries:
Seccion | 1C Asesoria juridica y perspectiva de género
Serie | 1C.1 Actuaciones y representaciones en materia

legal

Subserie | 1C.1.1 Amparo

Subserie | 1C.1.2 Laborales

Subserie | 1C.1.3 Administrativos

Subserie | 1C.1.4 Agrarios

Subserie | 1C.1.5 Civiles




Subserie | 1C.1.6 Penales

Subserie | 1C.1.7 Mercantiles
Serie | 1C.2 Requerimientos de informacion
Serie 1C.3 Asuntos técnico-normativos
Subserie | 1C.3.1 Consejo Directivo
Subserie | 1C.3.2 Comité de Etica
Subserie | 1C.3.3 Igualdad de género
Subserie | 1C.3.4 Revisiones a instrumentos juridicos
Subserie | 1C.3.5 Poderes notariales
Serie | 1C.4 Integracion de proyectos de reforma del
IGECEM
Series: Subseries:
Seccion | 2C Planeacion, programacion y evaluacion
Serie | 2C.1 Estructura programatica
Serie | 2C.2 Programa Anual de Trabajo
Subserie | 2C.2.1 Avance mensual de metas
Subserie | 2C.2.2 Reconducciones de metas e indicadores
Subserie | 2C.2.3 Avance trimestral de metas
Subserie | 2C.2.4 Indicadores
Subserie | 2C.2.5 Informe trimestral de Metas e
Indicadores IGECEM-OSFEM
Serie | 2C.3 Sistema de Gestion de Calidad
Serie | 2C.4 Sistema de Informacion Estadistica del
Informe de Gobierno (SIEIG)
Serie | 2C.5 Informe anual de actividades
Serie | 2C.6 Sistema de Control Interno Institucional
Serie | 2C.7 Censo Nacional de Gobierno
Serie | 2C.8 Cuenta publica
Serie | 2C.9 Anteproyecto de presupuesto de egresos
Serie | 2C.10 Actualizacion de Manuales de
Procedimientos Administrativos
Series: Subseries:
Seccion| 3C Administracion y profesionalizacion de
servidores publicos
Serie | 3C.1 Formato Unico de Movimientos de Personal
Serie | 3C.2 Expedientes de personal
Subserie | 3C.2.1 Personal activo
Subserie | 3C.2.2 Bajas
Subserie | 3C.2.3 Constancias Laborales
Serie | 3C.3 Movimientos y tramites administrativos




Subserie | 3C.3.1 Archivo fuente de ndmina

Subserie | 3C.3.2 Finiquitos

Subserie | 3C.3.3 Manifestacion de bienes

Subserie | 3C.3.4 Ordenes de pago

Serie | 3C.4 Control y supervision del personal
Subserie | 3C.4.1 Listas de Asistencia
Subserie | 3C.4.2 Sanciones
Subserie | 3C.4.3 Estimulos
Subserie | 3C.4.4 Pases de salida
Subserie | 3C.4.5 Control y asistencia del personal
Subserie | 3C.4.6 Incapacidades
Serie | 3C.5 Vacaciones del personal
Subserie | 3C.5.1 Periodo ordinario
Subserie | 3C.5.2 Periodo extraordinario
Serie | 3C.6 Servicio social y practicas profesionales
Serie | 3C.7 Comision de Seguridad e Higiene
Serie | 3C.8 S.U.T.E.Y.M
Subserie | 3C.8.1 Convenio Sindical
Serie | 3C.9 Proteccion Civil
Subserie \ 3C.9.1 Programa interno y seguimiento
Serie | 3C.10 Programa Anual de Capacitacion
Serie | 3C.11 Viaticos
Serie | 3C.12 Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos
y Salarios
Serie | 3C.13 ISSEMYM
Serie | 3C.14 Sistema de Entrega - Recepcion
Series: Subseries:
Seccion | 4C Operaciones financieras y presupuestales
Serie | 4C.1 Presupuestos
Subserie | 4C.1.1 Reportes mensuales
Subserie | 4C.1.2 Anteproyecto
Subserie | 4C.1.3 Autorizado y modificaciones
Subserie | 4C.1.4 Suficiencias presupuestales
Serie | 4C.2 Contabilidad gubernamental

Subserie | 4C.2.1 Disposiciones y comunicados

Subserie | 4C.2.2 Cuenta publica

Subserie | 4C.2.3 Dictaminacion de Estados
Financieros (Auditoria Externa)

Subserie | 4C.2.4 Estados Financieros




Subserie

4C.2.5 Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable

Subserie

4C.2.6 Auditoria Superior de la Federacién

Subserie

4C.2.7 Polizas

Serie

4C.3 Tesoreria

Subserie

4C.3.1 Liberacidon de recursos

Subserie

4C.3.2 Bancos

Serie

4C.4 Impuestos

Subserie

4C.4.1 Federales

Subserie

4C.4.2 Estatales

Serie

4C.5 Aud

itorias

Subserie

4C.5.1 Organo Interno de Control

Subserie

4C.5.2 Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México

Series: Subseries:

Seccion

5C Administracion
materiales Y

de los recursos
servicios generales

Serie

5C.1 Procedimientos adquisitivos

Subserie

5C.1.1 Licitacién publica

Subserie

5C.1.2 Invitacién restringida

Subserie

5C.1.3 Adjudicacion directa

Subserie

5C.1.4 Contrato pedido

Subserie

5C.1.5 Compras directas

Serie

5C.2 Solicitudes de pago

Subserie | 5C.2.1 Contrato consolidado de
Arrendamiento de equipo Yy Dbienes
informaticos

Subserie | 5C.2.2 Contrato consolidado de servicio
de fotocopiado, impresion y digitalizacién

Subserie | 5C.2.3 Contrato consolidado de servicio
seguridad y vigilancia de inmuebles

Subserie | 5C.2.4 Contrato consolidado de servicio
lavanderia, limpieza e higiene

Subserie | 5C.2.5 Contrato consolidado de servicio
combustible, lubricantes y aditivos

Subserie | 5C.2.6 Contrato consolidado de pdélizas de
seguro multiple empresarial

Subserie | 5C.2.7 Contrato consolidado de pdélizas de
seguro de automoviles

Subserie | 5C.2.8 Servicios de energia eléctrica,

teléfono e internet




Subserie

5C.2.9 Transferencias, comprobaciones y
reembolso de compras menores y facturas

Serie

5C.3 Alm

acén

Subserie

5C.3.1 Entradas de almacén

Subserie

5C.3.2 Requisiciones y salidas de almacén

Subserie

5C.3.3 Reporte mensual de movimientos
inventario del almacén general

Serie

5C.4 Veh

iculos

Subserie

5C.4.1 Bitacora de mantenimiento vehicular

Subserie

5C.4.2 Bitacora de combustible

Subserie

5C.4.3 Conciliacion de combustible

Subserie

5C.4.4 Bitacora y responsiva de uso de
vehiculos

Subserie

5C.4.5 Expedientes de vehiculos

Subserie

5C.4.6 Tenencias y refrendo

Serie

5C.5 Bienes muebles

Subserie

5C.5.1 Tarjetas de resguardo de bienes
muebles por area

Subserie

5C.5.2 Altas de mobiliario y equipos

Subserie

5C.5.3 Bajas de mobiliario y equipo

Subserie

5C.5.4 Transferencia de mobiliario y equipo

Subserie

5C.5.5 Verificaciones fisicas del mobiliario y
equipo

Subserie

5C.5.6 Relacién de bienes particulares que
ingresan al Instituto

Subserie

5C.5.7 Relacion de salidas de mobiliario

propiedad del Instituto

Serie

5C.6 Programa Anual de mantenimiento
preventivo a la infraestructura del IGECEM

Serie

5C.7 Programa Anual de Adquisiciones

Serie

5C.8 Programa de Ahorro Anual

Serie

5C.9 Comité de Adquisiciones y Servicios

Serie

5C.10 Co

mité de Arrendamientos, Adquisiciones

de Inmuebles y Enajenaciones

Series: Subseries:

Seccion

6C Transparencia y Acceso a la informacion

Serie

6C.1 Solicitudes de acceso a la informacion a
través de SAIMEX

Serie

6C.2 Solicitudes de acceso a la informacion a
través de SARCOEM

Serie

6C.3 Informacion Publica de Oficio Mexiquense

IPOMEX




Serie

6C.4 Bases de datos personales

Serie

6C.5 Informes de actividades

Serie

6C.6 Comité de Transparencia

Serie

6C.7 Avisos de privacidad

Series: Subseries: E

Seccion

7C Tecnologias de la Informacion

Serie

7C.1 Des

arrollo y actualizacion de sistemas

Subserie

7C.1.1 Solicitudes de sistemas

Subserie

7C.1.2 Solicitudes de sitio web

Subserie

7C.1.3 Creacion de correo electronico oficial

Serie

7C.2 Mantenimiento preventivo y correctivo

Subserie

7C.2.1 Solicitudes de mantenimiento y
soporte técnico

Serie

7C.3 Tecnologias de la informacion y
comunicacion

Subserie

7C.3.1 Dictamenes técnicos de TIC

Subserie

7C.3.2 Programa de Tecnologias de la
Informacién

Serie

7C.4 Res

paldos de informacion Geografica,

Estadistica y Catastral

Serie

7C.5 Comité Interno de Gobierno Digital

Series: Subseries: E

Seccion

8C Evaluacion institucional

Serie

8C.1 Fiscalizacion

Subserie

8C.1.1 Programas Anuales de Trabajo

Subserie

8C.1.2 Entes Fiscalizadores Externos

Subserie

8C.1.3 Sistemas de la Secretaria de la
Contraloria

Subserie

8C.1.4 Auditorias del Organo Interno de
Control de la Secretaria de la Contraloria

Subserie

8C.1.5 Inspecciones del Organo Interno de
Control de la Secretaria de la Contraloria

Serie

8C.2 Con

trol Interno y Evaluacion

Subserie

8C.2.1 Auditorias

Subserie

8C.2.2 Inspecciones

Serie

8C.3 Investigacion de faltas administrativas

Subserie

8C.3.1 Actuaciones derivadas de Auditorias

Subserie

8C.3.2 Actuaciones de oficio




Subserie | 8C.3.3 Actuaciones de oficio por Declaracion
de Situacién Patrimonial

Subserie | 8C.3.4 Atencion de denuncias

Serie | 8C.4 Responsabilidades Administrativas

Subserie | 8C.4.1 Abstenciones

Subserie | 8C.4.2 Procedimientos
Subserie | 8C.4.3 Medios de Impugnacion

Serie | 8C.5 Testificaciones

Serie | 8C.6 Comité de Control y Desempeno Institucional
(COCODI)

Series: [ 6 | Subseries:

Seccion | 9C Gestion documental y administracion de
archivos

Serie 9C.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie | 9C.2 Instrumentos de planeacion, control y
consulta archivisticos

Subserie | 9C.2.1 Programa Anual de Desarrollo
Archivistico

Subserie | 9C.2.2 Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Subserie | 9C.2.3 Guia Simple de Archivos
Subserie | 9C.2.4 Inventarios documentales

Serie 9C.3 Valoracion documental

Subserie | 9C.3.1 Grupo Interdisciplinario
Subserie | 9C.3.2 Catalogo de Disposicion Documental

Serie | 9C.4 Profesionalizacion en materia archivistica

Serie 9C.5 Transferencias documentales

Serie | 9C.6 Préstamo y consulta de expedientes

Serie | 9C.7 Bajas documentales

Serie | 9C.8 Conservacion y preservacion archivistica

Serie | 9C.9 Sistemas de gestion archivistica

Series: [ 9 | Subseries: | 6 |

Seccion | 10C Control institucional

Serie | 10C.1 Agenda de la persona titular del Instituto

Subserie | 10C.1.1 Programacién de actividades

Serie 10C.2 Informe semanal de actividades relevantes

Serie | 10C.3 Registro y control de turnos

Serie | 10C.4 Participacion y Representacion en
reuniones

Series: Subseries:




7. Conceptualizacion

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones del Instituto de Informacion e Investigacidén Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de
Archivos del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México: Unidad de
correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de concentracién.

Ciclo vital: Son las etapas por las que atraviesan los documentos
de archivo desde su produccidn o recepcién hasta su baja
documental o transferencia a un Archivo Histérico.

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.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento
técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las
unidades administrativas, con base en las atribuciones y funciones
de este.

Documentos de archivo: Documentos que registran cualquier
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producidos,
recibidos y utilizados por las unidades administrativas adscritas al
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, en el ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, con independencia de su soporte
documental.



Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de las unidades administrativas adscritas al Instituto de
Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

Fondo documental: Conjunto de documentos recibidos o
producidos organicamente por el Instituto de Informacién e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México.

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

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacidon y descripcidon de los
distintos grupos documentales con el propdsito 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.

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas
en las atribuciones del Instituto de Informaciéon e Investigacién
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Es la divisidon 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.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas vy
funciones que desarrolla Instituto de Informacién e Investigacién
Geografica, Estadistica y Catastral 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 Caratula de Expediente de Archivo

] fis
COMERNO DR Caratula de Expediente de Archivo for
ESTADO DE MEXICO IGECEM

I.- Informacién de la Unidad Administrativa
Cédigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa: |

Il.- Informacion del Expediente
Nombre del L
Expediente:
Expediente: Legajo: Legajos:

Asunto:

Periodo de los | Total de Documentos

Apertura: I

Documentos: al cierre:
Cierre: [ J
I1l.- Clasificacién Archivistica
Fondo Documental: I ]
Do::r:?:;: I J
Seccion: [ J Serie Documental: I l
Subserie Documental: r J
IV.- Valor Documental
Administrativo: | | Juridico - Legal: I I
Fiscal: r | Contable; | J

V.- Tiempo de Conservacion (Vigencia Documental)
Archivo de Tramite: Archivo de Concentracién: Archivo Histérico:

L L | |

VI.- Clasificacién de la informacién
Reservada: [ ] Confidendial: [ I

VIl.- Observaciones
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de

Archivo”

Formato que se utiliza en las unidades administrativas del IGECEM para
Concepto identificar cada uno de los expedientes de archivo y en el cual se registran
todos los datos de éstos, asi como sus valores y tiempos de conservacion.

Objetivo

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

Distribucion Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite

Destinatario Unidades administrativas del IGECEM.

1. Clave programatica

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificacién de
las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica
Estatal”.

2. Nombrede la unidad
administrativa

Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa, asi como el de la Direccion General o
equivalente a la que pertenece, de acuerdo con la
estructura organica, en caso de que corresponda a
una Direccién de Area, Subdireccidon o Departamento
0 equivalentes.

3. Nombre del expediente

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

4. Numero del expediente

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

5. NuUmero de legajos

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

6. Total de legajos

Asentar el nimero de legajos de que consta el
expediente.

Registrar el asunto especifico de qué trata el
expediente, el cual tendra que estar relacionado

7. Asunto con el contenido del mismo.
Anotar la fecha del primer documento con el que se
realizd la apertura del expediente. Esta debe iniciar con
8. Apertura el afio, mesy dia.
Ejemplo: 2023/05/15
Anotar la fecha del ultimo documento con que se realiz6
el cierre del expediente al concluir el tramite. Esta debe
9. Cierre iniciar con el afio, mes y dia.

Ejemplo: 2023/11/12
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10. Total de los documentos al
cierre

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

11. Fondo documental

Anotar el acrénimo con el que se identifica el Fondo
documental correspondiente al Instituto de
Informacidon e Investigacién Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México.

Ejemplo: IGECEM

12. Seccion

Anotar el cdédigo de

conforme al Cuadro
Archivistica del IGECEM.
Ejemplo: 1S

la Seccién correspondiente
General de Clasificacién

13. Serie

Anotar el cbédigo de
conforme al Cuadro
Archivistica del IGECEM.
Ejemplo: 1S.1

la Serie correspondiente
General de Clasificacién

14. Subserie

Anotar el codigo de la Subserie correspondiente
conforme al Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica del IGECEM.

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 sefalado en
el Catélogo de Disposicién Documental del IGECEM.

16.- Archivo de tramite

Asentar los afios que deberda 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 Disposicién Documental del IGECEM.

17.- Archivo de concentracion

Registrar los afos que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefialado en el Catdlogo de
Disposicion Documental del IGECEM.

18.- Archivo historico

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo
con lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental del IGECEM.

19.- Clasificacion de la
informacion

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de clasificacion de la informaciéon conforme a la
normativa en la materia, autorizada por el Comité de
Transparencia del IGECEM vy referenciada en el
Catalogo de Disposicién Documental.

20.- Observaciones

Anotar alguna observacién que puede ser contenida en
el expediente, que pueda permitir su localizacién.
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8.3 Dictamen de Registro y Validacién

|
r
I

re Archivo General del
OFICIALIA MAYOR Estado de México

GOBIERNO DEL
r ESTADO‘L

£5TADO DI
"MEXICO

{ MEquo
‘ “2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de ias Mujeres en México”
Oficio num. 234B02010/856/2023
Toluca, Estado de México,
21 de noviembre de 2023
LLICENCIADA

PATRICIA HERRERA VALLEJO

TOORDINADORA ADMINISTRATIVA

DEL INSTITUTO DE INFORMACION E INVESTIGACION

SEOGRAFICA, ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

En alcance a mi oficio 234B02010/741/2023, de fecha 3 de noviembre de 2023 y en respuesta
a su oficio nimero 207C0101010000S/497/2023, de fecha 1 de noviembre del presente afno, a traves
clel cual solicrita la dictaminacion y en su caso el registro y validacién del proyecto de “Cuadro General
de C:Iasificaéic’m Archivistica del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y
Catastral de‘ Estado de México”, anexo al presente envio a usted para los efectos correspondientes,
ol Dictamen jde Registro y Validacién numero 234B02010/CGCA/ 054/2023. -

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.
I
|

Atentamentl—: ! o W

esTREE e niico

(W" .

Mtro. Jorge Luus Valverde Mejia

> s
Director General ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

l L DIRECCION GENERAL w

. cp lie Sergio Casas Candarabe, Subdirector de Normatividad y Proyectos Archivisticos.
.c.p. Archivo/miputario. Ny
LVM/igmy CF 'r‘ e

G T O T Tl P T TEo T L TR T TG Ch e
tor Nlcolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado

de MéXlCO Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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ME&.‘E’B ‘Pmexicoc ‘ OFICIALIA MAYOR  Estado de México

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVFSTICA NUMERO 234B02010/CGCA/054/2023, que expide el Archivo General del Estado
de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Peridédico Oficial
"Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto establecer la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano v organismo de los poderes Legislativo,
Zjecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
v funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico
de Archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural, cientifica y técnica estatal”;

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

Que el articulo 11 fraccion | de la ley en comento, establece que los sujetos obligados deberan
“administrar, ‘orgamzar 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, sefala que “los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos, de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles...” y el parrafo ultimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica”;

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

Que el articulo 100 de la ley citada, sefiala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad !
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacion y administracion

homogeénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de

salvaguardar/la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como

contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas”;

Que los * Crltenos Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Adm:mstracxon Publica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacion del Cuadro
General de CIasufncac:én Archivistica”, pubhcados en el periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de
mayo de 2023, establecen los principios generales para la elaboracion y actualizacidn de este
instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante el Archivo General del Estado de México,
su registro y validacion;
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Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion
publica y para la construccidon de su memoria histdorica, un elemento central en las acciones de
transparencia gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocion de
la democracia y la proteccidn de los derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccion de
datos personales, asi como del derecho ala verdad y a la memoria;

Que medianie oficio numero 207C0O101010000S/497/2023, de fecha 1 de noviembre de 2023, la
licenciada Patricia Herrera Vallejo, Coordinadora Administrativa y responsable del Area Coordinadora
de Archivos del Instituto de Informacidn e Investigacidn Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México, solicitd el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este
organismao,;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, |[Concentracidn y, en su caso, Historico del Instituto de Informacion e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México;

Que el Archi\:/o General del Estado de México constatd, a través de la Subdireccién de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Instituto de Informacion
e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México cumple con lo establecido en
los "Criterio% Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica”;

Que el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de Informacion e Investigacién
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México, esta conformado por un fondo documental,
14 secciones (4 sustantivas y 10 comunes), 107 series (33 sustantivas y 74 comunes) y 167 subseries (59
sustantivas y 108 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 Concentracién, a las
atribuciones y funciones establecidas al Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica
v Catastral del Estado de México, en el marco 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 procedente efectuar el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto de Informaciodn e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México.

En mérito de ‘lo expuesto, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir el siguiente:
j DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de
Informacion e Investigacidn Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México bajo el Dictamen
numero 234B02010/CGCA/054/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Informacién e
Investigacion Geogréafica, Estadistica y Catastral del Estado de México solicitara al Archivo General del

Estado de México, la renovacion del presente Dictamen, cada que se efectue una actualizacion al

contenido del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
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TERCERO. Las 107 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de [Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México
deberan ser analizadas con el propdsito de determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental, conforme a lo senalado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55
de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, con el
proposito de;‘ integrar el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto.

CUARTO. EI lCuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de Informacion e Investigacién
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México que se ha registrado y validado a través del
presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de Clasificacion emitido con anterioridad por
el Instituto. |

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacion debera incluirse.como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Instituto de Informacion e Investigacién Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Informacion e
investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México debera publicar en el sitio
electronico oficial de éste, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica registrado y validado por el
Archivo General del Estado de México, en los términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, homologacidn y estandarizacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Ilpformacnon Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet
y en la Plataforma Nacional de Transparencia”, publicados en el “Diario Oficial de la Federacidn” el 4 de
mayo de 2016.

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Informacién e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México deberd informar de manera
oportuna a las personas titulares de las unidades administrativas establecidas en el Manual General de
Organizacion del Instituto, asi como a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste,
la fecha de aplacamon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el
Archivo General del Estado de México.

|

|
‘ Toluca, Estado de México, 21 de noviembre de 2023
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