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1. Presentacion

En la actualidad la informaciéon documental constituye un recurso necesario e
importante; es parte vital y fundamental de toda estructura administrativa y

SuU posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que le provee de
un alto nivel de competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Por ello, no resulta exagerado senalar que el éxito de una institucion
gubernamental no sdélo depende de la manera en que utiliza los recursos
materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino también de la forma en
gue se aprovecha la informacién contenida en los documentos que a diario
produce.

Si se toma en consideracidon que la memoria documental de una institucién se
genera en el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que
documenten todas las actividades de la Administracién Publica Estatal de manera
organizada y sistematizada, se convierte en una premisa necesaria para lograr la
consulta veraz y oportuna de la informacidn, que permitird encauzar
correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la debida transparencia
gubernamental.

En este sentido, y considerando que los archivos conservan informacion
documental insustituible, gue 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, la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de México ha emprendido acciones para
fortalecer el proceso de gestion de los documentos administrativos,
particularmente aquello que tiene que ver con la organizacion y sistematizacion
de los Archivos de Tramite que existen en cada una de las unidades
administrativas que la integran.

La correcta gestion 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 respondiendo a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema
Estatal de Documentacion del Estado de México, en lo relativo a la modernizacion
de los servicios archivisticos y documentales, la Secretaria de Educacion, a traveés
del Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), 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 de la propia
Secretaria.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que
describe la estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base
en las atribuciones y funciones del érgano productor, en el que se establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos documentales
gue conforman el acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones naturales llamadas
Fondo, Subfondo, Seccidn, Serie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Educacién
tiene tres propdsitos:

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

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

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el
acceso a la informacioén 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
de la Secretaria de Educacidn, el cual junto con los demas instrumentos vy
procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de la
informacion que diariamente se produce y recibe en todas y cada una de las
unidades administrativas adscritas a esta Dependencia.
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2. Objetivos

General

Crear y aplicar las bases metodoldgicas para la implantacién de un Sistema de
Clasificacion Archivistica, que permitan la codificacion de los documentos vy
expedientes de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, con el
propdsito de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion
de la comunidad usuaria interna y externa y dar cumplimiento a lo establecido en
las disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de
Documentos vigentes en el Estado de México y el Sistema Nacional de Archivos.

Especificos

e |Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio de la Secretaria de Educacion.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificaciéon y codificacion de
los expedientes de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas
de la Secretaria de Educacion.

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

e Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los
documentos de tramite de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion.
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3. Marco juridico

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

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, 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 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y
adiciones.

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

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

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y
adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de enero de 2001, reformas y
adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea la Coordinacion Estatal del
Servicio Profesional Docente como érgano desconcentrado de la Secretaria de
Educacioén.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de octubre de 2015, reformas y
adiciones.
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Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforma el diverso por el que se
crea el instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de abril de 2012, reformas y adiciones.

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

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y
adiciones.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia
de Adaquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal.

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

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de mayo de 2012.

Manual General del instituto Superior de Ciencias de la Educacién del Estado de
México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

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

Lineamientos para la valoracién, selecciéon y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016
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4. Politicas

1. Las vy los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el Manual
“General de Organizacion de la Secretaria de Educacion”, son
responsables, por si o 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 Clasificacién Archivistica v en la
normatividad vigente en la materia, con el propdsito de mantener
disponible la informacién que facilite la gestion administrativa y la
rendicidon de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y sus Organos
Desconcentrados, 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.

3. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacidén y sus Organos
Desconcentrados, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos
por uno o varios documentos, ordenados ldgica y cronoldgicamente vy
relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una
funcidén o atribucion genérica, formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberdn siempre asociarse a la serie documental o funcién de
la que derive su creacidon y organizarse de conformidad con lo sehalado en
el presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

5. El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion otorgara
asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento archivistico.

6. El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacidn notificara
a las unidades administrativas de la propia Secretaria cualquier cambio al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7. Para la conservacion o baja de las series documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, se consideraran las
vigencias y valores documentales establecidos en el “Catdlogo de
Disposicion Documental” y en los “Dictamenes de Valoracion Documental”,
emitidos por la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

8. El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacién es
responsable de coordinar la instrumentacion del presente Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

9. Los expedientes que se generen en los Archivos de Tramite de la Secretaria
de Educacion 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 Clasificaciéon Archivistica.
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10. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de

1.

12.

considerar en uno de sus apartados la informacioén correspondiente al
Fondo, Subfondo, Seccién y Serie conforme al presente Cuadro General
de Clasificacién Archivistica.

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

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion trabajara
en conjunto con las y los Responsables de los Archivos de Tramite de cada
unidad administrativa para actualizar el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
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5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

| Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la

organizacion de los Archivos de Tramite de la Secretaria de Educacioén, su

estructura estd basada en las funciones de las unidades administrativas de la
Dependencia y sirve para clasificar la documentacién producida o recibida,
facilitando con ello su disposicion, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion,
estd integrado en categorias de niveles documentales estables, Unicos,
estructurados y generales, ya que se desprenden de las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas previstas en la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de México, el Reglamento Interior y el Manual General de
Organizacion de la Secretaria de Educacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd basado en un Sistema de
Clasificacion “Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacioén. Por su parte, la estructura
del Cuadro es jerdrquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde
una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles
de Fondo, Subfondo, Seccidn y Serie, a partir de las que se establece la relaciéon
o coordinacion entre ellas.

La Secretaria de Educacidon constituye el Fondo Documental, el cual estd
integrado por 5 Subfondos, 32 Secciones (21 sustantivas y 11 comunes) y 248
Series, con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo
gue se genere o reciba en las unidades administrativas de la Dependencia.

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

Estructura documental (niveles de descripciéon)

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por la dependencia
Fondo: | con cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda la documentacién generada o
recibida por las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

Es el conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las subdivisiones
Subfondo: | administrativas de la Dependencia que lo origina; es decir, cada una de las Subsecretarias,
Areas Staff y Organos Desconcentrados.

Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las atribuciones de la
Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; son los

Seccion: documentos agrupados con base en las 32 funciones que realiza la Secretaria de
Educacion.

Es la division de una Seccidén, que corresponde al conjunto de documentos producidos en

Serie: el desarrollo de una misma atribucién 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.
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la
Secretaria de Educacion son:

(o)

Indica el nivel de “Serie”

Indica el codigo y nombre
de la Seccion

Indica el cédigo y nombre
de la Serie

@ Indica el nivel de “Seccidn”

OlO

El Fondo Documental, los Subfondos y las Secciones (con su respectiva
codificacion) que integran el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la
Secretaria de Educacion son:

Fondo Documental: Secretaria de Educacion (SE)

Subfondos

Oficina del o la Titular de la Secretaria, Subsecretaria General de Educacién y Areas Staff
(OSE)

Subsecretaria de Educacion Basica y Normal (SEBN)

Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior (SEMSS)

Subsecretaria de Planeacion y Administracion (SPA)

Organos Desconcentrados (OD)
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1S  Planeacién Educativa

2S Administracion y gestiéon educativa

3S Planeacidén y coordinacion de la agenda del o la titular de la Secretaria de Educacion

45 Atencion a grupos sociales y estrategia educativa

5S Politica regional

6S Estudios y proyectos especiales en materia educativa

7S Actividad editorial de la administracion publica estatal

1C Control, evaluacioén y auditoria de actividades publicas

2C Juridica consultiva

3C Comunicacion social

8S Servicios de educacion basica y normal

9S Programas de apoyo a la educacion basica y normal

10S Planeacion y evaluacion de los servicios de educacion basica y normal

NS Control escolar

12S  Area pedagdgica

13S Desarrollo docente

14S Servicios de educacion media superior y superior

15S Programas de apoyo a la educacién media superior y superior

16S Planeacidén y evaluacién de los servicios de educacion media superior y superior

17S Control escolar y profesiones

18S Extension educativa
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19S Becas educativas

4C Informacion, planeacion, programacion y evaluacioén institucional

5C Administraciéon y desarrollo de personal

6C Recursos materiales y servicios

7C Recursos financieros

8C Organizacion y desarrollo administrativo

9C Informatica y tecnologia de la informacién

10C Supervision de ingresos autogenerados por instituciones educativas

NC Transparencia y acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales

20S Servicio profesional docente

21S Servicios de educacion superior en el nivel de posgrado

Cabe senalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries
contenidas en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica no
es limitativa ni permanente sino flexible, lo que permitird adaptarse a los
cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y
administrativos que integran el marco de actuacion de la Secretaria de
Educacion.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban
agregarse al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria
de Educacion, seran incluidas al final de la Ultima Seccidn, Serie y Subserie
que tiene el Cuadro, continuando con la numeracidn progresiva. Asimismo,
en caso de eliminacidn de alguna Seccidn, Serie y Subserie, su codificacidon
no volvera a utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Educacion

on el propodsito de dar cumplimiento a lo sefalado en el Lineamiento Décimo

Tercero, fraccion |, de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de Archivos expedidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
(DOF:04/05/2016), v en los Articulos 50 fraccidon Il y 59 fraccion I, de los
Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México,
expedidos por la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del
Sistema Estatal de Documentacion ( “Gaceta del Gobierno del Estado de México”:
29/05/2015), la Secretaria de Educacidn, a través del Area Coordinadora de
Archivos, elabord su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se
encuentra integrado por el Fondo, Subfondos, Secciones y Series siguientes:

Fondo Documental: Secretaria de Educacion (SE)

Subfondo Documental: Oficina del o la titular de la Secretaria, Subsecretaria General de

Educacién y Areas Staff (OSE)

Seccién | 1S Planeacién Educativa

Serie 1S.1 Politica educativa

Serie 1S.2  Objetivos y estrategias

Serie 1S.3 Indicadores

Serie 1S.4 Lineas de accion

Seccién | 2S Administracion y gestion educativa

Serie 2S.1 Evaluacioén de programas y proyectos del sector educativo

Serie 2S5.2 Seguimiento y control institucional
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3S Planeacion y coordinacion de la agenda del o la titular de la Secretaria de

Seccion Educacién
. Eventos, reuniones, audiencias, giras, entrevistas y actividades
Serie 351 protocolarias
Serie 3S.2 Solicitudes realizadas al o la titular de la Secretaria de Educacion
Serie 35.3 Acuerdos del o la titular de la Secretaria de Educacion

Secciéon | 4S Atencion a grupos sociales y estrategia educativa

Serie 451 Disposiciones en materia de atencion a grupos sociales y estrategia
" educativa

Serie 45.2 Programas y proyectos en materia de atencién a grupos sociales y
"~ estrategia educativa

Serie 4S.3 Atencion a necesidades de grupos sociales en materia educativa

Serie 4S.4 Participacion social en la educacion

Seccién | 5S Politica regional

Serie 5S.1 Disposiciones en materia de politica regional

Serie 5S.2 Programas y proyectos en materia de politica regional

Serie 553 Parfclcuoaaon de los sectores publico y privado en materia de politica

regional
Serie 5S.4 Evaluacién y seguimiento a politicas regionales

Seccién | 6S Estudios y proyectos especiales en materia educativa

Serie 6S.1 Estudios y proyectos especiales en materia educativa
Serie 6S.2 Organizacion y logistica de eventos especiales
Serie 6S.3 Asesoria y consultoria
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Seccion

7S Actividad editorial de la administracion publica estatal

Serie 7S.1 Disposiciones en materia editorial

Serie 75.2 Programas y proyectos en materia editorial

Serie 75.3 Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal
Serie 7S.4  Subcomités editoriales

Serie 7S5.5 Instrumentos juridicos en materia de derechos de autor
Serie 7S5.6  Produccion de obra editorial

Serie 7S.7 Difusion y distribucion editorial

Serie 75.8 Fondo editorial del Estado de México

Seccién

1C Control, evaluacion y auditoria de actividades publicas

Serie 1C.1 Disposiciones en materia de control, evaluacién y auditoria

Serie 1C.2 Programas y proyectos en materia de control, evaluacidn y auditoria
Serie 1C.3  Auditorias

Serie 1C.4  Seguimiento a la aplicacion de medidas o recomendaciones

Serie 1C.5 Participacion en comités, érganos colegiados o grupos de trabajo
Serie 1C.6 Requerimientos de informacion

Serie 1C.7 Quejas y denuncias de actividades publicas

Serie 1c8 |[Izgcgﬁrens(c;r,:,iazladministrativos, disciplinarios, resarcitorios y de caracter
Serie 1C.9 Inconformidades

Serie 1C.10 Declaraciones patrimoniales y de intereses

Serie 1C11 g\ocl;[r?ifwis?r(;?\igisswativos de entrega y recepcion de unidades
Serie 1C.12 Reportes y estadisticas de control y evaluacion
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Seccion | 2C Juridica consultiva

Serie 2C.1 Disposiciones en materia de legislacion

Serie 2C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion

Serie 2C.3 Publicaciones en la Gaceta del Gobierno

Serie 2C.4 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Serie 2C.5 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
Serie °C6 Icnosl’;rg(r;ggitgs’ acjuugigligsc?setcsonsensuaIes (convenios, bases de
Serie 2C.7 Representacion en materia legal

Serie 2C.8 Asistencia, consulta y asesoria

Serie 2C.9 Juicios contra la dependencia

Serie 2C.10 Juicios de la dependencia

Serie 2C.11 Interposicidon de recursos administrativos

Serie 2C.12 Inconformidades y peticiones

Serie 2C.13 Derechos humanos

Secciéon | 3C Comunicacion social

Serie 3C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
Serie 3C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
Serie 3C.3 Publicaciones e impresos institucionales

Serie 3C.4 Publicidad institucional

Serie 3C.5 Boletines informativos para medios
Serie 3C.6 Actosy eventos oficiales
Serie 3C.7 Discursos
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Subfondo Documental: Subsecretaria de Educacion Basica y Normal (SEBN)

Seccion

8S Servicios de educacion basica y normal

Serie 8S.1 Disposiciones en materia de educacién basica y normal

Serie 8S.2 Programas y proyectos en materia de educacion basica y normal
Serie 8S.3 Planes y programas de estudio

Serie 8S.4 Incorporacion de estudios

Serie 8S.5 Evaluacion educativa

Serie 8S.6  Supervision educativa

Serie 8S.7 Estudios y proyectos en materia de oferta educativa

Serie 8S.8 Investigacion, innovacion y calidad educativa

Serie 8S.9 Vinculacién con los sectores publico vy privado

Serie 8510 aPErrtTi](r:]ié)sajcei?g)social en la educacion (padres de familia, sociedad de
Serie 8S.11  Seguridad escolar y prevencion de riesgos

Serie 85.12 Organos y cuerpos colegiados

Seccion

9S Programas de apoyo a la educacion basica y normal

Disposiciones en materia de programas de apoyo a la educacion basica

Serie 9S.1 y normal
Serie 9S.2 Programas y proyectos de apoyo a la educacidén basica y normal
Serie 95.3 Operacion, seguimiento y evaluacion de programas de apoyo a la

educacion basica y normal
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Secciéon

10S Planeacidn y evaluacién de los servicios de educacién basica y normal

Serie 10S.1 Disposiciones en materia de planeacion y evaluacion

Serie 10S.2 Planes, programas y proyectos

Serie 10S.3 Informacion y estadistica educativa

Serie 10S.4 Evaluacidén y seguimiento de planes, programas y proyectos
Serie 10S.5 Calendario escolar de educacion basica y normal

11S Control escolar

Seccién

Serie NS.1 Disposiciones en materia de control escolar

Serie NS.2  Programas y proyectos en materia de control escolar

Serie 1S.3  Control escolar

Serie 1S.4 Revalidaciones y equivalencias de estudios

Serie 1NS.5 Reportes de evaluacion, boletas, diplomas y certificados de estudio

Serie 11S.6 Titulos profesionales y Cédulas Personales con efectos de Patente
' (cédulas profesionales)

Serie 11S.7 Autentificacion de certificados de estudios, titulos profesionales y
' antecedentes escolares

Serie 1S.8 Sellos y firmas de autoridades educativas

Serie 1S.9 Asociaciones de padres de familia (registro)

12S Area pedagégica

Seccion

Serie 12S.1 Disposiciones en materia pedagdgica

Serie 12S.2 Programas y proyectos en materia pedagdgica
Serie 125.3 Asistencia académica, técnica y pedagdgica
Serie 125.4 Educacion extraescolar

Serie 125.5 Métodos y materiales educativos

20
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Seccion | 13S Desarrollo docente

Seri Disposiciones en materia de formacion, actualizacion y desarrollo
erie 13S.1 docente

13S.2 Programas y proyectos en materia de formacion, actualizacion vy
'~ desarrollo docente

Serie

Serie 13S.3 Biblioteca vy libreria pedagdgicas

Serie 13S5.4 Centros de maestros
Serie 13S.5 Actos y eventos educativos
Serie 13S.6 Estimulos y reconocimientos
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Subfondo Documental: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior (SEMSS)

Secciéon

14S Servicios de educacion media superior y superior

Serie 14S.1 Disposiciones en materia de educacidon media superior y superior
Serie 145.2 Programas y proyectos en materia de educaciéon media superior y
superior
Serie 14S.3  Planes y programas de estudio
Serie 14S.4  Evaluacién educativa
Serie 14S.5  Supervision educativa
Serie 14S.6  Estudios y proyectos en materia de oferta educativa
Serie 14S.7 Investigacion, innovacion y calidad educativa
Serie 14S.8 Vinculacién con los sectores publico y privado
. Participacion social en la educacion (padres de familia, sociedad de
Serie 145.9 alumnos, etc.)
Serie 14S.10 Seguridad en planteles educativos y prevencion de riesgos
Serie 14511 Organos y cuerpos colegiados

Seccion

15S Programas de apoyo a la educaciéon media superior y superior

Disposiciones en materia de programas de apoyo a la educacion media

Serie 1551 superior y superior

Serie 155.2 Programas y proyectos de apoyo a la educacidon media superior y
superior

Serie 1553 Operacion, seguimiento y evaluacidon de programas de apoyo a la

educacion media superior y superior

Secciéon

16S Planeacién y evaluacion de los servicios de educacién media superior y

superior

Serie 16S.1  Disposiciones en materia de planeacion y evaluacion
Serie 16S.2 Planes, programas y proyectos
Serie 16S.3 Informacion y estadistica educativa
Serie 16S.4 Evaluacidén y seguimiento de planes, programas y proyectos
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Seccion | 17S Control escolar y profesiones

Serie 17S.1 Disposiciones en materia de control escolar

Serie 17S5.2 Programas y proyectos en materia de control escolar

Serie 17S.3  Control escolar

Serie 175.4 Revalidaciones y equivalencias de estudios

Serie 17S5.5 Reportes de evaluacion, boletas, diplomas y certificados de estudio
Serie 175.6 lét;(lacéisé”gigulas profesionales, grados académicos y diplomas de
Serie 17S.7  Autentificacion de documentos y antecedentes escolares

Serie 175.8 Sellos y firmas de autoridades educativas

Serie 175.9 Asociaciones o colegios de profesionistas

Serie 17S.10 Incorporacion de estudios

Seccién ’ 18S Extension educativa

Serie 18S.1 Disposiciones en materia de extension educativa

Serie 18S.2 Programas y proyectos en materia de extensién educativa

Serie 18S5.3 Actos y eventos educativos

Serie 185.4 Formacion, capacitacion y actualizacion del personal académico
Serie 18S.5 Becas nacionales e internacionales

Serie 185.6  Concursos escolares

Serie 18S.7 Intercambio de investigadores, profesionales y estudiantes

Serie 185.8 ;Zr(z%%ecr;lcién e intercambio cientifico, educativo, cultural, técnico y
Serie 185.9 Vinculacion y enlace educativo (practicas profesionales, servicio

social, estadias, residencias profesionales, etc.)
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Subfondo Documental: Subsecretaria de Planeacién y Administracién (SPA)

Seccion ‘ 19S Becas educativas

Serie 19S.1 Disposiciones en materia de becas educativas

Serie 19S.2 Programas y proyectos en materia de becas educativas
Serie 19S.3 Convocatorias y material informativo

Serie 19S.4 Expedientes de participacion

Serie 19S.5 Comités de Seleccion y Asignacién de Becas

Serie 19S.6 Informes e indicadores

Seccién

4C informacion, planeacion, programacion y evaluacion

Disposiciones en materia de informacion, planeacion, programacion y

serie 4c evaluacion
Serie 4C.2 Planes, programas y proyectos
Serie 4C.3 Captacion, produccion y difusion de la informacion estadistica
Serie 4C.4  Informacion estadistica
Serie 4C.5 Informacidn programatica
Serie 4C.6 Informes institucionales
Serie 4C.7 Informe de gobierno
Serie 4C.8 Indicadores de desempeno, calidad y productividad
Serie 4C.9 Control, seguimiento y evaluacién
Serie 4C.10 Cuenta de la Hacienda Publica Estatal
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Secciéon

5C Administracion y desarrollo de personal

Serie 5C.1 Disposiciones en materia de administracion y desarrollo de personal
Serie 5C.2 g;?ggag;as y proyectos en materia de administracion y desarrollo de
Serie 5C.3 Expediente Unico de personal

Serie 5C.4 Registro y control de puestos y plazas

Serie 5C.5 Nomina de pago de personal

Serie 5C.6 Pagaduria

Serie 5C7 i?w(égggclzidaddees, :tsci.s)tencia (vacaciones, descansos y licencias,
Serie 5C.8 Medidas disciplinarias (Sanciones)

Serie 5C.9 Promociones, estimulos y reconocimientos

Serie 5C.10 Evaluacion del desempeio de los servidores publicos

Serie 5C 1 Qﬂlri]ziaé:iigigess al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Serie 5C.12 Relaciones laborales

Serie 5C.13 Servicios sociales, culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
Serie 5C.14 Capacitacion, actualizacion y desarrollo profesional

Serie 5C.15 Expedicion de constancias

Serie 5C.16  Finiquitos
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Seccion | 6C Recursos materiales y servicios

Serie 6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
Serie 6C.2 SPer;)\%E?gas y proyectos en materia de recursos materiales y
Serie 6C.3  Adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios

Serie 6C.4 Registro de proveedores y contratos

Serie 6C.5 Arrendamiento de bienes inmuebles

Serie 6C.6 Inventario y control de bienes muebles e inmuebles

Serie 6C.7 Servicios de intendencia, reparacion y mantenimiento de inmuebles
Serie 6C.8 Servicios de transportacion

Serie 6C.9 Apoyo logistico para la realizacidon de actos oficiales

Serie 6C.10 Servicios de aseguramiento y gestiéon de riesgos

Serie 6C.11  Servicios de almacén

Serie 6C.12 Control de parque vehicular

Serie 6C.13 Control de combustible y lubricantes

Serie 6C.14 Control y servicios en auditorios y salas

Serie 6C.15 Protecciodn civil y seguridad e higiene

Serie 6C.16  Libros de texto gratuitos y materiales didacticos

Serie 6C.17 Seguro escolar
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Seccion | 7C Recursos financieros

Disposiciones en materia de recursos financieros, presupuestacion

Serie 7C.1 y contabilidad gubernamental

Serie 7C.2 Programas y proyectos_ ~en materia de recursos financieros,
presupuestacion y contabilidad gubernamental

Serie 7C.3 Presupuesto de gasto corriente y de inversién sectorial

Serie 7C.4 Anteproyecto de presupuesto de egresos

Serie 7C.5 Adecuaciones presupuestales

Serie 7C.6 Gastos o egresos por partida presupuestal

Serie 7C.7 Registros contables, financieros y presupuestales

Serie 7C.8 Gestidn de pagos ante la Direccion General de Tesoreria

Serie 7C.9  Conciliaciones

Serie 7C.10 Estados financieros y presupuestales

Serie 7C1 Fondos revolvente vy fijo de caja

Serie 7C.12 Gastos a comprobar y gastos de viaje

Serie 7C.13  Evaluacién y control financiero y presupuestal

Secciéon

8C Organizacion y desarrollo administrativo

Serie 8C.1 Disposiciones en materia de organizacion y desarrollo administrativo
Serie 8C.2 ggﬁiﬁgfgﬂ\yo proyectos en materia de organizacion y desarrollo
Serie 8C.3 Estructura organizacional y manuales de organizacion

Serie 8C.4 Manuales, normas y lineamientos de procesos y procedimientos

Serie 8C.5 Acciones de simplificacion y modernizacion administrativa

Serie 8C.6 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
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Secciéon

9C Informatica y Tecnologia de la informacion

Serie 9C.1 Disposiciones en materia de informatica y tecnologia de la informacion
Serie 9C.2 Erf%garz?arrg?gny proyectos en materia de informatica y tecnologia de la
Serie 9C.3 Desarrollo, control y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica
Serie 9C.4 Desarrollo informatico y de sistemas

Serie 9C.5 Capacitacion, asesoria y soporte técnico

Serie 9C.6 Automatizacion de procesos

Serie 9C.7 Servicios y productos en Internet e intranet

Serie 9C.8 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

Seccién

10C Supervision de ingresos autogenerados por instituciones educativas

Disposiciones en materia de ingresos autogenerados por instituciones

Serie 10C.1 educativas

Serie 10C.2 Programas y proyectos en materia de ingresos autogenerados por
' instituciones educativas

Serie 10C.3 Proyectos de inversion y de gasto de operacion

Serie 10C.4 Informes financieros

Serie 10C.5 Evaluacion y control del ejercicio de ingresos autogenerados
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T11C Transparencia y acceso a la informacion publica y proteccion de datos

Secciéon

personales
Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion

Serie NC.1 publica y proteccion de datos personales

Serie Nnc.2 Programas y proyectos en materia de transparencia y acceso a la
’ informacion publica y proteccion de datos personales

Serie 1NC.3 Comité de transparencia

Serie 11C.4  Unidad de transparencia

Serie NC.5 Solicitudes de acceso a la informacioén publica

Serie NnC.6 Solicitudes sobre derechos ARCO

Serie Nnc.7 Portal de transparencia

Serie 1C.8 Clasificacion de informacion (publica, reservada y confidencial)
Serie NC.9 Sistemas de datos personales y avisos de privacidad

Serie 1C.10 Informes
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Subfondo Documental: érganos Desconcentrados (OD)

Seccion ‘ 20S Servicio profesional docente

Serie 20S.1 Disposiciones en materia del Servicio Profesional Docente
. Planes, programas y proyectos en materia del Servicio Profesional
Serie 20S.2 Docente

Serie 20S.3 Ingreso

Serie 20S.4  Promocion

Serie 20S.5 Permanencia

Serie 20S.6 Estimulos y reconocimientos

Serie 20S.7  Sistemas de informacion

Serie 20S.8 Perfiles, pardmetros e indicadores

Serie 20S.9 Convocatorias para los concursos de ingreso y promocion

Serie 20S.10 Evaluacion

Serie 20S.11 Formacion continua, actualizacion y desarrollo profesional

Serie 20S.12 Asistencia técnica

Secciéon | 21S Servicios de educacion superior en el nivel de posgrado

. Disposiciones en materia de docencia, investigacion, difusion y
Serie 21S.1 7 s
extension académica
. Programas y proyectos en materia de docencia, investigacion difusion
Serie 21S.2 gt e
y extension académica
Serie 21S.3  Planes y programas de estudio
Serie 21S.4  Control y servicios escolares
Serie 21S.5 Investigacion educativa
Serie 21S.6  Difusion y extension educativa
Serie 21S.7  Consejo Académico
Serie 21S.8 Biblioteca y centro de documentacion
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7. Terminologia archivistica y administrativa

Archivo de tramite:

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

Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacién:

Area responsable de coordinar las acciones de las Unidades de Archivo de la
Secretaria de Educacién, asi como de formular criterios en materia de
organizacidén, administracién y conservacion de los archivos existentes en las
unidades administrativas de la Secretaria.

Clasificacion archivistica:

Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de organizacion.
Consiste en separar los documentos en grupos y categorias segun la estructura
orgdnica 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 Clasificaciéon Archivistica:

Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional documental
de un Archivo, con base en las atribuciones y funciones del 6rgano productor, en
el que se establece un principio de diferenciacidon y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta
manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccion, Serie, Expediente y Unidad Documental.

Documento de archivo:

Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable; creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de una
unidad administrativa, independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o trdmite o por ser
resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacién de los documentos
gue los constituyen.
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Fondo:

Conjunto de documentos recibidos o producidos orgdnicamente por una
Dependencia con cuyo nombre se identifica.

Ordenacioén:
Actividad archivistica que se desarrolla durante el 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:

Operacion archivistica intelectual y mecanica, por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerdrquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion; dividiéndose en

dos etapas: clasificacion y ordenacién. Es la suma de la identificacion, la
clasificacion, la ordenacioén y la descripcion.

Seccién:

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

Secretaria de Educacion:

Es el érgano encargado de fijar y ejecutar la politica educativa en la Entidad.
Serie:

Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general y que versa sobre
una materia o asunto especifico.

Subfondo:

Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las
subdivisiones administrativas de la Dependencia que lo origina.

Subserie:

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

Unidad administrativa:

Unidades administrativas, areas, oficinas, érganos o equivalentes pertenecientes
al Poder Ejecutivo y a los Organismos Auxiliares, en términos de las disposiciones
legales aplicables y de las estructuras de organizacion bajo las cuales operan.
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8. Anexos

Caratula de Expediente de Archivo

8

GOBIERNO DEL ” . .
ESTADO DE MEXICO Caratula de Expediente de Archivo

I. Informacién de la Unidad Administrativa:

G

€NGRANDE

Codigo de la Unidad
Administrativa: i

Nombre de la Unidad
Administrativa: 2/

1. Informacién del Expediente

Nombre del
Expediente: 37

Num. del Num. de Total de
Expediente: 4/ Legajo.s/ Legajos: e/

Asunto: 7/

Periodo de los  Apertura: s/ Total de documentos
documentos: al cierre’ 1

Cierre:gy, ‘ |

11l. Clasificacién Archivistica

Fondo Documental: n/

Subfondo Documental: 12/ ‘

Seccidén: 13/ ‘ Serie: 14/

IV. Valor Documental 15/

Administrativo: ‘ ‘ Juridico-legal: ‘

Fiscal: ‘ ‘ Contable: ‘

V. Tiempo de Conservacién (vigencia Documental)

Concentracion: iz

Archivo de Tramite: s/ Archivo de Archivo Historico: e/

VI. Clasificacién de la Informacién iy

Reservada: Confidencial: :

VIl. Observaciones 2o/

2053A0000/F-01/V. 1.1/2017
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Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”
(2053A0000/F-01/V. 1.1/2016)

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.

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

tramite.

Destinatario: Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion.

Numero Concepto Descripcion

Cddigo de la Unidad
Administrativa

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad
administrativa conforme a la “Codificacion de las Unidades
Administrativas de las Dependencias vy Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal”.

Nombre de la Unidad
Administrativa

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa asi
como el de la Direccién General o equivalente a la que
pertenece, de acuerdo a la estructura orgdnica autorizada de
la Secretaria de Educacion, en caso de que corresponda a una
Direcciéon de Area, Subdireccion o Departamento o
equivalentes.

Nombre del Expediente

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

Num. del Expediente

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

Num. de Legajo

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 generar los
legajos que sean necesarios, los cuales contendran su propia
caratula con los mismos datos de identificacion 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 nuimero total de legajos de que consta el
expediente.

Asunto

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

Apertura

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

Cierre

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

10

Total de documentos al cierre

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

1

Fondo Documental

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

12

Concepto

Cddigo de la Unidad
Administrativa

Descripcion

Registrar el nombre del Subfondo Documental de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion.

13

Seccidn

Anotar el nombre de la Seccién a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Educacion.

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

14

Serie

Asentar el nombre definido de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado en
el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la
Secretaria de Educacion.

Se entiende por “Serie Documental”, a la division de una
Secciéon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general
Yy que versa sobre una materia o asunto especifico

15

Valor Documental

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

16

Archivo de Tramite

Asentar los aflos que debera de permanecer en el Archivo de
Tramite el expediente una vez concluido su tramite, el cual no
podra ser menor a dos afnos de conformidad con lo sefalado
en los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los
documentos, expedientes y series de trdmite concluido en los
Archivos del Estado de México (Articulo 20).

17

Archivo de Concentracion

Anotar los aflos que deberd de conservarse el expediente en
el Archivo de Concentracién, considerando lo establecido en
los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los
documentos, expedientes y series de tramite concluido en los
Archivos del Estado de México (Articulo 27, Fracciones |, 11, 11l
y IV).

18

Archivo Historico

Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba
de conservarse indefinidamente en el Archivo Histdérico, de
acuerdo a los valores evidenciales, informativos o
testimoniales que posean los documentos, de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
y los Dictdmenes de Valoracion emitidos por la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

(Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion)

19

Clasificacion de la
informacion

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios (Art. 4°), en primera instancia toda informacion es
publica.

Esta seccidon Unicamente deberd llenarse cuando la
informacion del expediente haya sido clasificada como
reservada o confidencial por el Comité de Transparencia de
la Secretaria de Educaciéon, de conformidad con lo previsto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.

20

Observaciones

Anotar cualquier informacidon que se considere necesaria o
complementaria para la adecuada identificacion del
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.
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