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(i) ESTADO DE MEXICO MHERR TR

1. Presentacion

La importancia de los archivos como fuente de informacion, inicia en la década de los 70’, afios mas
tarde con la promulgacion de la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
México se da respuesta a la necesidad de mejorar los mecanismos para la administracién de los
documentos administrativos e histéricos; hoy en dia, a través del marco normativo de la Entidad se
establecen funciones y obligaciones que, al cumplirse, en la préactica archivistica se asegura la
adecuada organizacion, administracion y conservacion del patrimonio documental y con ello se
garantizan los derechos al acceso de la informacion y al conocimiento de la verdad.

Por tanto, y en observancia a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, la cual establece que “los Sujetos Obligados deberan contar con los
Instrumentos de Control Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, entre ellos el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, se presenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
la Universidad Mexiquense del Bicentenario (CGCA), instrumento técnico que refleja la estructura de
los archivos con base en las atribuciones y funciones de esta Casa de Estudio y establece las bases
para las buenas practicas archivisticas. El cual pretende propiciar la organizacion y control de los
documentos de archivo de la UMB.

Cabe mencionar que el objetivo del CGCA consiste en lograr una clasificacion coherente y
homogénea de los documentos de archivo, cuya contribucion es reunirlos de manera légica entre si,
bajo un mismo lenguaje de clasificacion, facilitando el acceso y control de los mismos. Y su
importancia radica en que una correcta clasificacion de los documentos y expedientes, desde su
creacion hasta su disposicion garantiza, la disponibilidad e integridad de éstos.
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El presente CGCA es el primer instrumento en la Universidad Mexiquense del Bicentenario (UMB) y
el cual sienta las bases para la correcta organizacion de los archivos y responde a las necesidades
de informacién de las unidades administrativas productoras de documentacion.

Durante su elaboracién se consideraron los siguientes puntos:

e Atribuciones y funciones de la UMB y su estructura organica;

e La participacion de todas las unidades administrativas de la UMB, a través de sus archivos de
tramite;

e Que en la Integracién del CGCA el expediente y el documento de archivo se relacionen con sus
Seccion, Serie y Subserie correspondientes.
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2. Objetivos

Objetivo 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 de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario 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 gestion documental y
administracion de archivos en el Estado de México.

Objetivos especificos

> Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un sistema de clasificacion archivistica
propio de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

> Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los expedientes de los
archivos de tramite de las unidades administrativas de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario.

> Delimitar el nombre de la Secciones, Series y Subseries documentales, a fin de mejorar la
integridad del patrimonio archivistico de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

> Facilitar la busqueda y la consulta documental para garantizar la recuperaciéon de los documentos
en los archivos de tramite de las unidades administrativas de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario.

> Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
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3. Marco normativo
Constituciones

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes

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

> Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Oficial de la Federacioén, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

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

> Ley de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

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

Decretos
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D)

Decreto de Creacién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de enero de 2009.

Caodigos

D)

)

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
Cdodigo de Conducta de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2016.

Reglamentos

)

)

Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de agosto de 2021.

Reglamento de Estudiantes de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de octubre de 2020.

Reglamento de Becas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de septiembre de 2012.

Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal Académico de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de agosto de 2011.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Licenciatura en Enfermeria.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de diciembre de 2014.

Reglamento del Consejo General y de los Consejos Regionales de Vinculacion de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de diciembre de 2018.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Licenciatura en Nutricion de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.
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Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de mayo de 2018.

> Reglamento de Estudiantes de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos
Mayores Ecatepec de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de octubre de 2021.

> Reglamento de Titulacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de enero de 2021.

> Reglamento General de Estudios de Posgrado de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2021.

Manuales

> Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de octubre de 2021.

> Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de febrero de 2014.

> Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de junio de 2019.

> Manual de Operacion del Comité de Arrendamiento y Adquisicion de Inmuebles y
Enajenaciones de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de abril de 2015.

> Manual de Integracion y Funcionamiento el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de julio de 2018.

> Acuerdo por el gue se establece la Equivalencia de los Planes y Programas de Estudio de
las UES de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de mayo de 2010.

> Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno para las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México.
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Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2021.

> Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar los Actos de Violencia Laboral vy
Discriminacién de la UMB.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de mayo de 2018.

Criterios

> Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracién Puablica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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4. Politicas

e Todos los documentos de archivo, con independencia de su soporte documental, que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean las unidades administrativas
seflaladas en el Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario formaran parte del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad, por lo que
deberan agruparse de manera logica y cronologica en expedientes relacionados con un mismo
asunto, con el proposito de reflejar con exactitud la informacion contenida en éstos.

e Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el Manual General de
Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario son responsables, por si 0 a
través de la persona responsable de su archivo de tramite, de clasificar y codificar los
documentos de archivo, con independencia de su soporte documental, que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, conforme a lo establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, como paso previo
a su integracion al expediente correspondiente, con la finalidad de mantener disponible la
informacion requerida para el desarrollo de la gestion administrativa y garantizar la
transparencia, la rendicion de cuentas y los derechos de acceso a la informacion, a la verdad y
a la memoria.

e Los expedientes integrados en las unidades administrativas que formen parte de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario, conforme a lo sefialado en el Manual General de Organizacion
referido, deberan estar identificados con la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie y
Subserie, como condicién para que sean recibidos en el archivo de concentracion de la
Universidad, cuando se vaya a efectuar su transferencia primaria.

e Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de alguna atribucion o
funcién genérica formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre
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asociarse con la serie documental o funcion de la que derive su creaciéon y clasificarse de
conformidad con lo sefalado en el CGCA.

e El Departamento de Archivo, en su funcién de Area Coordinadora de Archivos de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario, otorgard la asesoria técnica requerida por las personas
responsables de los archivos de tramite, para la aplicacion del presente instrumento de control
archivistico.

e El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario notificara por
los medios que estime pertinentes a las y los titulares de las unidades administrativas que
formen parte de la Universidad, cualquier actualizacion del CGCA.

e El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario es
responsable de conducir las acciones requeridas para la instrumentacion del CGCA y de
supervisar su correcta aplicacion.

e Sin excepcion, todos los expedientes que se integren en los archivos de tramite, que formen
parte del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario,
deberan incluir una portada impresa en la carpeta en la cual se registraran los datos de
identificacion del expediente.

e Los formatos de “Inventario de Archivo” (baja documental, transferencia primaria, transferencia
secundaria o general de archivo), que se elaboren en los archivos del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario deberan de considerar la informacion
correspondiente al Fondo, Seccion, Serie y Subserie, conforme al CGCA.

e Parala conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el presente
CGCA, se consideraran las vigencias y valores documentales establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

11 | 33



ESTADO DE MEXICO BTTERTENRRTS

5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense
del Bicentenario

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

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense del Bicentenario 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 de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un Sistema de Clasificacion
“Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las unidades administrativas de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario. Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con
categorias y subcategorias a las que corresponde una clave o codigo de identificacion, las cuales
estan representadas en los niveles de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las que se
establece la relacion o coordinacion entre ellas.

La Universidad Mexiquense del Bicentenario constituye el Fondo Documental, el cual esta integrado
por 13 secciones (4 sustantivas y 9 comunes), 71 Series (23 sustantivas y 48 comunes) y 7 Subseries
comunes, con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o
reciba en las unidades administrativas de la Institucion.

12 | 33
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La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para la Universidad Mexiquense del
Bicentenario, representada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por la
Fondo Universidad Mexiquense del Bicentenario y que se identifica con el nombre
de ésta.

Cada una de las divisiones del Fondo documental basadas en las
Seccidén atribuciones de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, de
conformidad con la normativa juridica y administrativa aplicable.

Divisibn de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos
Serie producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados
en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o trdmite especifico.

Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de

Subserie ) . e i
forma separada de ésta por su contenido y caracteristicas especificas.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad
Mexiguense del Bicentenario son:
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ESTADO DE MEXICO
1 Indica el nivel de “Seccion”. 4 Indica el cddigo y nombre de la
Serie.
2 Indica el cddigo y nombre de la 5 Indica el nivel de “Subserie”.
Seccion.
3 Indica el nivel de “Serie”. 6 Indica el cédigo y nombre de la
Subserie.

El Fondo Documental, y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense del Bicentenario son:

Fondo documental: Universidad Mexiquense del Bicentenario (UMB)

Secciones
1S Gobierno universitario
2S Servicios escolares
3S Desarrollo académico e investigacion
4S Vinculacion y extensién institucional
1C Apoyo a funciones ejecutivas de rectoria

2C Asuntos juridicos e igualdad de género

3C Planeacién, programacion, evaluacion y organizacion
4C Administracion de recursos financieros

5C Administracion de recursos humanos

6C Administracion de recursos materiales y servicios generales
Pagina 14|33



GOBIERNO DEL UrB —L : A \Ex

ESTADO DE MEXICO BTTERTENRRTS

7C Desarrollo tecnolégico
8C Control y evaluacion
9C Gestion documental y administracion de archivos

Cabe sefalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica no es limitativa ni permanente sino, por el contrario, su
flexibilidad permitira adaptarse a los cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos
juridicos y administrativos que integran el marco de actuacion de la Universidad Mexiquense del
Bicentenatrio.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Universidad, seran incluidas al final de la dltima 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.
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5. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario

Con el propoésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (“Gaceta del Gobierno del Estado
de México”: 26/11/2020), la Universidad Mexiquense del Bicentenario, a través del Departamento de
Archivo, y en colaboracion con las areas productoras de la documentacion elaboré su Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra integrado por las Secciones, Series y Subseries
siguientes:

Fondo documental: Universidad Mexiquense del Bicentenario (UMB)

Serie 1S.1 Consejo Directivo

Serie 1S.2 Comités institucionales

Serie 1S.3 Reportes e informes institucionales

Serie 1S.4 Convenios, contratos y acuerdos con Dependencias y Entidades
Series 4 Subseries 0

Serie 2S.1 Proceso de admision de aspirantes

Serie 2S.2 Expediente unico del estudiante
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Serie 2S.3 Becas y apoyos a la comunidad estudiantil
Serie 2S.4 Calendarizacién escolar
Serie 2S.5 Incorporacion y equivalencia de estudios
Serie 2S.6 Accion tutorial
Serie 2S.7 Proceso de titulacion
Serie 2S.8 Idiomas
Series 8 Subseries 0
Serie 3S.1 Actualizacion del modelo educativo; planes y programas
Serie 3S.2 Procesos de evaluacion
Serie 3S.3 Apoyo para la actualizacion, capacitacion y formacion didactica
Serie 3S.4 Plantilla del personal docente
Serie 3S.5 Proyectos de investigacion
Series 5 Subseries 0
Serie 4S.1 Servicio social
Serie 4S.2 Residencia profesional
Serie 4S.3 Seguimiento a egresados y egresadas
Serie 4S.4 Educacion continua
Serie 4S.5 Actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas
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| Serie | 4S.6 Difusién institucional |
Series 6 Subseries 0
Serie 1C.1 Control de la agenda
Series 1 Subseries 0

i

Serie 2C.1 Representacion legal

Serie 2C.2 Diversos procedimientos jurisdiccionales

Serie 2C.3 Atencién a derechos humanos

Serie 2C.4 Igualdad y equidad de género

Serie 2C.5 Acceso a la informacion, transparencia y rendicion de cuentas
Series 5 Subseries 0

Serie 3C.1 Planes, programas, proyectos y proyectos especiales
Serie 3C.2 Informacion estadistica e indicadores
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Serie 3C.3 Organizacion
Serie 3C.4 Evaluacién y calidad
Series 4 Subseries 0
Serie 4C.1 Estados financieros y contables
Serie 4C.2 Conciliaciones bancarias
Serie 4C.3 Registro y control de egresos
Serie 4C.4 Registro y control de ingresos
Serie 4C.5 Pdlizas
Serie 4C.6 Ejercicio presupuestal
Series 6 Subseries 0
Serie 5C.1 Expediente Unico del personal
Serie 5C.2 Prestaciones laborales
Serie 5C.3 Registro y control de incidencia
Serie 5C.4 Registro y control de nébmina
Serie 5C.5 Capacitacion y desarrollo del personal
Serie 5C.6 Formatos de entrega
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Series 6 Subseries 0

Serie 6C.1 Adquisiciones
Serie 6C.2 Seguros
Serie 6C.3 Servicio de mantenimiento y conservacion
Serie 6C.4 Control vehicular
Serie 6C.5 Seguridad e higiene
Serie 6C.6 Registro y asignacion de bienes y materiales
Serie 6C.7 Coordinacion de eventos
Series 7 Subseries 0

Serie 7C.1 Automatizacién de procesos
Serie 7C.2 Soporte técnico
Serie 7C.3 Credencializacion

Series 3 Subseries 0

Serie 8C.1 Programas y proyectos en materia de control y auditoria

Pagina 20|33




GOBIERNO DEL UMB EDOA ‘Ex

¢ 5 ; ESTADO DE MEXICO T ERTENARTS | DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

Serie 8C.2 Acciones de control y evaluacion
Subserie | 8C.2.1 Auditorias

Subserie | 8C.2.2 Inspecciones

Subserie | 8C.2.3 Testificaciones

Subserie | 8C.2.4 Otras acciones de control

Serie 8C.3 Quejas y denuncias
Serie 8C.4 Actuaciones de oficio
Serie 8C.5 Declaracion de situacion patrimonial
Serie 8C.6 Instrumentos de control y consulta
Serie 8C.7 Secretaria de la Contraloria
Serie 8C.8 Entes fiscalizadores externos
Series 8 Subseries 4
Serie 9C.1 Sistema Institucional de Archivos
Serie 9C.2 Diagnoésticos y estudios en materia archivistica
Serie 9C.3 Instrumentos archivisticos

Subserie | 9C.3.1 Planeacion
Subserie | 9C.3.2 Control
Subserie | 9C.3.3 Consulta

Serie 9C.4 Servicios archivisticos

Serie 9C.5 Grupo Interdisciplinario

Serie 9C.6 Transferencias documentales

Serie 9C.7 Bajas documentales

Serie 9C.8 Capacitacion y profesionalizacion archivistica
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Series 8 Subseries 3
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7. Conceptualizacion

Archivo de tramite: El integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

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 la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario, las cuales son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracion y, en su caso, Historico.

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su produccion o
recepcion hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo Historico;

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 organica y/o funcional de la entidad
productora.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
Archivo con base en las atribuciones y funciones de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

23 | 33



GOBIERNO DEL UkrIB El ﬂs \Ex

ESTADO DE MEXICO BTTERTENRRTS

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

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

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Universidad
Mexiquense del Bicentenario que se identifica con el nombre de éste Ultima.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control
y conservacion de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

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

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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Serie: Division de una Seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo con un asunto,
actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,

estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Universidad Mexiquense del Bicentenario 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

GOBIERNG DEL
ESTADD DE MEXICO

Caréatula de Expediente de Archive

Linformacién de la Unidad Administrativa
Cdadigo de la Unidad
Administrativa: |

Mombre de la Unidad
Administrativa:

[N i6n del E di

Mombre del |
Expedianta:

Mo.del | ] MNo.de Total de ]
Expediente: Legajo: Legajos:

Asunta:

Periodo de los | Total de documentos al |

Apertura: |

documentos: clerra:
Cierre:
lll. Clasificacién Archivistica
Fondo Documental:
Subfondo
Documental:
Seccidn: Subseccidn:
Serie Documantal: Subserie Documental:
IV. Valor Documental
Administrativo: | Juridico-legal:
Fiscal: | Contable:
V. Tiempo de Ci 16 .
Archivo de Tramite: corehive de Archivo Historico
VL Clasificacién de la Inf 6
Resarvada: Confidencial:

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 de la Universidad Mexiquense del
Concepto: Bicentenario para 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.

Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus
Objetivo: 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 de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
NUum. Concepto Descripcion

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad administrativa, conforme
a la “Codificacion de las unidades administrativas de las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal”.

Cddigo de la unidad
administrativa

. Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como el de la Direccién
Nombre de la unidad : L .
2 L : General o unidad administrativa de mando a la que pertenece, de acuerdo con la
administrativa I . ) . : ; .
estructura organica autorizada de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

3 Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser acorde al contenido de
expediente éste.

Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con la numeracion

4 No. del expediente e .
gue se esteé utilizando en la serie documental a la que pertenece.
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No. de legajo

Cuando por la cantidad de documentos que forman parte del expediente éste rebase
los dos centimetros de espesor, se debera de realizar una divisidn y apertura 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,
diferencidndolos con el nimero de legajo que les corresponda, el cual deberd de
asentarse en este espacio.

Total de legajos

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

Asunto

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el expediente.

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé la apertura del expediente:
(AAAA/MM/DD).

Cierre

Registrar la fecha del Gltimo documento con que se realizé el cierre del expediente al
concluir el asunto o tramite administrativo: (AAAA/MM/DD).

10

Total de documentos
al cierre

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

11

Fondo documental

Anotar el acronimo con el que se identifica el nombre del fondo documental
“Universidad Mexiquense del Bicentenario”, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Ejemplo: UMB

12

Seccion

Anotar el codigo con el que se identifica la “Seccidn” que se asignara al expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.

13

Serie Documental

Asentar el cédigo de la Serie documental a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.

14

Subserie Documental

Sefalar el cédigo de la Subserie documental a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Mexiqguense del Bicentenario.
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Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor primario que poseen
15 Valor documental los documentos que integran el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Asentar los afios que deberé de permanecer el expediente en el archivo de tramite de
la unidad administrativa que lo produjo, una vez concluido el trdmite o asunto, de

16 Archivo de tramite ) ~ . , -
conformidad con lo sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.
: Registrar los afios que deberd de conservarse el expediente en el archivo de
Archivo de . . ~ . . -
17 concentracion, de conformidad con lo sefialado en el Catadlogo de Disposicion

Concentracion . . . : )
Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que deberan transferirse al archivo
18 Archivo historico histérico de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de
la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

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

Esta seccion unicamente deberd llenarse cuando la informacion del expediente haya
sido clasificada como reservada o confidencial por el Comité de Transparencia del
Instituto Mexiquense del Emprendedor de conformidad con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion publica del Estado de México y Municipios.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda el tipo de clasificacion de la
informacion.

Clasificacion de la

19 ) .,
informacion

Anotar cualquier informacién que se considere necesaria 0 complementaria para la

20 Observaciones ) e s . - . ”
adecuada identificacion de expediente y la oportuna recuperaciéon de la informacion.
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“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/O034/2023, cuc expide el Archivo Genaral del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccidn V, de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México ¥ Municipios,
oublicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierna™ el 26 de noviembre de 2020,y

CONSIDERANDO

acion de Documentos del Estado de México y Municipios tiena por
objeto “establecer la organizacidn, consen cion, administracion y praservacion homogénea de los
Archivos en posesidn de cualquier autoridad, entidad, organc y organismo de los poderes Lagislativo,
Ejecutivo y Judicial, drgancs autdnomaos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi comao
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicatc que reciba y gjerza recursos pUblicos o realice
actos de autoridad del Estado de México ¥ Municipios. Asl coma determinar las bases de organizacion
y funcionamientc del Sisierna Estatal de Archivas y fomentar el rasguardo, difusion Yy acceso publico de

Archivos privados de relevancia histdarica, social, cultural, cientifica y técnica sstatal”;

Que la Lay de Archivos y Administr

Que el articulo 4 fraccidn XX de esta misma ley, refiere gue el Cuadro General de Clasificacion
Archesstica es el “instrumeanto téenico que reflaja fa estructura de un archive con base en las atribucionas
y funciones de cada Sujeto Obligadc™ y fraccion XXXV, que los instrurmentos de control archivistico son
aquellcs *...que propician la organizacidn, control y conservacion de las Documentos s Archivo a lo
largo de su Cicio Vital, que son [entre elios] el Cuadro General de Ciasificacicn Archivistica...”;

Que el articulo 11 fraccién | de la ley en comento, establece que los sujetos obligados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogenea los documentos de archivo qQue produzcan,
reciban, obtengan, sdguieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,

atribuciones o funcioneas, s estandares Yy principios en materia archivistica. . .":

Que el articuio 13 de la ley referida, sehala que “los syetos obligadaos deberan contar con loes
iNstrumentos de controi y consufta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniendcios actualizadoes y disponibles. . " y el parrafo Gitimo de este articulo establoce que "la
estructura del Cuadro General de Ciasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, secciéon y
serie, sin gue esto excluya la posibilidad de Que existan niveles intermedics, los cuales. seran
identificados meadiante una clave alfanuménca”™;

Que ef articulo 28 fraccion | de esta misma ley, establece gue corresponde al Area Coordinadora de
Archivos como una de sus funciones “"elaborar, con la colaboracicdn de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concantracion ¥ en su caso Histdrico, los Instrumentos de Control
Archivistico...";

Que el articulo 100 de |a ley citada, sefiala gue el Archive General deal Estado de México es “la entidad
espacilizadga en matena de Archivos, que tiene por chjato promover la arganizacion y administracicn
homogénea de Archivas, preservar, incrementar y difunde el Patrimonio Documentzl, con el fin de
salvaguardar la memoria de corto, medianc y largo piazo del Estado de México vy Municipios: asi como
contriowr a la transparencia y rendicion de cuantas™;

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBRSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADC DE MEXICO
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“2023. ARo det Septuageésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Méexico™.

riterios Técnicos que deberan observar las Depengencias y Organismos Auxiliares de la
Adminisiracion Publica Estatal para @ elaboracion, actualizacién, registro y validacidn del Cuadro
Ganeral do Clasificacion Archivistica”, publicados en el periodico Oficial "Gaceta del Cobiernc” el 3 de
mayo de 2023, astablecoan los principios generales para la elaboracion y actualizacidn de eoste
nstrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante ol Archwo General del Estado de México,

Su registro y valdacion;

Que los “C

Clue los archives constituyen una herramianta indispensable y un recurso esencial para la gestidn pdblica
Y para la construccion de su memaoria historica. un elementa central en las accionas do traneparencia
gubemamental y rendicion de cuentas, para & desarrollo de la saciedad, la promocion de la democracia
y la proteccidn de los derechos humanos de acceso a ia informacien vy ae proteccién de datos
personales, asf comao del derecho a ia verdad y a la memaria:

Que mediante coficic numero UBM/210C3001040104L /066/2023, da fecha 31 de julic de 2023, la
licenciada Esmeraida Pliego Sanchez, Jefa del Departamento de Archivo y Responsabile del Area
Coordinadaora de Archivos de ia Universidad Mexiquense del Bicentenario, solicitd el reqistro y vallgacion
del Cuadro General de (lasificacion Archivistica de esta Institucién;

Que la elaboracion del Cuadro General da Clasiﬁ::ach_n Archrvistica y su contenido, es responsabilicdad
ce las personas designadas como responsabies dal Area Coordinadora de Archives y da los Archivos
de Tramite, Concentracidn y, en su caso, Histérice de ia Universidad Mexiquense del Bicentenario:

atd, a través de la Subdireccién de Normatividad v

Cue al Archivo Goneral del Estado de Mexico const
Universidad

FProyectos Archivisticos, gue &l Cuadro Genera!l de Clasificacidon Archivistica de la
Mexiquense del Bicentenario cumple con o establecido en Ios "Criterios Tecnicos que deberan observar
las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, rggistro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica”;

Que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquensa del Bicentenario esta
conformadce por un fondo documental, 13 secciones {4 sustantivas y 9 comunes), 71 sernes (23
sustaniivas y 48 comunes) v 7 subseries comunes, Ias cuales son el rasultado dei andlisie ofoctuado por
las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos de Tramite vy
Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas a la Univorsidad Mexiquense del
Sicentenano, en el marco normativo senalado en e! apartado 3 del Cuadro General; y

Que de conformidad con € analsis realizado por la Subdireccion de Nommatividad y Proyectos
Archavisticos, resufta procedente efectuar & ragistro y validacion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la Universidad Mexiquense del Bicentanario.

En ménto de lo expuesta, el Archivo General del Estado de México ha tenido = bien expedr e siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra v valida el Cuadro General de Cilasificacion Archivistica de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario bajo el Dictamen namers 20 7BOZ010/CGCA/O34/2023.

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENESAL DEL ESTADO DE MEXIGCO

Hoja 2 da 3

Calie Doctor Nicolas S

Es 1o de Max 3 41

https://agemex. ex.gob.mx




UPMMB EDOAAEX

B CENTENARIG | DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

GOBIERNO DEL , gnversioa mequense ot |
ESTADO DE MEXICO

: EDOAMEX

SODERY

TR R DEL
ESTADO DE MEXICO

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversaric del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

SEGUNDO. | a persona Respcnsable del Area Coordimadora de Archivos de la Universidad
Moxiquense del Bicentenario solicitara al Archivo General de! Estado da Maxico, la rencwvacidn del
presente Diclamen, cada gue se efectie una actualizacion al conteniado del Cuadro General de
Ciasificacion Archivistica

TERCERO. [ =s 71 series documentales que integran e! Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Universidad Mexiquense del Bicentenario deberan ser analizadas con el propdsitc de determinar
sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacisn y dispaosicidn documental, conforme a lo
senalado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley da Archivos v Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar el Catdlogo de Disposicion Dacumental

da la Unmversidad
CUARTO. E|l Cuadrc General de Clasificacién Archivistica do la Universidad Mexiquenss dei
Bicentenario registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro
ce Ciasificacion emitido con anterioridad en la Universidad

QUINTO. il Dictamen de Registro v Validacion debers incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica de la Universidac MexiqQuense del Bicentenario

SEXTO. | a persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Univarsidad Meaxiquense
del Bicentenario denera publicar en el sitio alectrénico oficial de ésta, e Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de Meéxico., en Ios 18rminos
establecidos en los "Lineamiantos Técnicos Generales para la publicacion, homologacidon vy
estandanzac:on de la informacion de ias onhlinaciones establacidas en o Titulo Quinto v on ia fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plbilica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Intarnet y en la Piataforma Nacionat de Transparencia”,

publicados en & “"Diario Oficial de la Federacion™ al 4 de mayo de 2016.

SEPTIMO. | = persona Responsabile del Area Coordginadora de Archivos de la Universidad Mexiquense
del Bicentenario debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
adminstrativas establecidas en el Manual General de Organizacion de la Universidad, asi como a las vy
los integrantes de! Sistema Institucional de Archivos de asta, la fecha de aplicacién del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de Meéxico.

a. Estado de Méaxico, 8 aa agasto de 2023
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