Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del
Instituto de Capacitaciony
Adiestramiento para el Trabajo

Industrial

Noviembre 2023



CONTENIDO

1. Presentacion

2. Objetivos

3. Marco normativo

4, Politicas

7. Conceptualizacién

8. Anhexos

archivo”

2

4

5

7

5. Estructura del cuadro general de clasificacion archivistica..................... 9

6. Cuadro general de clasificacion archivistica del instituto de

capacitacion y adiestramiento para el trabajo industrial 12

22

24

8.1 Caratula de Expediente de Archivo 24
8.2 Instructivo para llenar el formato: “caratula de expediente de

25

28

8.3 Dictamen de registro y validacion



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.

Por ello, no resulta exagerado senalar que el éxito de una institucion
gubernamental no solo depende de la manera en que utiliza los recursos
materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino también de la forma en
gue se aprovechan los activos intangibles como la informacién contenida en los
documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucion se
genera en el ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que
documenten todas las actividades de la administracion publica estatal de manera
organizada y sistematizada, se convierte en una premisa necesaria para lograr la
consulta veraz y oportuna de la informacion, que permitira 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 de
Capacitacion y Adiestramiento para El Trabajo Industrial ha emprendido acciones
encaminadas a fortalecer el proceso de gestion de los documentos
administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion vy
sistematizacion de los archivos de tramite que existen en cada una de las unidades
administrativas que la integran.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una
clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo a 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 elloy en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del sistema estatal
de documentacion del estado de méxico, en lo relativo a la implementacion de los
servicios archivisticos y documentales, el archivo general, que es la instancia
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 Instituto.



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
gue conforman el acervo del Instituto.

De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales llamadas
fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial tiene tres propodsitos claramente
establecidos:

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

b) Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y
expedientes producidos y recibidos por las unidades administrativas del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

c) 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 analisis 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 de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, 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.



2. OBJETIVOS
General

Establecer las bases metodoldgicas para la implantacion de un sistema de
clasificacion archivistica, que permita la codificacion de los documentos y
expedientes producidos por las unidades administrativas adscritas al Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, con el propdsito de
optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades internas de informacion y dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa juridica y administrativa en materia
de archivos y de transparencia y acceso a la informacion.

Especificos

¢ Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un sistema de
clasificacion archivistica propio del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de
los expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas
del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

e Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la
integridad del patrimonio archivistico del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

e Facilitar la busqueday la consulta documental, que permitan recuperar los
documentos de tramite de las unidades administrativas del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.



3. MARCO NORMATIVO

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion. 15 de junio de 2018.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo 2017.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Méxicoy
Municipios.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 26 de noviembre
de 2020.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo 2016, reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

Ley de Responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 30 de mayo de 2017,
reformas y Adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.



Acuerdos

Acuerdo del Ejecutivo Estatal por el que se crea el Instituto de Capacitaciéon y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 13 de septiembre de 1980.

Manuales

Manual de Organizacion del Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2022.

Lineamientos

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Criterios

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la Elaboracion,
Actualizacion, Registro y Validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2023.



4. POLITICAS

Las y los titulares de las unidades administrativas senaladas en el manual
general de organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial, son responsables, por si o0 a través del 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 informacion que facilite la gestion administrativa y la
rendicion de cuentas y se garantice el acceso ciudadano a la misma.

Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial, deberan clasificarse y codificarse conforme a lo
establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
ComMo paso previo a su integracion al expediente y a su resguardo en el
archivo de tramite correspondiente.

Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial, deben integrarse y obrar en expedientes
constituidos por uno o varios documentos, ordenados logica vy
cronoldégicamente y relacionados entre si por un mismo asunto, materia,
actividad o tramite.

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

La Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial del Instituto
de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial en su funcién
como Area Coordinadora de Archivos, otorgara asesoria técnica para la
aplicacion del presente instrumento archivistico.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial del Instituto
de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial notificara a las
unidades administrativas, 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 Clasificacion Archivistica, se
consideraran las vigencias y valores documentales establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental del Instituto.



La Subdireccion de Recursos Materiales y control Patrimonial del Instituto
de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial es responsable
de coordinar la instrumentacion del presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Instituto De
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial 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 Clasificacion
Archivistica.

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.

los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial deben atender la estructura
basica de fondo, seccion, serie y subserie para su clasificacion, lo cual es una
condicion para que puedan recibirse en el archivo general del mismo
cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa del Instituto De Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial, trabajaran en conjunto con el area coordinadora de
archivos del mismo para actualizar el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.



5. ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

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 la que se establece
un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los
documentos se relnen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie,
expediente y unidad documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial esta basado en las
funciones de las unidades administrativas del organismo y sirve para clasificar la
documentacion que produzca o recibida, facilitando con ello su disposicion,
localizacion y consulta.

El Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
constituye el fondo documental, el cual esta integrado por 15 secciones (5
sustantivas y 10 comunes), 110 series (24 sustantivas y 86 comunes) 37 subseries (8
sustantivas y 29 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 para el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial representada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica es la siguiente:

Estructura documental (niveles de descripcion)

Conjunto de documentos de archivo generados o recibidos
por una institucion o una persona fisica o juridica colectiva,
como resultado natural de su funcion o actividad vy
Fondo | conservados en el archivo de la propia institucion o de otra
diferente a ella, con cuyo nombre se identifica, es decir,
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

Es cada una de las divisiones del fondo, basadas en las
Seccidn | atribuciones del Instituto, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Division de wuna seccion; conjunto de documentos
Serie producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
gue versa sobre una materia o asunto especifico.




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

ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA
EL TRABAJO INDUSTRIAL

1 2

7 8

Indica el nivel “seccion”

Indica el coédigo y nombre de la seccion
Indica el nivel “serie”

Indica el coédigo y nombre de la serie
Indica el nivel “subserie”

Indica el codigo y nombre de la subserie
Indica el numero de series

Indica el numero de subseries

ONOU R NN
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El fondo documental y las secciones (con su codificacion respectiva) que integran
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, son los siguientes:

Fondo Documental: Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial (ICATI)

Secciones

1S | Control escolar

2S | Oferta de capacitacion

3S | Estudios y reportes cualitativos y cuantitativos

4S | Evaluacion de personas instructoras y alumnado

58 | Vinculacion externay asesoria empresarial

1C | Organizacion y coordinacion de las actividades de la o el titular
del ICATI

2C | Informacion, planeacion, programacion y evaluacion

3C | Control y evaluacion

4C | Servicios informaticos

5C | Asuntos juridicos

6C | Administracion de recursos financieros

7C | Administracion de recursos humanos

8C | Administracion de recursos materiales y servicios generales
9C | Gestion documental y administracion de archivos

10C | Igualdad de género

Cabe senalar 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
gue en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos
gue integran el marco de actuacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial.

Por lo anterior, las nuevas secciones, series y subseries que deban agregarse al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, seran incluidas al final de la ultima
seccion, serie y subseries que tiene el Cuadro, continuando con la numeracion
progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de alguna seccion, serie y subseries,
su codificacion no volvera a utilizarse.

11



6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo sefalado 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 de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, a través de la
Subdireccién de Recursos Materiales y Control Patrimonial que funge como Area
Coordinadora de Archivos del ICATI, en colaboracion con las areas productoras de
la documentacion elaboré su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual
se encuentra integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

Fondo documental: Instituto de Capacitaciéon y Adiestramiento para el

Trabajo Industrial (ICATI)

Seccién | 1S Control escolar
Serie |1S.1 Supervisiones a las EDAYOS
Serie |1S.2 Reporte estadistico
Serie |1S.3 Proceso de solicitud de curso
Serie |1S.4 Calendario escolar
Serie |1S.5 Inauguracién y clausura de cursos

Series 5 Subseries 0
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Seccioén

2S Oferta de capacitacion

Serie |2S.1 Oferta de capacitacidn para el trabajo
Subserie | 2S.1.1 Capacitacion especifica para el autoempleo (CEA)
Subserie | 2S.1.2 Capacidad acelerada especifica (CAE)
Subserie | 25.1.3 Capacitacion emprendedora (CEM)
Serie |2S.2 Tarifas de cursos
Series 2 Subseries 3
Seccion | 3S Estudios y reportes cualitativos y cuantitativos
Serie |3S.1 Estudios del registro de inscripcién, acreditacion y certificacion
Subserie | 3S.1.1 Inscritos
Subserie | 35.1.2 Egresados
Subserie | 3S.1.3 Altas
Subserie | 3S.1.4 Bajas
Subserie | 3S.1.5 Desercion
Serie |3S.2 Estudios de factibilidad
Serie |3S.3 Estudio de apertura de cursos
Serie |3S.4 Estudio de baja de cursos
Serie |3S.5 Estudio de la demanda real de capacitacion del sector social y productivo

en la entidad mexiquense

Series 5 Subseries 5
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Seccion

4S Evaluacion de personas instructoras y alumnado

Serie |4S.1 Evaluacion a las personas aspirantes a puestos de instructor

Serie |4S.2 Instrumentos de evaluacién aplicados a las personas candidatas a
puestos de instructor

Serie |4S.3 Instrumentos de evaluacién del reconocimiento oficial de competencia
ocupacional (ROCO)

Serie |4S.4 Evaluacion de capacitados

Serie |4S.5 Certificacion de competencias (CONOCER)

Serie |4S.6 Convocatorias prototipos didacticos

Serie |4S.7 Reuniones de academia de instructores

Series 7 Subseries 0
Seccién | 5S Vinculacién externa y asesoria empresarial

Serie |5S.1 Asesorias de capacitacion acelerada especifica

Serie |5S.2 Norma ISO 9001

Serie | 5S.3 Brigadas, servicio comunitario, ferias de empleo

Serie |5S.4 Programas de difusion de los servicios del ICATI

Serie |5S.5 Vinculacion de egresados

Series 5 Subseries 0
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Seccioén

1C Organizacion y coordinacion de las actividades de la o el titular del ICATI

Serie |1C.1 Consejo de administracion
Serie |1C.2 Comisiones encomendadas por la o el titular del instituto
Subserie |1C.1.1 Gubernatura
Subserie |1C.1.2 Secretaria del trabajo
Serie |1C.3 Eventos, reuniones, giras y actividades protocolarias
Serie |1C.4 Atencion ciudadana
Serie |1C.5 Proyectos con otras instancias publicas
Series 5 Subseries 2
Seccion | 2C Informacioén, planeacion, programacién y evaluacion
Serie | 2C.1 Comités de control y desempefio institucional (COCODI)
Serie |2C.2 Comité de transparencia
Serie |2C.3 Comité interno de mejora regulatoria
Serie |2C.4 Programa operativo anual (POA)
Serie |2C.5 Mejora regulatoria
Serie |2C.6 Sistema de acceso a la informacién mexiquense (SAIMEX)
Serie |2C.7 Informacion publica de oficio mexiquense (IPOMEX)
Serie |2C.8 Registro de tramitesy servicios (RETYS)

Series 8 Subseries 0
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Seccién

3C Control y evaluacion

Serie |3C.1 Auditorias
Serie |3C.2 Inspecciones
Serie |3C.3 Investigacion
Serie |3C.4 Quejas
Serie |3C.5 Denuncias
Serie |3C.6 Actuaciones de oficio
Serie |3C.7 Presunta responsabilidad
Serie |3C.8 Declaracién patrimonial
Serie |3C.9 Asistencia a 6érganos colegiados
Serie |3C.10 Sistema automatizado de auditorias estatales y federales (SAAEF)
Serie | 3C.11 Proceso de entrega - recepcion de las unidades administrativas
Serie |3C.12 Seguimiento acompafamiento y despacho de érgano superior de
fiscalizacion del estado de méxico (OSFEM)
Series 12 Subseries 0]
Seccion | 4C Servicios informaticos
Serie |4C.1 Asesoria técnica de software y hardware
Serie |4C.2 Administraciéon y mantenimiento del sistemas
Serie |4C.3 Registro y control de bienes tecnolégicos
Serie |4C.4 Acervo informatico
Serie |4C.5 Actualizaciones al sitio WEB ICATI
Serie |4C.6 Proyectos de mejora de tecnologias de la informaciéon y comunicacion
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Seccion

4C Servicios informaticos

Serie |4C.7 Garantias de equipos
Serie |4C.8 Apoyo técnico a eventos
Serie |4C.9 Comité interno de gobierno digital
Series 9 Subseries 0]
Seccion | 5C Asuntos juridicos
Serie |5.1Convenios de colaboraciony coordinacion
Subserie | 5C.1.1 Instancia publica
Subserie | 5C1.2 Instancia privada
Serie | 5C.2 Juicios contra el instituto
Subserie | 5C.2.1 Juicios administrativos
Subserie | 5C.2.2 Juicios laborales
Serie |5C.3 Juicios del instituto
Subserie | 5C.3.1 Procedimientos administrativos
Serie |5C.4 Comodato y donacidn
Serie |5C.5 Asesoria juridica
Serie |5C.6 Acreditacion de propiedad (predios)

Series 6 Subseries 5

17




Secciéon

6C Administracion de recursos financieros

Serie |6C.1 Autorizacion de recursos
Subseries | 6C.1.1 Recurso federal
Subseries | 6C.1.2 Recursos estales
Serie |6C.2 Recursos
Subserie |6C.2.1 Mensual
Subserie |6C.2.2 Trimestral
Subserie | 6C.2.3 Anual
Serie |6C.3 Fondo revolvente
Series |6C.4 Reembolso
Serie |6C.5 Ingresos propios
Subserie |6C.5.1 Recurso federal
Subserie |6C.5.2 Recurso estatal
Serie | 6C.6 Registros contables, financieros y presupuestales
Subserie |6C.6.1 Estados financieros
Subserie |6C.6.2 Avances presupuestales
Serie |6C.7 Registro y control de pdlizas
Serie |6C.8 Conciliaciones bancarias
Series 8 Subseries 9
Seccion | 7C Administracion de recursos humanos
Serie 7C.1 Cambios de adscripcion
Serie 7C.2 Promocion
Serie 7C.3 Expediente unico de personal
Serie 7C.4 Registro y control de puestos y plazas
Serie 7C.5 Control de los registros de asistencia y comisiones
Serie 7C.6 Afiliaciones
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Seccion | 7C Administraciéon de recursos humanos
Serie 7C.7 Jubilaciones y pensiones
Serie 7C.8 Programas de retiro voluntario
Serie 7C.9 Servicio social de areas administrativas
Serie 7C.10 Profesionalizacion y capacitacion del personal administrativo
Serie 7C.11 Nomina
Subserie | 7C.11.1 Autorizacion
Subserie | 7C.11.2 Dispersion
Subserie | 7C.11.3 Descuentos
Subserie | 7C.11.4 Pago de defunciones
Serie 7C.12 Actas administrativas
Serie 7C.13 Pagos de estudios
Serie 7C.J14 Autorizacion de plazas
Series 14 Subseries 4
Seccion | 8C Administracion de recursos materiales y servicios generales
Serie |8C.1 Comité de arrendamiento, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones
Serie |8C.2 Licitaciones
Serie | 8C.3 Adquisiciones
Serie |8C.4 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
Serie |8C.5 Registro de proveedores y contratistas
Serie |8C.6 Control de bienes, disposiciones, abastecimiento y almacenes
Subserie | 8C.6.1 Requisicion de papeleria
Subserie | 8C.6.2 Requisicion de mobiliario
Serie |8C.7 Resguardo de inventarios (SICOPA, SACI)
Serie |8C.8 Servicios de limpieza, vigilancia y fumigacién
Serie |8C.9 Control de combustible
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Seccion

8C Administracion de recursos materiales y servicios generales

Serie | 8C.10 Control de parque vehicular

Subserie | 8C.10.1 Solicitud de vehiculos en comodato

Subserie | 8C.10.2 Vehiculos en talleres

Subserie | 8C.10.3 Resguardo de vehiculos

Subserie | 8C.10.4 Vehiculos siniestros y seguros
Serie | 8C.11 Logistica eventos oficiales
Serie | 8C.12 Comité de seguridad e higiene

Series 12 Subseries 6
Seccion | 9C Gestiéon documental y administracion de archivos

Serie | 9C. Sistema institucional de archivos
Serie | 9C.2 Grupo interdisciplinario
Serie |9C.3 Diagndstico y estudios en matreria archivistica
Serie | 9C.4 Instrumentacion archivistica

Subserie | 9C.4.1 Planeacion

Subserie | 9C.4.2 Control

Subserie | 9C.4.3 Consulta
Serie | 9C.5 Servicios Archivisticos
Serie |9C.6 Transferencias documentales
Serie |9C.7 Bajas documentales
Serie |9C.8 Conservacion y preservacion archivistica
Serie |9C.9 Capacitacidon y profesionalizaciéon archivistica
Serie | 9C.10 Gestion documental

Series 10 Subseries 3
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Seccion

10C Igualdad de género

Serie

10C.1 Club de tareas y ludoteca

Serie

10C.2 Capacitaciones en materia de género

Series 2 Subseries 0

21




7. CONCEPTUALIZACION

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial

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 Instituto
de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Areas operativas: Las que integran el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial: Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo
de concentracion y, en su caso, historico.

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que establece las categorias o
grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer paso del
proceso de organizacion. Consiste en separar los documentos en grupos y
categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad productora.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de los archivos existentes en las unidades administrativas adscritas al d
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, con base en
las atribuciones y funciones de éste.

Documentos de archivo: Documentos que registran cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producidos, recibidos y utilizados por las
unidades administrativas adscritas al Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial 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 las
unidades administrativas adscritas del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial.

Fondo documental: Conjunto de documentos recibidos o producidos
organicamente por una dependencia con cuyo nombre se identifica.
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Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecdanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion 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.

Seccion: Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones del instituto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Es la division de una Seccidn, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre
una materia o asunto especifico.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
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8. ANEXOS

8.1 CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO
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8.2 INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “CARATULA DE EXPEDIENTE

Concepto

Objetivo

Distribuciéon

Destinatario

DE ARCHIVO”

Formato que se utiliza en las unidades administrativas del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial para identificar cada uno de los expedientes de
archivo y en el cual se registran todos los datos de éstos, asi
como sus valores y tiempos de conservacion.

Registrar los datos que permitan a las unidades
administrativas el control de sus 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.

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

Unidades administrativas del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

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’.

Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa asi como el de la direccién general o
equivalente a la que pertenece, de acuerdo con la
estructura organica autorizada del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo

Clave
programatica

Nombre dela
unidad
administrativa

Industrial.
Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el
expediente cual debe ser acorde al contenido del mismo.
Registrar el numero progresivo asignado al
Num. del expediente, de acuerdo con la numeracion que se
expediente esté utilizando en la serie documental a la que
pertenece.

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,
diferencidandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este
espacio.

Asentar el numero total de legajos de que consta el
expediente.

Num. de legajo

Total de legajos
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n

12

13

14

15

16

Asunto

Apertura

Cierre
Total de

documentos al
cierre

Fondo
documental

Subfondo
Documental

Seccion

Serie
Documental

Subserie
Documental

Valor
Documental

Archivo de
Tramite

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

Anotar la fecha del primer documento con el que se
realizé la apertura del expediente. (AAAA/MM/DD).
Anotar la fecha del ultimo documento con que se
realizo el cierre del expediente al concluir el tramite
administrativo. (AAAA/MM/DD).

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

Anotar el acréonimo con el que se identifica el
nombre del fondo documental “Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial”, de conformidad con lo sefalado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
propio Instituto..

Ejemplo: (ICATI)

N/A

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la
“seccion” que se asignara al expediente, de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

Asentar codigo o clave de la serie documental a la
gue pertenece el expediente, de conformidad con
lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto de Capacitacion vy
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Sefalar el cédigo 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 de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

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 sefalado en el Catalogo de
Disposicion  Documental del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

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 sefalado
en el Catalogo de Disposicion Documental del
Instituto de Capacitacidon y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.
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20

Archivo de
Concentracién

Archivo
Histérico

Clasificacion de
la informacion

Observaciones

Registrar los aflos que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentracion, de
conformidad con lo sefalado en el Catalogo de
Disposicion Documental del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes
qgue deberan transferirse al archivo histérico de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental del Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

Conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y 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 la informacién
del expediente haya sido clasificada como
reservada o confidencial por el Comité de
Transparencia del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, de
conformidad con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

Anotar cualquier informacion que se considere
necesaria o complementaria para la adecuada
identificacion del expediente y la oportuna
recuperacion de la informacion.
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8.3 DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION

Archlvo General del

OFICIALIA MAYOR Estado de México

ESTACC

?MEXICO«

£ rody de zorar

£ETADO DE
MEXICO

2023, Afto del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimionto dol Derscho al Vato de las Mujeres en México”

Cfcic ndm. 234802010/7632/2023
Toluca. Estado ce Méxice,
S de noviembre de 2023

LICENCIADA

DIANA ROMERO ESCOBAR

SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES Y CONTRQOL PATRIMONIAL

Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL INSTITUTO DE CAPACITACIGVN ¥ ADIESTRAMIENTOQ PARA El. mﬁuo lNDUSTRlAL
PRESENTE

En respuesta & 34 oficic ndmera 209E01G303001.-9%7,/2023, da fecha 18 ae octubre cel
presente aro, a través del cual solicita el registro ¥ walidacion de. ;:royecto de “Cuodrc Genural do
Clasificanidn Archivistics del instituto de Capacitacion y. Am:mm para el Trabiafo Industriol”,
anexo al preseate envia a usted parz los efectos. oarrespondtenbes e& Bi;tamer' de Regnstm’ .
validacidn nimero 234802010/66“/051/2023 ot \ us

Sin otro particular, envio a usted un cordia saludo

Atentamente

Mtro. Jorge Luis Va'““’ Mejla), NG GeRERAL DBL BITALO DE MEXICO]:
Director General ]

P

L DIRECGION GENERAL

Cea. Lic. Sergio Cazes usrdsnbo Subidirector ve Nonmwlivives ¥ btoyvulw ATkt
Cea. Achrolmiruano
[ Rt Vo= Tl |

DRI 3«%»«'“»((»((»«»«»((»«»«»

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhzémac, C.2. 50010, Teuca de Lerdo, Estade
ce Maxico. Tels: 722 272 36 33 y 722 214 41 44
https/fagemex.edomex.gob. mx
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Archivo General del

il 222:'3‘8‘:‘; e/ M‘EXIéO( OFICIALiA MAYOR Estado de México

MEXICO iEl poder de servir!

“2023. Aiio 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 234B02010/CGCA/051/2023, que expide el Archivo General del Estado de México, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccién 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 organizacién, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los Archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
érganos autéonomos, 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 fraccién XXXV, que los instrumentos de control archivistico son aquellos “..que
propician la organizacidn, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital,
que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacién Archivistica...”;

Que el articulo 11 fraccidn | 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, sefala 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 udltimo de este articulo establece que “la estructura del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad 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 colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, los
Archivos de Concentracién y en su caso Historico, los Instrumentos de Control Archivistico...”;

Que el articulo 100 de la ley citada, sefala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacién y administracion
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de
salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como
contribuir a la transparencia y rendiciéon de cuentas”;

Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica”, publicados en el periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de mayo de 2023,
establecen los principios generales para la elaboracion y actualizacion de este instrumento de control
archivistico, a efectos de solicitar ante el Archivo General del Estado de México, su registro y validacion;
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Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 722272 86 33 y 722 214 4] 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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Archivo General del

”, g‘s’zingggé y Mﬁléd« 0FIC|ALI'A MAYOR Estado de México

MEXICO iEl poder de servir!

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion publica y
para la construccion de su memoria historica, 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
proteccién 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 209C0101030300L-917/2023, de fecha 18 de octubre de 2023, la licenciada
Diana Romero Escobar, Subdirectora de Recursos Materiales y Control Patrimonial y responsable del Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, solicitd
el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este Organismo;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasi'ficacio'n Archivistica y su contenido, es responsabilidad de las
personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos de Tramite,
Concentracién y, en su caso, Histérico del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial;

Que el Archivo General del Estado de México constato, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacion archivistica del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial cumple con lo establecido en los “Criterios Técnicos que deberan
observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica”;

Que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial, estd conformado por un fondo documental, 15 secciones (5 sustantivas y 10 comunes), 110
series (24 sustantivas y 86 comunes) y 37 subseries (8 sustantiva y 29 comunes), las cuales son el resultado
del analisis efectuado por las personas responsable.es del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas al Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial, en el marco normativo sefialado en el apartado 3 del Cuadro
General; y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdirecciéon de Normatividad y Proyectos Archivisticos,
resulta procedente efectuar el registro y validaciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

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 de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial bajo el Dictamen nimero 234B02010/CGCA/051/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial solicitara al Archivo General del Estado de México, la renovacion
del presente Dictamen, cada que se efectie una actualizacién al contenido del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

TERCERO. Las 110 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial deberan ser analizadas con el propésito
de determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental,
conforme a lo sefialado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar el Catdlogo de Disposicion
Documental del Organismo.
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Tels.: 722272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial que se ha registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier
otro Cuadro de Clasificacion emitido con anterioridad por el Organismo.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacion debera incluirse como un anexo en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial debera publicar en el sitio electréonico oficial de éste, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México, en
los términos establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacién 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 Informacién 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 de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las
unidades administrativas establecidas en el Manual General de Organizacion del Organismo, asi como a las y
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacion del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 8 de noviembre de 2023

ELABORO APROBO

ARéHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL

\_ i)
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Tels.: 722272 86 33 y 722 214 4] 44
https://agemex.edomex.gob.mx

31



