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|l.- Presentacion

Hoy en dia, la infformaciéon documental constituye un recurso necesario e importante para los procesos
gubernamentales, en toda estructura administrativa, su correcta disposicion es fundamental para la toma
de decisiones y de gestion continua, con la informacion contenida en los documentos que a diario produce.

Si consideramos que la memoria documental de una institucion se genera en el ejercicio de sus funciones,
contar con archivos que documenten todas las actividades de la Administracion Publica de manera
organizada y controlada se convierte en un requisito indispensable para lograr la consulta confiable y
puntual de la informacién, que permitira lograr la debida transparencia gubernamental.

En este sentido y en consideracion a que los archivos conservan informacion documental Unica que da
cuenta del actuar de las instituciones, el Instituto Mexiquense del Emprendedor a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo como responsable del Area Coordinadora de Archivos en colaboracién con las
unidades productoras de la documentacion se labora el presente Cuadro de Clasificacion Archivistica, lo
que permitira una correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite y su localizacién expedita;
con la reforma del articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos que reconoce
el derecho de los ciudadanos al acceso de la informacion, debe garantizar su disponibilidad e integridad.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento que describe la estructura organizacional
y funcional documental de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada una de las unidades
administrativas del Instituto.

Los documentos se relnen en grupos llamados Fondo, Seccion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad
Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor tiene
tres propésitos:

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

b) Eficientizar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes producidos y
recibidos por las unidades administrativas del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

c) Abreviar la localizacion de los documentos y expedientes para facilitar el acceso a la informacion.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones de las unidades
administrativas del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

El uso del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los pasos mas importantes para
la debida organizacion de los archivos de tramite, el cual junto con los demas instrumentos y
procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion y acceso de la informacion que se produce y
recibe en todas y cada una de las unidades administrativas adscritas a este Instituto.
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2.- Objetivo

Crear las bases de codificacion y metodologia para la implementacién de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, que permita la regulacion de los documentos y expedientes de las unidades administrativas
del Instituto Mexiquense del Emprendedor, con el propésito de optimizar su organizacion, satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios internos o externos, a fin de dar cumplimiento a lo establecido
en las disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes
en el Estado de México.
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3.- Marco normativo

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 del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y |7 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, reformas y adiciones.

Ley para el Desarrollo y Competitividad de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.
Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2002, reformas y adiciones.

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

Ley para el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de la Economia
Nacional.
Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo 2015, reformas y adiciones.

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

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de agosto de 2018.

Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno el 7 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno el 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

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

Decreto de Creacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
/ Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el | de diciembre de 2005.
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Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

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

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno el 27 de enero de 2006, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno el 3|1 de marzo de 2017.
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4.- Politicas

I. Las personas titulares de las unidades administrativas del Instituto Mexiquense del Emprendedor
son responsables, por si o a través de la persona responsable de su archivo, de organizar y
controlar sus archivos de tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con el propésito de mantener
disponible la informacién que facilite la gestion administrativa y el acceso de las personas a la
misma.

2. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades administrativas del
Instituto Mexiquense del Emprendedor, deben clasificarse y codificarse previo a su integracion en
los expedientes y a su resguardo en el archivo en tramite, los expedientes deben estar integrados
por uno o varios documentos, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados entre si por
un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

3. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcion o atribucion
genérica, formaran parte de una serie documental, deberan siempre asociarse a la serie documental
o funcion de la que derive su creacién y organizarse de conformidad con lo sefalado en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. la Unidad de Apoyo Administrativo como Area Coordinadora de Archivos del Instituto
Mexiquense del Emprendedor, otorgara asesoria técnica para la aplicacion de la presente
herramienta archivistica y debera notificar cualquier cambio o modificacion del mismo.

5. Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las vigencias y valores documentales
establecidos en el “Catdlogo de Disposicion Documental” del Instituto.

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

7. Los expedientes que se inicien en los archivos de tramite del Instituto Mexiquense del
Emprendedor deben incluir una caratula o portada exterior, en la que se registren los datos de
identificacion de los mismos, considerando el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

9. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor deben atender la estructura basica de
Fondo, Seccién, Serie y Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicion para que puedan
recibirse en el Area Coordinadora de Archivos cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.
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[0. Este Cuadro General de Clasificacion Archivistica podra ser modificado en colaboracion y de
acuerdo a las necesidades generadas en las unidades administrativas del Instituto Mexiquense del
Emprendedor, por reestructuraciones, ampliacién, creacién o desaparicion de unidades

administrativas.
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5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

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 del Instituto
Mexiquense del Emprendedor, previstas en su Reglamento Interior y su Manual General de Organizacion.

La estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde una clave o
codigo de identificacion, mismas que estan representadas en los niveles de Fondo, Seccion, Serie y Subserie,
a partir de las que se establece la relacion o coordinacién entre ellas,

El Instituto Mexiquense del Emprendedor constituye el Fondo Documental, el cual esta integrado por |3
secciones (4 sustantivas y 9 comunes), 65 series (13 sustantivas y 52 comunes) y 74 subseries (29
sustantivas y 45 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se
genere o reciba en las unidades administrativas del Instituto.

La estructura jerarquica documental representada en este Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
es la siguiente:

Fondo: Conjunto de documentos recibidos o generados por las unidades administrativas Instituto
Mexiquense del Emprendedor.

Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo que describen las atribuciones del Instituto de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: 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.

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

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense del
Emprendedor son:

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

de la Subserie

El Fondo Documental y las Secciones que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto Mexiquense del Emprendedor son:

Fondo documental: Instituto Mexiquense del Emprendedor (IME)
Secciones
1S Oficina del Titular
2S Programas de apoyo, asistencia técnica, capacitacion y asesoria
3S Fondos de financiamiento
4S Apoyo regional
1C Actividades directivas y control de agenda del titular
2C Administracion de los recursos financieros
3C Administracion de los recursos humanos
4C Administracion de los recursos materiales
5C Informacion, planeacion, programacion y evaluacion
6C Control y evaluacién
., 7C Asuntos juridicos y de igualdad de género

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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8C

Transparencia y acceso a la informacion

9C

Gestion documental y administracién de archivos

La descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica no es definitiva ni permanente, por el contrario éste podra adaptarse a los
cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que rigen el
funcionamiento del Instituto Mexiquense del Emprendedor

Bajo este contexto, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor, seran incluidas al final de la dltima
Seccidn, Serie y Subserie del Cuadro, continuando con la numeracion progresiva, y en caso de alguna de
ellas sea eliminada, su codificacion no volvera a utilizarse.

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiquense del Emprendedor

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefnalado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (“Gaceta del Gobierno del Estado de
México”: 26/11/2020), el Instituto Mexiquense del Emprendedor, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo como Area Coordinadora de Archivos, en colaboracion con la areas productoras de la
documentacion, elaboré su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra integrado
por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

Seccion | IS Oficina del Titular
Serie IS.| Sesiones de Consejo Directivo
Subserie | IS.1.1 Actas de Consejo

Series II’ Subseries II'

Seccion | 2S Programas de apoyo, asistencia técnica, capacitacion y asesoria

Serie 2S.1 Innovacion y Competitividad
Serie 2S.2 Desarrollo Empresarial
Serie 2S.3 Asesoria y Capacitacion

Subserie | 25.3.1 Impulso Emprendedor

Subserie | 2S.3.2 Capacitacion MIPYMES EDOMEX
Subserie | 25.3.3 Consultoria MIPYMES EDOMEX
Serie 25.4 Vinculacion Estratégica

Subserie | 25.4.1 Feria de Emprendimiento EDOMEX
Subserie | 25.4.2 MIPYMES EDOMEX

Serie 2S.5 Cluster

Subserie | 2S.5.1 Incubadoras

Subserie | 25.5.2 Plataforma

Serie 25.6 Evaluacion de Proyectos

Subserie | 2S.6.1 Solicitudes de planes de negocio
Subserie | 25.6.2 Premio Mexiquense a la Excelencia Empresarial
Subserie | 25.6.3 Mejora Regulatoria

Series E Subseries

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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Seccion | 3S Fondos de Financiamiento
Serie 3S.1 Esquemas de Financiamiento
Subserie | 3S.1.1 Microcréditos
Subserie | 3S.1.2 Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México
Subserie | 3S.1.3 Programa Emergente de Reactivacion Econémica UDP-
FOCIR/EDOMEX
Serie 3S.2 Informacion Financiera
Subserie | 35.2.1 Administracion de Cartera
Subserie | 3S.2.2 Contabilidad de los Fideicomisos
Serie 3S.3 Vinculacién Financiera
Subserie | 3S.3.1 Instituciones Financieras
Subserie | 3S.3.2 Organismos Operadores

Series Subseries

Secciéon | 4S Apoyo Regional
Serie 4S.1 Programa de Desarrollo Social por el Emprendimiento
Subserie 4S.1.1 Normatividad aplicable al Programa
Subserie 4S.1.2 Actas de Sesiones del Comité de Admision y Seguimiento
Subserie 4S.1.3 Padron de Beneficiarias
Subserie 4S.1.4 Dispersiones
Subserie 4S.1.5 Auditorias al Programa
Serie 4S.2 Programa Entidad de Certificacion y Evaluacion (ECE)
Subserie 4S.2.1 Coordinacion ECE

Subserie 4S.2.2 Padron de beneficiarias y beneficiarios
Subserie 4S.2.3 Convenios de colaboracién
Serie 4S.3 Atencion regional
Subserie 4S.3.1 Certificacion en estandares de competencia
Subserie 4S.3.2 Solicitudes de informacion de instituciones publicas sobre la ECE
Subserie 4S.3.3 Fomento el Emprendimiento Regional

Series Subseries |I|

Seccion | IC Actividades directivas y control de agenda del titular
Serie IC.1 Agenda

Subserie | IC.1.1 Audiencias

Serie IC.2 Atencion y seguimiento de acuerdos, asuntos y peticiones

Subserie | 1C.2.1 Unidades Administrativas

Subserie | 1C.2.2 Gobierno Estatal

Subserie | 1C.2.3 Gobierno Federal

Subserie | 1C.2.4 Programas Sociales

Subserie | 1C.2.5 Comunicacién Social

Series Subseries III

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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Seccion | 2C Administracidn de los recursos financieros
Serie 2C.1 Programa y proyecto en materia de presupuesto
Serie 2C.2 Conciliaciones
Serie 2C.3 Cuenta publica
Serie 2C.4 Registros contables
Serie 2C.5 Estados financieros
Serie 2C.6 Informes financieros
Serie 2C.7 Dictamen financiero
Serie 2C.8 SEVAC

Series Subseries III

Seccion 3C Administracion de los recursos humanos
Serie 3C.| Movimientos de personal
Serie 3C.2 Expediente Unico de Personal
Serie 3C.3 Tabuladores
Serie 3C.4 Control de asistencia y puntualidad
Serie 3C.5 Nominas

Serie 3C.6 Evaluacion de desempeio de los servidores publicos
Serie 3C.7 Seguridad social

Serie 3C.8 Relacién laboral con organizaciones sindicales
Serie 3C.9 Servicio Social

Series II’ Subseries II'

Seccion | 4C Administracion de los recursos materiales

Serie 4C.| Programa anual de adquisiciones

Serie 4C.2 Comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Serie 4C.3 Adquisiciones

Serie 4C.4 Control de almacén

Serie 4C.5 Inventario de bienes muebles

Serie 4C.6 Servicios Generales

Subserie | 4C.6.1 Control vehicular
Subserie | 4C.6.2 Control de Combustible
Subserie | 4C.6.3 Servicios

Series |I| Subseries

Seccion | 5C Informacion, planeacion, programacion y evaluacion
\ Serie 5C.| Programacion, presupuestacién y evaluacion
Subserie | 5C.1.I Programa anual del trabajo y correspondencia con el
anteproyecto de egresos
Subserie | 5C.1.2 Avances trimestrales de Metas e Indicadores

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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Subserie | 5C.1.3 Adecuaciones programaticas y presupuestarias

Serie 5C.2 Programa Operativo Anual
Serie 5C.3 Manuales Administrativos
Serie 5C.4 Actividades de los programas y proyectos gubernamentales

Subserie | 5C.4.1 Seguimientos de las actividades de los convenios y contratos
Subserie | 5C.4.2 Designacion como auxiliar de los padrones de beneficiarios CGG
y SEDESEM

Serie 5C.5 Alcance de las metas y ejercicio del gasto

Subserie | 5C5.1 Incorporar informacion en el sistema de programacion,
seguimiento y evaluacion de metas e incentivos

Subserie | 5C5.2 Integracion de los informes de gobierno, acciones y memoria de
gobierno

Subserie | 5C5.3 Informacion programatica de cuenta publica

Subserie | 5C5.4 Integracion Informe de aplicacién de recursos

Subserie | 5C5.5 Solicitudes de organismos o dependencias externas

Subserie | 5C5.6 Apoyo del avance del ejercicio del gasto

Series Subseries II]

Seccién | 6C Control y evaluacion
Serie 6C.| Atencion a disposiciones externas
Subserie | 6C.1.1 Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
Subserie | 6C.1.2 Auditoria Superior de la Federacién
Serie 6C.2 Auditoria
Subserie | 6C.2.1 Auditorias
Subserie | 6C.2.2 Inspecciones
Subserie | 6C.2.3 Testificaciones
Subserie | 6C.2.4 Participaciones en Comités de Organos Colegiados
Subserie | 6C.2.5 Evaluacién
Subserie | 6C.2.6 Nuevas metas
Serie 6C.3 Quejas
Subserie | 6C.3.1 Auditorias
Subserie | 6C.3.2 Denuncias
Subserie | 6C.3.3 Actuaciones de Oficio (OF)
Subserie | 6C.3.4 Declaracién de Situacion Patrimonial (DSP)
Subserie | 6C.3.5 Recursos de reclamacién
Subserie | 6C.3.6 Libro de Gobierno
Serie 6C.4 Responsabilidades
Subserie | 6C.4.1 Procedimientos administrativos iniciados
Subserie | 6C.4.2 Abstencion para iniciar procedimiento
Subserie | 6C.4.3 Recurso de inconformidad
Subserie | 6C.4.4 Recurso de revocacion
Subserie | 6C.4.5 Exhortos cartas-rogativas
Subserie | 6C.4.6 Libro de Gobierno
Serie 6C.5 Proceso de entrega y recepcion

Subseries
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Seccion | 7C Asuntos juridicos y de igualdad de género

Serie 7C.1 Revision-opinion-validacion técnica de instrumentos juridicos y normativos
Serie 7C.2 Representacion legal
Serie 7C.3 Etica y prevencién del conflicto

Subserie | 7C.3.1 Atencion y Seguimiento a las actividades del Comité de Etica
Subserie | 7C.3.2 Actas del Comité de Etica
Serie 7C.4 Atencion y seguimiento a las actividades de igualdad de género

Series Subseries

Seccién | 8C Transparencia y acceso a la informacion
Serie 8C.| Atencidn y seguimiento a solicitudes de informacién
Serie 8C.2 Comité de Transparencia
Serie 8C.3 Clasificacion de la informacién
Serie 8C.4 Sistemas de datos personales

Series Subseries II|

Secciéon | 9C Gestion documental y administracion de archivos

Serie 9C.I Sistema Institucional de Archivos
Serie 9C.2 Diagnosticos y estudios en materia archivistica
Serie 9C.3 Instrumentos archivisticos

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

Serie 9C.4 Transferencias documentales

Serie 9C.5 Valoraciéon documental

Serie 9C.6 Conservacion y preservacion archivistica
Serie 9C.7 Capacitacién y profesionalizacion archivistica
Serie 9C.8 Gestidon documental electronica

Serie 9C.9 Servicios de archivos

Series Iz\ Subseries

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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1. Conceptualizacion

Archivo de tramite: Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su Disposicion Documental.

Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor: 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 del
Instituto Mexiquense del Emprendedor.

Areas Operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense del
Emprendedor: Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de concentracién y, en su caso,
histoérico.

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

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

Documentos de archivo: Documento 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.

Instituto Mexiquense del Emprendedor: Organismo publico descentralizado, dependiente de la
Secretaria de Desarrollo Economico, cuya finalidad es promover en el Estado de México una Cultura
Emprendedora como condicién necesaria para el fortalecimiento de la seguridad econémica de los
mexiquenses a través del apoyo a los emprendedores y a las MIPyMEs de la entidad.

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

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

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

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Instituto Mexiquense del Emprendedor y sustenta
la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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8.- Anexos
8.1 Caratula de Expediente de Archivo del Instituto Mexiquense del Emprendedor

E5ag IEET
Y EsTADO DEMEXIKCO

Caratula de Expedlente de Archivo

liInformaclén de la Unidad Adminlstrativa

Codigo de la Unidad
Adminictrativa

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Il. Informaclon del Expedlente

MNombre del
Expedients
Mo.del Mo.de Total ds
Expedienta: Legajo: Legajes:
Agunito:
Pericdo de los Total de documentos al |
ADG: :
documentos pertura: cierre:
Cierra:

ll. Clasificaclén Archivistica

Fondeo Documental:

Subfondo
Documental:
=eccion Subzeccion:
Serie Documental: Subzerie Documental:

IV. Valor Documental
Adminictrativo: Juridico-legal:

Fizeal: Contabls:

V. Tlempo de Conservaclon ogenis cossmentan

) ) Archiveo de ) N
Archivo de Tramits: Concentracion: Archivo Histérico:
VI. Clasificaclon de la Informaclon
Rezervada Confidencial

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

Concepto: Formato que se utiliza en las unidades administrativas del Instituto Mexiquense del
Emprendedor 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.

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

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

Destinatario: Unidad administrativas del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

Nidmero Concepto Descripcion
I Codigo de la Unidad | Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
Administrativa Unidad Administrativa, conforme al Manual General de
Organizacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor
2 Nombre de Ila Unidad | Registrar el nombre especifico de la Unidad Administrativa,
Administrativa asi como el de la Direccion General o Unidad

Administrativa de mando a la que pertenece, de acuerdo a
la estructura organica autorizada del Instituto Mexiquense
del Emprendedor.

3 Nombre del Expediente Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe
ser acorde al contenido del mismo.
4 Num. del Expediente Registrar el numero progresivo asignado al expediente, de

acuerdo a la numeracidn que se esté utilizando en la Serie
Documental a la que pertenece.

5 Num. de legajo En caso de que por la cantidad de documentos que se
ingresen al expediente, este rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una division y aperturar 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 deberd de asentarse en este espacio.

6 Total de legajos Asentar el nimero total de legajos de que consta el
expediente.

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

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

9 Cierre Anotar la fecha del Gltimo documento con que se realizé

el cierre del expediente al concluir el tramite
administrativo (AAAA/MM/DD).

10 Total de documentos al | Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
cierre expediente al concluir el trdmite administrativo.

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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I Fondo documental Anotar el acrénimo con el que se identifica el nombre del
fondo  documental  “Instituto = Mexiquense  del

Emprendedor”, de conformidad con lo senalado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de éste.

Ejemplo: IME

12 Seccién Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la
“seccion” que se asignara al expediente, de conformidad
con lo senalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

13 Serie Documental Asentar el codigo de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo senalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto Mexiquense del Emprendedor.

14 Subserie Documental Senalar el codigo o clave de la subserie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo senalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto Mexiquense del Emprendedor.

15 Valor documental Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
de valor primario que poseen los documentos que integran
el expediente, de acuerdo con lo sefnalado en el Catalogo
de Disposicion Documental.

16 Archivo de tramite Asentar los anos que debera de permanecer el expediente
en el archivo de tramite de la unidad administrativa que lo
produjo, una vez concluido el tramite o asunto, de
conformidad con lo senalado en el Catalogo de Disposicion
Documental.

17 Archivo de Concentracion | Registrar los afos que debera de conservarse el expediente
en el archivo de concentracion, de conformidad con lo
senalado en el Catilogo de Disposicion Documental.

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

19 Clasificacién de la | Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
informacion Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios (Art 4°) en primera instancia toda informacion

es publica.

Esta seccion unicamente debera llenarse cuando Ila
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
informacién publica del Estado de México y Municipios.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda el tipo
de clasificacion de la informacion.

20 Observaciones Anotar cualquier informacién que se considere necesaria o
) complementaria para la adecuada identificacion de
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.

Instituto Mexiquense del Emprendedor
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ESTADO DE MEXICO

¥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/015/2023, que expide el Archivo General del
Estado de Mexico, 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 Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

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

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

Que el articulo 11 fracciéon | de la ley en comento, establece que los sujetos obligados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica...”;

Que el articulo 13 de la ley referida, senala que “los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles...” y el parrafo Ultimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la posibiidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica”;

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

Que el articulo 100 de la ley citada, senala que el Archivo General del Estado de México es "la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacion 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 u
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas”; , 4
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Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion plblica
y para la construccion de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocién de la democracia
y la proteccidon de los derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimero 215C02010001008/250/2023, de fecha 24 de marzo de 2023, la
licenciada Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo y responsable
del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor, solicitd el registro vy
validacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de este Instituto;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histérico del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

Que el Archivo General del Estado de México realizd, a través de la Subdireccion de Normatividad v
Proyectos Archivisticos, la revision del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiquense del Emprendedor, de la cual se desprende que:

a) Atiende los niveles de fondo, seccion y serie, conforme a lo establecido en el articulo 13 de Ia
normativa juridica estatal en materia de archivas; y

b) Esta conformado por un fondo documental, 13 secciones (4 sustantivas y 9 comunes), 65 series
documentales (13 sustantivas y 52 comunes) y 74 subseries (29 sustantivas y 45 comunes), las
cuales son el resultado del analisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora
de Archivos y de los Archivos de Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones
establecidas al Instituto Mexiquense del Emprendedor, en el marco normativo senalado en el
apartado 3 del Cuadro General; vy

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccion de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense
del Emprendedor bajo el Dictamen nimero 207B02010/CGCA/015/2023.

SEGUNDO. | a persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense del
Emprendedor solicitara al Archivo General del Estado de México, la renovacion del presente Dictamen,
cada que se efectide una actualizacién al contenido del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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TERCERO. Las 65 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Instituto Mexiquense del Emprendedor, deberan ser analizadas con el propdsito de determinar sus
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposiciéon documental, conforme a lo
senalado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, con el propésito de integrar el Catélogo de Disposicion
Documental del Instituto.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor
registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de
Clasificacion emitido con anterioridad en el Instituto.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacion debera incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

SEXTO. El Instituto Mexiquense del Emprendedor debera publicar en su sitio electronico oficial, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de
Meéxico, en los términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y
en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia”, publicados en el “Diario Oficial de la Federacion” el 4 de mayo de 2016.

SEPTIMO. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense del
Emprendedor deberda informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
administrativas establecidas en el Manual General de Organizacion del Instituto, asi como a las y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 24 de abril de 2023.
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