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1. Presentacion

La comision Técnica del Agua del Estado de México, a través de su Area
Coordinadora de Archivos, con el fin de generar condiciones Optimas y eficaces en
materia archivistica, ha llevado a cabo acciones para organizar su base de datos
fisica y electronica, adaptandose a lo establecido en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos en el Estado de México.

Atento a ello, en el cumplimiento de sus obligaciones ha formulado el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica que es el instrumento técnico que proyecta su
estructura organica, facultades y atribuciones, con el objetivo de organizar,
administrar y consultar sus archivos de una forma adecuada y asi permitir un debido
acceso a la informacién publica, a la transparencia y a la rendicién de cuentas.

Tomando en consideracion que la memoria documental de una institucion se genera
en el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten
todas las actividades de la administracion Pablica Estatal de manera organizada y
sistematizada, se convierte en una premisa necesaria para lograr la consulta veraz
y oportuna de la informacion, que permitirAd encauzar correctamente los esfuerzos
administrativos y lograr la debida transparencia gubernamental.

El cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento archivistico que,
en conjunto con la Guia Simple de Archivos, el Catalogo de Disposicion Documental
y los demés instrumentos, daran la pauta para entender la clasificacion de los
documentos y las series documentales del archivo de este organismo
descentralizado, permitiendo con esto:

|.- Dar organizacion y descripcion a los documentos archivados, los cuales
son generados a diario dentro de la CTAEM y con lo que se busca que estos
documentos sean facilmente ubicables dentro del espacio fisico que ocupa.
Il.- Organizar los documentos de manera logica en relacion al resto de los
archivos.

.- Eficiente los procesos de busqueda y ubicacién de los documentos.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una
clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con una
estructura que se reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o
recibidos y que permita su localizacion expedida, ademas de que garantice su
disponibilidad e integridad. por ello y en su cumplimiento con lo establecido en el
articulo 13 de la ley de archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, la comision Técnica del Agua del Estado de México a traves
,_de,sq'Area_C_obo_rdivnaqo‘r_a de Archivos, ha elaborado el presente Cuadro General de
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Clasificacion Archivistica, que establece las bases que rigen las actividades
inherentes a la clasificacion coherente y homogénea que los documentos
generados y recibidos en las Unidades Administrativas.

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

De esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones naturales llamadas
Fondo, Seccion, Serie, Sub-serie, Expediente.

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 informacién contenida
en un fondo de archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

De esta manera la aplicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica en
uno de los pasos mas importantes para la debida organizacion de los archivos de
tramite de la Comisidén Técnica del Agua del Estado de México, en conjunto con los
instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguran la preservacion vy
accesibilidad de la informaciébn que diariamente se produce y recibe en los
departamentos de esta Comision.
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Objetivos

2.1 General

Crear las bases metodoldgicas para organizacion homogénea de los documentos
de archivo que se producen y reciben en los departamentos de la Comision Técnica
del Agua del Estado de México, con la finalidad de proyectar y planificar, a través
de un esquema, la organizacion normalizada de la produccion documental y de esta
manera facilitar el acceso a la informacién contenida en ellos y dar cumplimiento a
lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la
gestién documental y administracion de archivos en el Estado de México.

2.2 Especificos

Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio de la Comision Técnica del Agua del Estado
de México.

Aplicar procedimientos generales de clasificacion y codificacion de los
expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas de
esta Comision.

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

Facilitar las busqueda y consulta documental.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional que eficiente los procesos de
produccion y consulta.
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3. Marco Normativo

Constituciones:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Leyes:
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.
* Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

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

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

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

*+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, reformas y
adiciones.
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* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

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

Reglamentos:

* 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 Comision Técnica del Agua del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de julio de 2015.

Acuerdos:

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

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

Manuales:

* Manual General de Organizacion de la Comision Técnica del Agua del Estado
de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2015.
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Politicas

Las y los titulares sefialados en el Manual General de Organizacion de la
Comisién Técnica del Agua del Estado de México, son los responsables a
través del responsable de archivo, de organizar y controlar sus archivos de
tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con el
propésito de mantener disponible la informacién que facilite la gestion
administrativa y la rendicién de cuentas y se garantice el acceso ciudadano
a la misma.

Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por la
Comision, deberan clasificarse, ordenarse y codificarse conforme a lo
establecido por el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
COmO paso previo en su integracion al expediente y a su resguardo en el
archivo de tramite correspondiente.

Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de esta Comision, seran integrados en expedientes
constituidos por uno o mas documentos, ordenados légica vy
cronolégicamente y relacionados entre si por uno mismo asunto, materia
actividad o tramite.

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una
funciébn o atribucion, formaran parte de una serie documental. Los
expedientes siempre estaran relacionados a la serie documental o funcién
gue deriva su creacién y organizacion con lo sefialado en el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

El Area Coordinadora de Archivos de la Comision Técnica del Agua del
Estado de México, otorgara la asesoria requerida por las personas
responsables de los archivos de tramite, para la aplicacion del presente
instrumento de control archivistico.
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El Area Coordinadora de Archivos de la Comision Técnica del Agua del
Estado de México, notificara por los medios que estime pertinentes a las y
los titulares de los departamentos que formen parte de esta Comision.

El Area Coordinadora de Archivos de la Comision Técnica del Agua del
Estado de México es responsable de conducir las acciones requeridas para
la instrumentacion y correcta aplicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de esta comision.

Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales
establecidas en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se
consideran las vigencias y valores documentales establecidos en el
“Catalogo de Disposicion Documental” de esta Comisién Técnica.

Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite de esta
Comisiéon deben incluir una portada, en la que registren los datos de
identificacion de los mismos.

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

Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Comision Técnica del Agua del
Estado de México, deben atender la estructura basica Fondo, Seccion, Serie,
y Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicion para que pueden
recibirse en el archivo de concentracion.

Las personas responsables de los archivos de trdmite de cada unidad
administrativa de esta Comision en conjunto con el Area Coordinadora de
Archivos para actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
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5. Descripcion General del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

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

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comisién Técnica del Agua
del Estado de México, esta 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 el Reglamento
Interior y el Manual General de Organizacion.

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 Comisién Técnica del Agua del Estado de México.
Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias
a las que corresponde una clave o codigo de identificacion, las cuales estan
representadas en los niveles de Fondo, Seccién, Serie y Subserie a partir de las
que se establece la relacion o coordinacién entre ellas.

La Comisiébn Técnica del Agua del Estado de México constituye el Fondo
Documenta, el cual esta integrado por 7 secciones (2 sustantivas y 5 comunes), 57
series (12 sustantivas y 45 comunes) 37 subseries (2 sustantivas y 35 comunes)
con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se
genere o reciba en las unidades administrativas de esta institucion.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual para la Comision
Técnica del Agua del Estado de México representada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, es el siguiente:
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Es el conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo, es decir comprende toda la documentacion
generada o recibida por las unidades administrativas de la Comisién Técnica del Agua
del Estado de México.

Fondo

Es cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de
cada Sujeto Obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; son
los documentos agrupados con basen las funciones comunes y funciones sustantivas
que realiza la Comisién Técnica del Agua del Estado de México.

Seccion

Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre una materia o
asunto especifico; son las agrupaciones de documentos o0 expedientes que
corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Serie

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

Subserie

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Comisién Técnica del Agua del Estado de México son:

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

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision Técnica de Agua del
Estado de México son:

O+ |7 |97 | 7 15907 3907 13907 L R 7 1397 e P e s A s A s & o- 3
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Fondo Comision Técnica del Agua del Estado de México (CTAEM)
Secciones 1S Planeacion, programacion, financiamiento y operacion del Sistema Estatal del
Sustantivas Agua

2S Investigacion, capacitacion y vinculacion

1C Informacioén, planeacion, programacion y evaluacion

2C Planeacion, direccion, control, vigilancia y evaluacion del funcionamiento de la
Secciones Comision
Comunes 3C Planeacién organizacion y control de los recursos humanos, financieros,

materiales y servicios generales
4C Transparencia y acceso a la informacion
5C Gestidn documental y administracion de archivos

Cabe sefalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas
en el presente Cuadro General de Clasificacidbn Archivistica no es limitativa ni
permanente sino, por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios
gue en un futuro pueden ejecutarse en esta Comision.

Dicho lo anterior, las nuevas secciones, Series y Subseries que pueden agregarse
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision Técnica del Agua del
Estado de México, seran incluidas al final de la ultima Seccién, Serie y Subserie que
tiene el Cuadro continuando con la numeracion progresiva.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision
Técnica del Agua del Estado de México

Con el proposito de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 13° de la Ley de
Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios sobre
la obligacion de elaborar y mantener actualizados y disponibles los instrumentos de
control y consulta, como lo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la
Comision Técnica del Agua del Estado de México, a través de su Area Coordinadora
de Archivos ha estructurado su Cuadro conforme a sus atribuciones y funciones
atendiendo los niveles del Fondo Documental, Secciones, Series y Subseries los
cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Serie 1S.1 Normas técnicas y lineamientos estatales en materia hidraulica
Serie 1S.2 Concesiones, asignaciones o permisos para la prestacion de los servicios de
agua potable, alcantarillado, saneamiento, tratamiento y disposicion de aguas
residuales.
Serie 1S.3 Politica hidrica estatal.
Serie 1S.4 Programa hidrico integral estatal.
Serie 1S.5 Comité de Normalizacion.
Serie 1S.6 Asesorias en materia hidraulica.
Series 6 Subseries 0
Serie | 2S.1 Programas de capacitacion, asistencia técnica en materia de gestion integral del
agua.
Subserie Programas de investigacion cientifica.
Subserie Programas de desarrollo tecnolégico en materia de agua.
Serie | 2S.2 Estudios e investigaciones para la conservacion y mejora de la calidad del agua.
Serie | 2S.3 Convenios institucionales para la formacién y capacitacién en materia de agua.
Serie | 2S.4 Materiales informativos en materia de agua.
Serie | 2S.5 Fomento de la Cultura del Agua.
Serie | 2S.6 Definicion y Actualizacion de Tarifas.

Series 6 Subseries 2
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Serie | 1C.1 Programa Operativo Anual.
Serie | 1C.2 Evaluacién del Programa hidrico integral estatal.
Serie | 1C.3 Convenios, contratos y acuerdos.
Subserie 1C.3.1 Sector publico.
Subserie 1C.3.2 Sector privado.
Subserie 1C.3.3 Sector social.
Series 3 Subseries 3
Serie 2C.1 Politicas, acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo
Serie 2C.2 Mejora regulatoria y gestion de la calidad.
Serie 2C.3 Representacién legal de la Comision.
Serie 2C.4 Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccion de datos
personales.
Serie 2C.5 lgualdad de género y acceso de los mujeres a una vida libre de violencia
Serie 2C.6 Control y evaluacion.
Subserie 2C.6.1 Sistema de control Interno Institucional.
Subserie 2C.6.2 Auditoria Externa.
Subserie 2C.6.3 Inspecciones Contraloria.
Subserie 2C.6.4 Entrega y Recepcion de unidades administrativas.
Subserie 2C.6.5 COCODI.
Subserie 2C.6.6 SEVAC.
Subserie 2C.6.7 OSFEM.
Subserie 2C.6.8 CONAC.
Subserie 2C.6.9 SITRAEM.
Serie | 2C.7Proteccion Civil y Seguridad e Higiene.
Subserie 2C.7.1 Unidad Interna de Proteccion Civil.
Subserie 2C.7.2 Subcomisiones de seguridad e higiene.

Series 7

Subseries 11
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Serie 3C.1 Suministro y administracion de recursos humanos

Subserie 3C.1.1 Reclutamiento y seleccion de personal

Subserie 3C.1.2 Plantilla de personal

Subserie 3C.1.3 Movimientos de personal (altas, bajas, cambios de

adscripcion, incidencias, remuneraciones),

Subserie 3C.1.4 NOmina de personal

Subserie 3C.1.5 Programas de capacitacion y desarrollo de personal
Serie 3C.2 Suministro y administracion de recursos financieros

Subserie 3C.2.1 Anteproyecto de ingresos y egresos

Subserie 3C.2.2 Registro y control del ejercicio presupuestal
Serie 3C.3 Suministro y administracion de recursos materiales y servicios generales

Subserie 3C.3.1 Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios

Subserie 3C.3.2 Comité de adquisiciones de bienes y servicios

Subserie 3C.3.3 Comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles
y enajenacion

Subserie 3C.3.4 Inventario de bienes muebles

Subserie 3C.3.5 Programa de mantenimiento preventivo y correctivo
vehicular

Subserie 3C.3.6 Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes informaticos

Subserie 3C.3.7 Prestacion de servicios generales

Series 3 Subseries 14
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Serie 4C.1 Sistema Institucional de Archivos
Subserie | 4C.1.1 Area Coordinadora de Archivos
Serie 4C.2 Planeacion archivistica
Subserie | 4C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Serie 4C.3 Instrumentos de control y consulta
Subserie 4C.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Subserie 4C.3.2 Guia Simple de Archivos
Subserie 4C.3.3 Inventarios documentales
Serie 4C.4 Valoracion documental
Subserie 4C.4.1 Grupo Interdisciplinario
Subserie 4C.4.2 Catalogo de Disposicion Documental
Serie 4C.5 Profesionalizaciéon archivistica

Series 5 Subseries 7
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7. Conceptualizacion

Archivo de tramite.

Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de la Comision Técnica del Agua del Estado de
México.

Area coordinadora de archivos de la Comisién Técnica del Agua del Estado
de México

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del Sistema Institucional de la CTAEM.

Ciclo vital:
A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su produccion
0 recepcion hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo Histérico.

Clasificacion archivistica
Consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la entidad productora.

Cuadro general de clasificacion archivistica
Instrumento técnico que refleja la estructura de los Archivos existentes, con base en
las atribuciones y funciones del sujeto obligado.

Documentos de archivo

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producidos, recibidos y utilizados por los departamentos adscritos a la
CTEAM en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte documental.

Expediente

Unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los departamentos
adscritos a la CTAEM.

Fondo documental
Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado que se
|dent|f|ca con eI nombre de este ultlmo
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Instrumentos de control archivistico

Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catélogo de Disposicion Documental.

Organizacion

Conjunto 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 de operaciones intelectuales y
mecénicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de la
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecéanicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes.

Seccion
A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de
cada Sujeto Obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Serie

A la division de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
Expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Comisién Técnica del Agua del Estado de México.

Institucién cuyo objeto es el de regular y proponer los mecanismos de coordinacion
para la prestacion de los servicios y el mejoramiento de la gestion integral del agua
en beneficio de la poblacion.

Sistema institucional de archivos

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla la Comisién Técnica del Agua 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

|5 e T EDOAAEX

Caritula de Expendients de Archivo

1. Informacién de la Unidad Administrativa
Codigo de la Unidad I

=3
Administrativa:

Nombre de ka Unidad I
Administrativa:

I1. Informacion del Expediente

Nombre del |
Expendiente:

e — T — ] —
Expendiente: Legajo: Legajos:

Asunto: /

4 : Total de cocumentos al
P mmentos Aperusi[ | ™ o I
Clerre: l |

111 Clasificacion Archivistica
Fondo Documental: L I

Subfondo I
Documental:
Seccan: SUbSOCCioN:
Sene Documental; Subserie Documental:

IV. Valor Documental

Administrativo: | | Juridico-legal: | |
Fiscal: [ ] Contable; |
V. Tiempo de Conservacion (visecis socaneean Archivo de
Archive de Tramite: Concentracién Archive Historico:

l | || l

V1. Clasificacién de la Informacion
Reservada ] Contidenciat [ l

VIi. Observaciones

| =5
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de

Expediente de Archivo”
Registrar los datos que permiten 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.

1 Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad

Clave administrativa conforme a la “Codificacion de las unidades

Programatica administrativas de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal.

2 Nombre de la Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como

unidad el de la Direccion General o unidad administrativa de mando a la que

administrativa pertenece, de acuerdo con la estructura organica autorizada por la
Comision Técnica del Agua del Estado de México.

3 Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser
Expediente acorde al contenido de este.
4 NUumero de Registrar el numero progresivo asignado al expediente, de acuerdo
Expediente con la numeracion que se esté utilizando en la serie documental a la
que te pertenece.
5 Cuando por la cantidad de documentos que forman parte del

expediente éste rebase los dos centimetros de espesor, se debera
de realizar una division y apertura los legajos que sean necesarios,
los cuales contendran su propia caratula con los mismos datos de
Numero de Legajo  identificacion y serdn considerados como parte de un solo
expediente, diferenciandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

6 Total de Legajos | Asentar el numero total de legajos en que se haya dividido el
expediente.
7 Registrar de manera concreta el asunto contenido en el expediente.
Asunto
8 Anotar la fecha del primer documento con el que se realiz0 la apertura
Apertura del expediente(AAAA/MM/DD).
) Registrar la fecha del altimo documento con que se realizo el cierre
Cierre del expediente al concluir el asunto o tramite administrativo.
10 Total de Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente
documentos al al concluir el asunto o tramite administrativo.
cierre
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Fondo Documental

Subfondo
Documental

Seccioén

Serie Documental

Subserie
Documental

Valor Documental

Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracion

Archivo Histérico

Clasificacion de la
Informacioén

Observaciones

Anotar el acronimo con el que se identifica el nombre del fondo

- documental "Comision Técnica del Agua del Estado de México", de
{ conformidad con lo senalado en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

Registrar el acrénimo con el que se identifica el nombre del
"Subfondo" de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la CTAEM.

Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la "seccion” que se
asignara al expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la CTAEM.

Anotar el cédigo o clave de la "serie documental a la que pertenece
el expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la CTAEM.

Sefialar el cddigo o clave de la subserie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la CTAEM.

Marcar con una "X" en el espacio que corresponda, el tipo de valor
primario que poseen los documentos que integran el expediente, de
acuerdo con lo sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental.

Asentar los afios que debera permanecer el expediente en el archivo
de tramite de la unidad administrativa o departamento que lo produjo
, una vez concluido el tramite o asunto, de conformidad con lo
sefialado en el Catalogo de Disposiciéon Documental.

Registrar los afios que debera de conservarse el expediente en el
archivo de concentracién, de conformidad con lo sefialado en el
Catalogo de Disposicién Documental.

Anotar la palabra "permanente" a los expedientes que deberan
transferirse al archivo histérico de acuerdo con lo establecido en el
Catalogo de Disposicién Documental.

Marcar con una "X" en el espacio que corresponda, el tipo de
clasificacion de la informacion conforme a la normativa en la materia,
autorizada por el comité de Transparencia de la Comision Técnica
del Agua del Estado de México y referenciada en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria 0
complementaria para la identificacion del expediente y la oportuna
recuperacion de la informacion.
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8.3 Dictamen y registro de validacion
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DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 234B02010/CGCA/058/2023, 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 Periddico 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 organizacidn, conservacién, administracion y preservacion homogénea de los
Archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo d’e""m;padef’es Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos 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 awm(a determina s bases de organizaciény
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y famentar ei resguardo, difusion y acceso publico de
Archivos privados de relevancia historica, social, cultural, t:ientfﬁca y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion XX de esta misma ley, refiere que ol Cuadro ( General de Clasificacion
Archivistica es el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccion XXXV, que los mstmmanm de control archivistico-son
aquellos “..que propician la organizacién, control y conservacion de los Documentos de Archivo a Ic
largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro &’anm ﬁe Clas flcaczén Archivistica...”;

Que el articulo 11 fraccién | de la ley en comento, estabm u “los suyetcs amhgados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogeénea los documentos de archivo qu pmdazcan
reciban, obtengan, adquieran, transformen o gosean, de acuerdo con sus facuitade’, mteamas,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en maiena archivistica...”;

Que el articulo 13 de la ley referlda seﬁala que "ios su;ems @bhgados deberan contar c:m !m mstmmentOS

y disponibles...” y el parrafo ultlmQ de este arttcuw establece que “la estructura del Cuaﬁm General de
Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la
posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran :dentnfmadas mﬁianté una clave
alfanumérica”; o

de Tramite, Ios ArChIVQS de Concentfaczan y en su caso Mmté f:a; fes' tmtmmentos de Control
Archivistico... .

Que el articulo 100 de la ley citada, sefiala que el Archivc) Genéké!‘&éifs‘tado de México es “la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacién y administracion
homogénea 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”; !
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Que los “Criterios Técnicos que deberadn observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracién, actualizacidn, registro y validacidn del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica”, publicados en el periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de
mayo de 2023, establecen los principios generales para la elaboracidn y actualizacion de este
instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante el Archivo General del Estado de México,
su registro y validacion;

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestién«pljblica
y para la construccién de-su memoria histdrica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicién de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocién de la democracia
y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la mformacgon»y da :::mtacmén de datos personales,
asi como del derecho a la verdad y a la memoria; .

Que mediante oficio numero 232(:{)2000-‘0180/2023 de mm 10 de nomembre de 2023, el maestro
Francisco Javier Escamilla Hernandez, Comisionado Presidente, de la Comisién Técnica del Agua del
Estado de México; solicitd el registro y validacién tz{él muadm Geﬂeral de Clasmcacnon Archivistica de
esta Comisiéon; . } « .

Que la elaboracion del Cuadro Generat de Clasificacion A wﬁst:m y su comemdo es responsabilidad.
de las personas designadas como responsables del Area Coc
Tramite, Concentracidon y, en su ¢aso, Historico de la Cc:}m;srén ‘récn

Que el Archivo General del Estada de México constat{}, a tmves
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacio
Agua del Estado de México cumple con lo establecido en los "Cﬂtenos Técnicos gue deberan mservarr
las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la @Ea m‘acmn,
actualizacién, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica”; .

Que el Cuadro General de Clasificacién Arcmwstxca de la Comision Técnica del Agua d‘e! E‘gtaaw de
México, esta conformado por un fondo documental, 7 secciones (2 sustantivas y 5 wmu{tes} 39 series
(12 sustantivas y 27 comunes) y 36 subseries (2 sustantivas y 34 comunes), las cuales son e% resu?tado
del analisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los
Archivos de Tramite y Concentracién, a las atribuciones y funciones establecidas a la Comisién Técnica
del Agua del Estado de México, enel marco normativo sefialado en el apartafdc 3del Cuadm General: y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccion ,d:a Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacion de%««*{’:u, ; ,m (’:‘.ﬂaneral de Clasificacion
Archivistica de la Comision Técnica del Agua del Estado de Mex;ca. .

En mérito de lo expuesto el Archivo General del Estado de Memcm ha mmde a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO *;VALIDACI()N DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERQO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasn‘icacuon Archivistica de la Comision Técnica del
Agua del Estado de México bajo el Dictamen numem 234B02010/CGCA/058/2023.
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SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Comisidn Técnica del Agua
del Estado de México solicitard al Archivo General del Estado de México, la renovacién del presente
Dictamen, cada que se efectue una actualizaciéon al contenido del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

TERCERO. Las 39 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica de
la Comision Técnica del Agua del Estado de México, deberdan ser analizadas con el propgsito de
determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion documental,
conforme a lo sefalado 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 propdsito de lntegrar el Qatatoga de Disposiciéon
Documental de la Comision. ~

CUARTO. El Cuadro General de Ciasific*acién Archivistica de la cmis’iéﬁ *?écmca“dfel Agua del Estado de
México que se ha registrado y validado a través del presente ch%amen de;a sm efectos cualquier otro
Cuadro de Clasificacion emlttdo con anterioridad por la Comision.

QUINTO. El Dictamen de Regsstro y Validacion debera incluirse como un anexo en el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica de la Cmm:s;on Técnica del Agua d@i ﬁ&%ﬁmm Mémmm

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivcs de la Comtszon Técnica del Agua
del Estado de México debera publicar en el sitio electrénico oficial d%“é&tﬁ, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo Gene le México, ¢ S
términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para« apubiac;am@n, hmmmmt&:m
estandarizacion de la informacion de las obligaciones estab

administrativas establecidas en el Mafxuai General Qe Qrgamzamon de la Comisién, asi com: é”‘las" y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de ésta, la fecha de aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrade y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 7 de diciembre de 2023

APROBO

\ DIRECTOR GENERAL
CHIVO GEWEHAL DEL ESTADO DE MEXICO}

PROYECTOS ARCHIVISTICQ

DlREcczéN GENERAL
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