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En el ambito de la Administracion Publica, los archivos tienen un papel crucial en las
instituciones, el grado de eficiencia y gestién de sus funciones encaminan el actuar
de coordinar, implementar y controlar los procesos de la gestién documental. La
organizacion jerarquica y légica de la documentacidn, es una necesidad inaplazable,

que debe realizarse mediante la aplicacion de la metodologia apropiada.

En lo anterior, y con fundamento en el articulo 13 fraccion | de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, se plantea en este
Programa de Trabajo el proceso que se llevara acabo para la actualizaciéon del Cuadro 3
Ceneral de Clasificacion Archivistica de esta Secretaria; con la ayuda del Area
Coordinadora de Archivos, integrantes del Sistema Institucional de Archivos y titulares,
se identificardan las atribuciones y funciones de cada una de las unidades
administrativas que integran el organigrama institucional, a efecto de obtener un
instrumento de control archivistico que resulte eficiente y eficaz para el buen
funcionamiento de las actividades de la Secretaria; asi mismo, garantizar el acceso a

la informacion y facilitar la transparencia y rendicién de cuentas.
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2.1 Objetivo general

Establecer la planeacién de las actividades que realizara el Area Coordinadora de
Archivos, integrantes del Sistema Institucional de Archivos y unidades
administrativas productoras de la documentacién, con la finalidad de
instrumentar la administracion de los archivos y gestién documental de la
Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable.

2.2 Objetivos especificos - &L

e Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivistica.
e Facilitar el acceso y control de los documentos de archivo.

e Impulsar la cultura archivistica al interior de la Dependencia.
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Con el propésito de alcanzar los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, es esencial la participacion activa de las personas responsables
de Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y titulares de las unidades
administrativas que conforman la Secretaria de Bienestar, de tal manera que las

actividades a desarrollar se encaminen a los siguientes puntos:

3.1 Alcance

El presente “Programa de Trabajo para la actualizacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistiéa' establece las actividades que deberan desarrollarse

para la actualizacién del instrumento de control en mencién, con la finalidad de 5
integrar el Inventario General y Catdlogo de Disposicién Documental de la

Secretaria de Bienestar..

En lo anterior, es responsabilidad de las unidades administrativas de la
Dependencia coadyuvar en la integracién de las series documentales o

categorias de agrupamiento para el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

3.2 Recursos

Responsables No. de personas

Area Coordinadora de Archivos: 1
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion 154
Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar 154
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En cumplimiento a las Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, se utilizardn los recursos que tienen

asignados las Unidades Administrativas, siendo:

Material de Papeleria

Equipo y mobiliario de oficina

Equipo de cémputo (portatil y/o de escritorio)

3.3 Herramientas normativas y metodolégicas

Las herramientas normativas y metodolégicas son cruciales para el disefio vy
recopilacion de datos, en el cual, se obtendran los resultados necesarios para el proceso
de actualizacién, es por ello que, se consideran de manera enunciativa mas no
limitativa, las siguientes:

3.3.1 Herramientas normativas

¢ Ley General de Archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 15 de
junio de 2018.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Publicado en el Periddico Oficial “Caceta del Gobierno’, 26 de
noviembre de 2020.

¢ Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de Bienestar.
Publicado en la pagina oficial de la Secretaria de Bienestar del Gobierno del
Estado de México.

3.3.2 Herramientas metodolégicas

e Asesoria Técnica referente al Cuadro General de Clasificacion Archivistica por el
Archivo General del Estado de México.

e Formato de “Matriz de funciones para la elaboraciéon del Cuadro General de

Clasificacién Archivistica” signado por el Archivo General del Estado de México.
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e Asesoramiento a las personas responsables de Archivo de Tramite y Area de
Correspondencia, con la finalidad de coadyuvar en la elaboracién del formato
Matriz de funciones para la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

3.4 Actividades

A continuacién, se definen las actividades que son de observancia obligatoria para
los titulares, responsables de archivo de tramite y drea de correspondencia de las
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Bienestar conforme a lo

siguiente:

Area Coordinadora de

Supervisar y validar la informacién de las s

1 unidades administrativas para la
actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2023.

Subdireccion de Gestion
Documental y Administracion

de Archivos.
Coadyuvar e integrar la actualizacion del Subdireccién de Gestidn
2 Cuadro General de Clasificacion Documental y Administracion
Archivistica 2023. de Archivos.

Area Coordinadora de

Gestionar el asesoramiento de las personas Archivos.
3 responsables de Archivo de Tramite y Area
de Correspondencia. Subdireccion de Gestion
Documental y Administracion
de Archivos.
& Ejecutar las acciones plasmadas en el

presente Programa de Trabajo.
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Proponer la integracién o eliminacién de la
seccidn, serie y/o subseries al Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica

correspondiente a la Unidad

5 Administrativa a la que pertenece,
conforme al formato de “Matriz de

funciones para la elaboracién del Cuadro

General de Clasificacion Archivistica”

elaborado por las Unidades Unidades Administrativas de
Administrativas. la Secretaria de Bienestar,
productoras de la
documentacion.

Colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos y la Subdireccién de Gestién 8
6 Documental y Administracién de Archivos
en brindar la informacién generada por la
Unidad Administrativa conforme a sus
atribuciones y funciones.
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Asesorar a las
personas
responsables de
Archivo de Tramite y
Area de
Correspondencia
para el llenado
formato “Matriz
funciones para
elaboraciéon
Cuadro General
Clasificacion
Archivistica”.
Realizar el llenado del
formato “Matriz de

del
de

la
del
de

1 SGDyAA

Unidades

la

Administrativas
2 productoras de

documentacion

funciones para
elaboracion
Cuadro General
Clasificacion
Archivistica’.

la
del
de

Revisar y en dado

caso, emitir
observaciones al
formato “Matriz de
funciones para la
3 SCDyAA elaboracion del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica” que
remitan las Unidades
Administrativas.
Integrar el Cuadro
GCeneral de
& ALY Clasificacion
Archivistica.
Validar la informacion
correspondiente de
5 ACA cada unidad

administrativa para la
actualizacion del
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Cuadro General de
Clasificacion
SGDyAA Archivistica.
Solicitar al Archivo
General del Estado de
México la revisidn, y
6 ACA en su caso,
dictaminacion y
validacion del del
ECCA
Publicar el Cuadro
General de
7 neh Clasificacién
Archivistica
Capacitar a las
personas integrantes
del Sistema
Institucional de
8 SGDyAA Archivos para la
aplicacion del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica
Titularesde las | Implementar al
Unidades Interior de la l 0
9 Administrativas | Secretaria el Cuadro
que integran la | General de
Secretaria de Clasificacion
Bienestar Archivistica.

Una vez aprobada la actualizacion del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica por
el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Bienestar, se continuard con las
actividades 7, 8 y 9 conforme al Capitulo Il de los “Criterios Técnicos Que Deberan
Observar Las Dependencias y Organismos Auxiliares De La Administracién Publica
Estatal Para La Elaboracion, Actualizacion, Registro Y Validacién Del Cuadro General De

Clasificacion Archivistica” emitidos por el Archivo General del Estado de México.
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5.1 Conceptos

Administracién de Archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los Archivos.

Archivo:

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Bienestar, en el ejercicio de sus atribuciones
y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Area Coordinadora de Archivos (ACA):

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos, asi como de coordinar las
Areas Operativas del Sistema Institucional de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Bienestar.

Catalogo de Disposicién Documental:

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, la Vigencia .l'l
Documental, los plazos de conservacion y la Disposicion Documental.

Codificacién:

Asignacion de caracteres o simbolos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA):

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Bienestar, con base en las atribuciones y
funciones de ésta.

Gestién Documental:

Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su Ciclo Vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, Valoraciéon
Documental y conservacion.

instrumento de Consulta Archivistica:

Instrumentos que describen las Series, Expedientes o Documentos de Archivo y que
permiten la localizacion, Transferencia o Baja Documental.

Instrumento de Control Archivistico:

Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacién de los
Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.
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Inventario General:

Instrumento de consulta archivistica que describe las Series documentales y Expedientes
de los archivos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Bienestar y que
permite su localizacion.

Organizacién:

Conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacion,
ordenacioén y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de
‘consultary recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales
consisten en identificary 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 fisicas de los Expedientes.

Seccién:

Cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de la
Secretaria de Bienestar de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
Secretaria:

Secretaria de Bienestar.

Serie: - -I 2
Divisidn de una Seccidn 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 y funciones
archivisticas que desarrolla la Secretaria de Bienestar de acuerdo a los procesos de gestion
documental.

Subserie:

Division de la Serie documental.
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5.2 Formato “Matriz de funciones para la actualizacién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica”

a=s Puexco.  BIENESTAR

Subdireccion de Gestién Docurnental
7 “2025. o - y Administracion de Archivas

MATRIZ DE FUNCIONES PARA LA ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2023 DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR

(1) Un:dad Adminsstrativa:

{2) Cojetvo de la Unidad Adminstrativa

{3] Seccion de la Unidad Administrativa

{4} Setiels] y/o Subserieis) que continuardn en | [S) Seccién, =
13 actualizacion det CCCA 2025 el CCCA 2023 {6) Nueva Seccion, Serie y/o Subserie

7} Propuesta finsl

£ODIGO NOMBRE CODIGO
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5.3 Instructivo de llenado para la “Matriz de funciones parala
actualizacién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

astrucciones: Requisitar acomputadora las celdas que presenta el formato "Matriz de funciones para la actualizacién del Cuadro General de
ssificacién Archivistica 2023 dela Secretaria de Bienestar", conforme a las funcionesy atribuciones de la unidad administrativa a la que pertenece.

Concepto Descripcién

Registrar |a unidad administrativa a la que pertenece conforme al Manual General de Organizacion

1 Unided Administrativa delaSecretaria de Bienestar (Sin siglasy sin abreviaturas)

Anotar el objetivo completo de la unidad administrativa, tal cual como se presenta en el Manual

2 Objetivo dela Unidad Administrativa General de Organizaci6n de la Secretaria de Bienestar

Registrar la seccién correspondientea su unidad administrativa proporcionada parala
3 Seccion de la Unidad Administrativa elaboracién de "Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Doc 8%
En caso de no contar con una seccién, anotar: NO APLICA
Registrar la(s) serie{s) y/o subserie(s) del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023 que

estén vigentes en las funciones de la unidad administrativa conforme al Manual General de
Organizacion de la Secretaria de Bienestar.

Serie(s) y/o Subserie(s) que conti anen
laactualizacién del CGCA2025 En caso de que no esté vigente alguna(s) de las serie(s) y/o subserie(s) que presenta el Cuadro 1 ‘
General de Clasificacion Archivistica 2023, deberé(n) registrarse en la columna 5 del formato

"Matriz de funciones parala actualizacion del CGCA 2023 de la Secretaria de Bienestar”.

Registrar la seccién, serie y/o subserie que serdn eliminadas del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica 2023. Cabe mencionar que seran eliminadas Unicamente aquellas que no estén
vigentes en las funciones de la unidad administrativa o que no pertenezcan ala seccién dela

unidad administrativa.

Seccidn, Seriey/o Subserie que deberd
eliminarse del CGCA 2023

En caso de no contar con una propuesta de eliminacién, anotar: NO APLICA

Registrar la seccién, serie(s) y/o subserie(s) que integraran el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2023 por primera vez. La integracion de nuevas clasificaciones deberan estar
sustentados conforme al Manual General de Organizacion de la Secretaria de Bienestar de acuerdo

6 Nueva Seccién, Serie y/o Subserie alasfunciones de la unidad administrativa.

En caso de no contar con alguna propuesta para integrar al CGCA 2025, anotar NOAPLICA

'

Registrar la Seccion completa con los cambiosy prop realizad eriormente, tal como se
muestra en la hoja denominada: E/EMPLO.

7 Propuesta final En caso de haber ¢ do con prop ade eliminaci6n de series y/o subseries, para esta columna

7 debera colocarse la clasificacion de |a serie y/o subserie, seguido de la palabra "CANCELADA", tal
como se muestra en la hoja denominada: E/EMPLO.

Nota: La propuesta final que remita la unidad administrativa, es susceptible a observaci bios y/o sugt ias; por lo que, se solicita requisitar
el formato "Matriz de funciones para la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 de la Secretaria de Bienestar” de manera
responsable.

Asi mismo la integracién o eliminacion de secciones, series y/o subseries estard sujeto a responsabilidad de la persona titular de la unidad administrat’
y de las personas que en ella(s) intervinieron.
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6. Aprobacion del Programa de Trabajo para la Actualizacién
del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023 de la

Secretaria de Bienestar.

Mtro. Guillermmo Garcia Sanchez

de la Secretaria de Bienestar

Ferhanda Patricia Gémez Delgado
Subdirectora de Gestién Documental y
Administracién de Archivos y
Responsable del Archivo de Concentracion de la

Secretaria de Bienestar
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