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1. Presentacion

En la actualidad la informacion documental constituye un recurso necesario e importante,
que se genera a través de la gestion adecuada de cada uno de los procesos
gubernamentales; es parte vital y fundamental de toda estructura administrativa y su
posesion y disposicion para la toma de decisiones es lo que le provee de un alto nivel de
competitividad a las diversas instancias del gobierno.

Cabe sefialar que el éxito de una instituciéon gubernamental no sélo depende de la manera
en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino
también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles como la informacion
contenida en los documentos que a diario produce.

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

En este sentido, y en consideracion a que los archivos conservan informacion documental
insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al
mismo tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho ciudadano
de acceso a la informacion, el Instituto Mexiquense de la Pirotecnia del Gobierno del
Estado de México ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso de
gestion de los documentos administrativos, particularmente en lo referente a la
organizacion y sistematizacion de los archivos de tramite que existen en cada una de sus
unidades administrativas.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una clasificaciéon
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con una estructura que
reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su
localizacion expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema Estatal de
Archivos, en lo relativo a la modernizacion de los servicios archivisticos y documentales,
el Instituto Mexiquense de la Pirotécnica, a través de la Subdireccién de Normatividad,
Registro e Igualdad de Género, unidad administrativa responsable de cumplimentar las
funciones asignadas al Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica (CGCA), que establece las bases que rigen las
actividades inherentes a la clasificacion coherente y homogénea de los documentos
generados y recibidos en las unidades administrativas del propio Instituto.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe
la estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en las
atribuciones y funciones del érgano productor, en el que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el
acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la
Pirotecnia tiene tres propoésitos claramente establecidos:

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

2. Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las Unidades Administrativas del Instituto.

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

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa
del ciclo vital de los documentos; es decir la de tramite, ya que constituye la fase de
tratamiento documental que tiene por objeto el andlisis de la informacion contenida en un
Fondo de archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

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

v General

%  Crear las bases de codificacion y metodologia para la implementacion de un Sistema
de Clasificacién Archivistica, que permita la regulacién de los documentos y expedientes
de las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia, con el propdsito
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 administracién de documentos vigentes en el Estado
de México.

v'  Especificos

< Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.

% Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas del Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia.

*

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

%  Facilitar la basqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos
detramite de las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.

<+ Crear un lenguaje de clasificacién funcional, de acuerdo con las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.
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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 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas yadiciones.

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

Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, el 15 de julio de 2003.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

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

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

lamento Interior del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.
ico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
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Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién
y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal.

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

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 08 de enero 2016

Criterios técnicos que deberan observar las dependencias y organismos auxiliares
de la administracion publica estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y
validacién del cuadro general de clasificacién archivistica.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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4. Politicas

1. Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el Manual General de
Organizacion del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia son responsables, a través de
la o el responsable de su archivo, de organizar y controlar sus archivos de tramite
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y en la normatividad vigente en la materia, con el propdsito de mantener
disponible la informacién que facilite la gestion administrativa y la rendicién de cuentas
y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia deberan clasificarse y
codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, como paso previo a su integracional expediente y a su
resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

3. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia, deben integrarse y obrar en
expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados logica vy
cronologicamente y relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o
tramite.

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

5. La Subdireccion de Normatividad, Registro e Igualdad de Género, en su funcion como
Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia, otorgara
asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento archivistico.

6. El Area Coordinadora de Archivos notificara a las unidades administrativas del Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia, cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

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

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

9. Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Instituto Mexiquense
de la Pirotecnia deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los
datos de identificacion de los mismos, considerando el presente Cuadro General de
B Clasificacion Archivistica.
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0. 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 Clasificaciéon Archivistica.

1. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia deben atender la
estructura basica de Fondo, Seccioén, Serie y Subserie para su clasificacion, lo cual
es una condicion para que puedan realizar su transferencia primaria.

{2 Las y los responsables de los archivos de Tramite de cada unidad administrativa del
Instituto Mexiquense de la Pirotecnia, trabajaran en conjunto con él Area
Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

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

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la
Pirotecnia, estd integrado en categorias de niveles documentales estables, Gnicos,
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 del Instituto.

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 de la Pirotecnia. 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, Seccion,
Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion o coordinacion entre ellas.

El Instituto Mexiquense de la Pirotecnia constituye el Fondo Documental, el cual
esta integrado por 7 secciones (3 sustantivas y 4 comunes); 46 series (20
sustantivas y 26 comunes) y 35 subseries (24 sustantivas y 11 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 u organizacién intelectual, para el Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia, representada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, es la siguiente:

Fondo: Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por la
Dependencia con cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda la documentacion
enerada o recibida por las unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la
irotecnia.

Seccion: Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las atribuciones de la
Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; son los
documentos agrupados con base en las funciones sustantivas y funciones comunes

_que realiza el Instituto Mexiquense de la Pirotecnia. ~~ ~

Serie: Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o
asunto especifico; son las agrupaciones de documentos o expedientes que

_corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Subserie: Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido dy sus caracteristicas especificas; son las
agrupaciones de los documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de
las Series.
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia son:

1 |Indica el nivel de “Seccion”. 4 |indica el codigo y nombre
de la “Serie”.
; di . . .
2 llgc‘{g::ciligg“.lgoynombre he 5 Indica el nivel de “Subserie”.
3 |indica el nivel de “Serie”. & ‘[‘g(iigesleer:e%édigoynombre de la

1S Lineamientos y normas técnicas de la actividad plrotecnlca

28 Capacitacion, especlallzacmn formacwn asistencia técnica e mtercamblo
tecnolégico ol e e ke Y e

3S Prevencion de riesgos y difusmn de la actividad plrotecnlca

1C Organlzaclon y coordmacnon de las funciones de la Dlreccmn General

3C Adm[mstracmn de recursos humanos, materiales, fmancleros y tecnologlcos

4C Gestion documental y administracion de archivos
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Cabe sefalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente sino,
por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de actuacién
del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la pirotecnia, seran
incluidas al final de la ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con
la numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Seccion, Serie y
Subserie, su codificacion no volvera a utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Instituto Mexiquense de la Pirotecnia a través de su Area Coordinadora de Archivos
elaboro el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), el cual esta
integrado por el Fondo, Secciones, Series y Subseries siguientes:

Serie 1S.1 Elaboracion de instrumentos normativos

Serie 1S.2 Representacion juridica del Instituto

Serie 1S.3 Asesoria juridica

Serie 1S.4 Convenios y acuerdos para la seguridad en la actividad pirotécnica
Serie 1S.5 Cumplimiento de las medidas de seguridad en torno a la actividad
pirotécnica

Serie 1S.6 Fomento de la cultura de la legalidad de la actividad pirotécnica
Serie | 1S.7 Registro Estatal de Pirotécnicos

Serie 1S.8 Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias

Subserie | 1S.8.1 Consejo Directivo

Subserie | 1S.8.2 Comisién de Prevencion Integral

15.8.3 Comision Interna para “Estudiar y Dictaminar la
Subserie | Asignacion de Apoyos al Sector Pirotécnico con Objeto
Social”

Serie 1S.9 Comités

Subserie | 1S.9.1 Comité de Etica

Subserie | 1S5.9.2 Comité de Mejora Regulatoria

Subserie | 1S.9.3 Comité de Gobierno Digital

15.9.4 Unidad Igualdad de Género y Erradicacion de la
Violencia

Subserie
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Serie

2S.1 Programas de capacitacion

werr  EDOAAEX

Subserie

2S.1.1 Jornadas

Subserie

2S.1.2 Talleres

Subserie

25.1.3 Cursos

Serie

2S.2 Programas de innovacion tecnolégica

Serie

2S8.3 Proyectos para la integracion y modernizacién de la industria
pirotécnica

Serie

25.4 Actualizacion de instructores

Serie

2S.5 Promocion de proyectos potenciales de inversion

Serie

2S5.6 Laboratorio Mexiquense de la Pirotecnia

Subserie

2S.6.1 Administrativo

Subserie

2S.6.2 Técnico

Serie

3S.1 Programas de difusion y visitas a centros de fabricacion,
transformacion, almacenamiento, transportacion y venta de artificios
pirotécnicos

Subserie

35.1.1 Actas de verificacion a locales comerciales

Subserie

3S.1.2 Actas de verificacion a polvorines

Serie

3S.2 Expedientes de opinion favorable

Subserie

3S.2.1 Centros de venta

Subserie

3S.2.2 Centros de fabricacion

Serie

3S.3 Prog

ramas de difusion

Subserie

3S.3.1 Dictamenes

Subserie

3S.3.2 Programa Editorial

Subserie

38.3.3 Eventos

Serie

3S.4 Com

ision de Prevencion Integral

Subserie

3S.4.1 Actas de Verificacion a Centros de Comercializacion

Subserie

3S.4.2 Actas de Verificacion a Zonas Pirotécnicas

Serie

3S.5 Deteccion de las Situaciones de Riesgo mediante Denuncias

Anonimas

a través del 089

Subserie

3S.5.1 Denuncias en Puntos de Fabricacion

Subserie

3S.5.2 Denuncias en Puntos de Comercializacion

Subserie

3S5.5.3 Denuncias por Transporte
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1C.1 Eventos, Audiencias, Acuerdos, Visitas, Giras, Entrevistas y
Asuntos Protocolarios

2C.1 Reportes e Informes de Avances de Metas

Sotie Subserie | 2C.1.1 Informe Programético Presupuestal
2C.2 Planes y Programas de Desarrollo
Serie Subserie | 2C.2.1 Regional

Subserie | 2C.2.2 Sectorial

Subserie | 2C.2.3 Especiales de corto, mediano y largo plazo
Serie 2C.3 Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos

Serie 2C.4 Informacion Estadistica Institucional

Serie 2C.5 Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie 2C.6 Entrega-Recepcion

Serie 2C.7 COCODI

Serie 2C.8 Programa Operativo Anual

Serie 3C.1 Administracion y Desarrollo de Personal
Serie 3C.2 Disposiciones Juridicas en Materia de Desarrollo y Administracion
de Personal
3C.3 Nombramientos y Movimientos de Personal (altas, bajas, cambios,
Serie licencias, percepciones, deducciones, puntualidad y asistencia vy

credencializacion)

Serie 3C.4 Evaluacién del Desempefio

Serie 3C.5 Pagos por Concepto de Sueldo, Percepciones.

3C.6 Recursos Materiales y Adquisiciones

3C.6.1 Disposiciones Juridicas en Materia de Recursos
Materiales y Adquisiciones.

Serie Subserie | 3C.6.2 Programa Anual de Adquisiciones y Servicios.
Subserie | 3C.6.3 Aseguramiento de Vehiculos Oficiales

3C.6.4 Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del
Instituto

Serie 3C.7 Servicios Generales

3C.8 Informacion Contable Financiera y Control Presupuestal

Subserie

Subserie
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Serie 4.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie 4.2 Diagnosticos y estudios en materia archivistica
4.3 Instrumentos archivisticos

Serie Subserie 4.3.1 Planeacion
Subserie | 4.3.2 Control
Subserie | 4.3.3 Consulta

Serie 4.4Servicios archivisticos

Serie 4.5 Transferencias documentales

Serie 4.6 Bajas documentales

Serie 4.7 Conservacion y preservacion archivistica
Serie 4.8 Capacitacion y profesionalizacion archivistica
Serie 4.9 Gestion documental electrénica
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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 las Dependencias y
Organismos Auxiliares.

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

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en
su caso, Histérico.

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

Clasificacion archivistica: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento
de 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 o, si se
trata de un Fondo de un particular, con las actividades de la persona que generé los
documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Sujeto
Obligado.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciones de las dependencias y organismos auxiliares, con independencia de su
soporte.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las dependencias y
organismos auxiliares.

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.

Paseo Tollocan, Ote. s/n, col. San Sebastian, C.P. 50150, Toluca, Estado de México.
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10.Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito 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.

11.Seccion: Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones de la Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; son los documentos agrupados con base en las funciones sustantivas y
funciones comunes que realiza el Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.

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

11. Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Dependencia u
Organismo Auxiliar y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

18 INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA PIROTECNIA
DIRECCION GENERAL

Paseo Tollocan, Ote. s/n, col. San Sebastian, C.P. 50150, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 275 82 00, ext.: 10785.



ESTADO DE MEXICO

8. Anexos

8.1 Caratula de Expediente de Archivo del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia

=

Cardtula de Expediente de Archivo

Linformacion de la Unidad Adminiotrativa
Comigo da la Umdisd
Acdrmirmtrativa:

Romore da la Unicied
Acdrministrativa:

il. iInformacion del Expedients

Mernzee dal

Expoechoria:
I cdent | No s | | Total de |
Expocusnte: | Logaj: Legajon |
Asunta: |

Pariodo de los Total de docusmanios al |

Apartura: | slovrre: |

Lo laellay o gliol | cherra: |

Ciorra” |

lil. Clanifioacion Archiviotion

Fordo Docurnanial:

Subfondo
Oooumardal:
Soccion: | Submeacoitn
Sorie Doaurnemal: Subserie Doourneptal:]

W. Valor Dooumental

Acdrmirimteativo: Juridico-legal:

Fiscal: [ Caontabio

V. Tiempo de CoONeervaoion riyews b
Arohivo de

Archive de Tramito Concertracién Archivo Histanco
Vi. Clasifiosoicon de la Informacion
Boservada: | | Confidoncial: |

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

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

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

Destinatario: Unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.

1

Cadigo de la unidad
administrativa

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la Unidad

Administrativa conforme a la “Codificacion de las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Organismos Auxiliares
de la Administracion Publica Estatal”.

I. Informacién de
la unidad
administrativa

Nombre de la unidad
administrativa

Registrar el nombre especifico de la Unidad Administrativa, de
acuerdo con la estructura organica autorizada del Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia.

Nombre del
expediente

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

Numero del
expediente

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

Numero 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 identificacién y seran
considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

Total de legajos

Asentar el numero total de legajos de que consta el
expediente

Asunto

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

Il. Informacidén del expediente

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizd la
apertura del expediente: afio / mes / dia

Cierre

Anotar la fecha del Ultimo documento con que se realizo el
cierre del expediente al concluir el tramite administrativo: afio
/ mes / dia

10

Total de documentos
al cierre

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

11

Fondo documental

Anotar el nombre del Fondo Documental “Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia”, de conformidad con lo sefialado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del propio
Instituto. Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto de
documentos producidos organicamente por una Dependencia
o Entidad con cuyo nombre se identifica.

12

Seccidn

Anotar el nombre de la Seccién a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense
de la Pirotecnia.

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

lil. Clasificacién Archivistica

13

Serie documental

Asentar el nombre definido de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia.

20
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Se entiende por “Serie Documental”, a la divisién de una
Seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
y que versa sobre una materia o asunto especifico.

14

Subserie documental

Registrar, en caso de existir, el nombre de la subserie a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiquense de la Pirotecnia.

Se entiende por “Subserie”, al conjunto de documentos que
forman parte de una Serie, identificados de forma separada
de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

IV. Valor
documental

15

Administrativo, Fiscal,
Juridico-Legal y
Contable

Marcar con una "X" en el espacio que corresponda, el tipo de
valor primario que contienen los documentos que integran el
expediente de acuerdo con la naturaleza de los mismos.

V. Tiempo de conservacion

16

Archivo de tramite

Asentar los afios que debera de permanecer en el archivo de
tramite el expediente una vez concluido su tramite, el cual no
podra ser menor a dos afos de conformidad con lo sefialado
en el Catdlogo de Disposicién Documental del Instituto.

L ¥

Archivo de
concentracion

Anotar los afios que debera de conservarse el expediente en
el Archivo de Concentracion, considerando lo establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto.

18

Archivo historico

Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de
conservarse indefinidamente en el Archivo Histérico, de
acuerdo con los valores evidénciales, informativos o
testimoniales que posean los documentos, de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
del Instituto.

Vi.
Clasificacion
de la
Informacion

19

Reservada o
confidencial

Esta seccién Udnicamente debera llenarse cuando Ia
informacion del expediente haya sido clasificada como
reservada o confidencial por el Comité de Transparencia del
Instituto Mexiquense de la Pirotecnia, 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
clasificacién de la informacion.

VII.
Observaciones

20

Observaciones

Anotar cualquier informaciéon que se considere necesaria o
complementaria para la adecuada identificacion del
expediente y la oportuna recuperacion de la informacién.
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Caratula de Expediente de Archivo

Linformaoion de la Unidad Adminictrativa

Céomgo de la Unidad | |
Adrmirigtrativa: | 1

MNombre do la Uniced {
Acderurviatrativa: |

li. informacion del Expedients

homitien ool |
Expasciwanta: |

Moy edid | ‘ Mo de | | Todal de |
Expadionto: | | Legajo: | AN Legayos
Asunto: ‘
Poriodo de los | | Total de documantos al ‘
Aporiura: | clarre |

dasumanbos: |

Ciarrn

HL Clasificasion Archiviationa

Forde Documental:

_ Subfondo
Documeasdal: i
Soccitn: ‘ Subsecoion
= = | - |
sSane Documasdal | Subsorie D:.wcl..merhu:%

W. Valor Dooumental
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Archivo de -
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| N | |

V. Clasificacicon de la informaocion
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Vil. Obo=rvacioneo
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion

EDOAAEX

jCalt pelpal
ESTADO DEMEXICD

“2023. Ano del Septuagésimo Anlversario del Reconcciminnto del Derecho al Voto de las Mujeres en Maxica®.

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/026/2023, fue axpide @ Aschiva General del
Eslacdo de Mexion, con fungamemo an lo dispussio en el articulo 101 fracaidn V, de B Ley de
Archivas y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
pubhcada en el Perdddicn Ohicia! "Daceta dal Gobiamo® el 26 de noviambra de 2620, v

CONSIDERANDO

Gue fa Ley de Archivos y Administracidn de Documentos del Estado de Méaxico y Municipios tiene per
tbjelo "sstablecer fa arganizacian, conservacién, adminstracian y presenvecion homogensa de |os
Aethives en posasion de cualquier autoridad, entidad, drgano y c/ganismo @a ke padaras Legislalivo,
Ejecutive y Judicial, drganos awtdnomos, pedidos politicos, fideicomises y fondes plblcos, asi como
de cualquier parsona fisica, juridica colectiva o sndicato que reciba y Bjerza recursons pablicos o realice
aclos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi ooma determings lés bases de organizacion
y lungionarmiento del Sstema Esiata! ge Archivas y famantar et rasquardo, difuskén y scceso piblica de
Archnes privaedos de relavancis histdrca, social, culturg, cientifica y 1onica astatal®;

Que e wlicun 4 fraccidn XX de esta misma ley, refiere que ol Cuadre General de Clasificackin
Archadslica es el “inslrumento téenico gue refleja la estructura de w archive con base an las aldbucions
y funciones de cada Supto Oblgado” v fraccdn X0V, que los instrumentas de contral archivistico son
anuelios *.. que propician la arganizacion, control v conservacion de Ins Documentas de Archivo a lo

largn de su Ciclo Wital, que son [entra elios] af Cuadro General de Clazificagion Archivistica.,.;

Qug el articuio 11 fraccidn | da la ley en comento, establece que los sujelos obigados debaran
“netrninistrar, organizer y congenvar di mancea homogdnea los documentos de archive que pradyuzcarn,
reciban, obtangan, adauieran, fransformen o posean, de acuerdo con sus facultados, campetancias,
atribuciones o funcionos, los estandares y prncipios en materia archivistica,,,”;

Cuo ¢l artleulo 13 da la lay referids, sefrla que "los sujetas obligados deberdn contar con los
mgtrumenios de coalrel ¥y conswla archivisticos conforme 8 sus  atribuoioness y funciones,
manleniéndalos actuairados ¥ dspondias..." v ol paralo ditsma do osta arliculo estableca que “la
astruclure de! Cuadro General de Clasificacion Archivistica atonderd los niveles do fondo, geocidn y
sane, sn que asie axclya la posibiidad de que exstan niveios inlermedios, fos cuales, seddn
idontiicacos madianta una clave alfanurmérica”;

Cug ¢ articuks 28 faccion | de esta misma lay, establece que coresponde al Area Coordinadora da
Archivos comao una ga sus funcianes “elaborar, con la cokiboracion da las rasponsables de lkos Archivos
do Tramite, los Archwos do Concontracidn y en su caso Histdnoo, ks Instrumentos de Conlral
Archivisticn.. .;

G of articulo 100 de |e ey citada, sef®a que ¢ Archivo Genersl de! Estado da México es “ia entided
esgacalizada en matena da Archivos, cua tang por objelo promaver li organzacion y administragidn
homogénea de Archivos, praserar, nicramantae v alundic @ Patrimonio Documantal, con al fn da
salvaguardar k3 memora do corto, mediano y large plazo ded Estado do Mdxico y Muncipios; asl como é =
conlnbuir a [a fransparencia y rendicidn da cuentas”; =

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIKON
ARCHND GENERAL DEL ESTADO LDE MEXICO
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“2023. Afio del Septuagesima Anivorsario del Reconocimionto del Derecho al Voto de las Mujeres en México™,

SEGUNDO. La parsona Hesponsable del Area Conrdinardora de Archivas dal Instiulo haxguense do
la Pirctacnia solicitard al Archwo Geners! del Estado de México, |8 renovacdn del presante Cictamen,

cada que sa efectie una actualizacidn al gontenido dol Cuadr Genera! da Clasticasian Archivistioa,

TERCERO. La5 46 scries docurmentales que integran «f Cusdro Genoral de Clastticacian Archivistica
dei instituto Maxiquense de la Piretacnia, deberan sor analizadas con al propésin de datamingr sus
valores documentales, wgencias, plazos de conssnvacion v deposicidn documnertal, conforme a o
sendlado en los aticuios 50, 51, 52, 83, 84, 55 y 56 do i Loy do Archivos y Administracion de
Documentas del Estada da Maxico y Municipios, con o propésito da intograr al Catdlogo de Disposicdn
Decumantg! de| Institute.

CUARTO. £ Cuadra Ganeral de Clasificacidn Archivistica dal Insttuto Mexauense de e Pirotacnia
ragistrado y vafigado a Irevés del presents Diclamen, dein sin efactos cuslguier otra Cuadra do
sifioacion emitco con anterioridad cn al Instituto

QUINTO. [ Dictamen de Aegistre v Validacion deberd Inclulrse como un anexe en o Cuadre Ganersl
cta Clasificacion Archwislica del Instituto Mexguensa da la Piratecnia.

SEXTO. Ef Institute Maxiquensa do la Firotacnia deberd publicar en su sitio slectrérico oficial, el Cuadmn
General di Clasificacdn Archndstica registrads y validado por el Archevo Ganaral dal Estado do Maxco,
en los lérminos establecidos en los “Lincarmantos Técnicos Generaios pard fa pubdcacion,
hamologacian y estandanzacdn de la informacién da las ohligaciones establocidas en el Tituta Quinto V]
an la fraceidn IV del articulo 31 de la Lay General dio Transpasencia ¥ Acceso a la informacidn Piblice,
que deben de difuridic Ins suietos obigados en los portales de Intermat v an la Plataiorma Nacional de
Transparencia®, publicados an el “Diana Oficial do fa Federadian® o 4 do maya da 2016,

SEPTIMO. Lo porsona Aagsponsable dol Area Coordinadora de Archivos del Ingtitulo Mexiquense da
la Pirotesnia doberd Informar de menera cpoiuna 4 s persones fitwlaros de las unidades
goministrativas establecidas en ol Manual Genersl de Organizacidn dal Instituto, asl como a las y ks
integrantes dal Sisterna institucional da Archivos de éste, 1a fecha de aplicacin del Cusdro General do
Clasiicacion Archivistica ragistradn y valdana por el Archive General del Estada da Mésxion

Toluea, Estade da México, 18 da junio de 2023
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