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1 PRESENTACION

La Secretaria de Cultura 'y Turismo del Estado de México, es el resultado de la evolucion
histérica que ha tenido la Administracion Pablica en materia de cultura, deporte y turismo

en la Entidad.

De acuerdo con el Decreto No. 191 con el que se reform6 la Ley Orgénica de la
Administracion Publica del Estado de México de fecha 29 de septiembre de 2020, el
articulo 36 Bis referente a la Secretaria de Turismo fue derogado; y ésta junto con la
Secretaria de Cultura y Deporte fue eliminada como resultado de la reforma al articulo 37
por lo cual los recursos humanos, materiales y financieros fueron transferidos para

estructurar a la actual Secretaria de Cultura y Turismo.

Como resultado de dichas reformas el 13 de abril de 2021, la Secretaria de Finanzas
autorizé la estructura de organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo, la cual
considera 114 unidades administrativas (una Secretaria, una Subsecretaria, 14

Direcciones Generales, 16 Direcciones de Area, 29 Subdirecciones y 55 Departamentos).

Es importante sefalar que el objetivo de la Secretaria de Cultura y Turismo es vincular a
la sociedad con el quehacer cultural, turistico y artesanal de la Entidad, a través de la
planeacién, coordinacion, ejecucién y evaluacion de politicas y programas necesarios
para incentivar la cultura, la cultura fisica, el deporte, el fomento al turismo, asi como el

desarrollo artesanal en el Estado de México.

Como Dependencia del Gobierno Estatal, la Secretaria debe procurar la mejora de sus
practicas administrativas realizando permanente revision y actualizaciéon de las
estructuras organizacionales y principalmente al disefio e instrumentacion de proyectos

de innovacion y el establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
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En este sentido derivado de la publicacién de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios cuyo objetivo principal es la organizacion
de los archivos Institucionales y sentar las bases para el funcionamiento del Sistema
Estatal de Archivos y para dar cumplimiento en especifico al articulo 13, fraccion | de la
ley en cuestion; se elaboré el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
la Secretaria de Cultura y Turismo con el objetivo de organizar correctamente los
documentos de archivo de manera logica y de acuerdo con las atribuciones y funciones

de la unidades administrativas de esta Secretaria.

De acuerdo con lo anterior, la implantacion del Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica de la Secretaria de Cultura y Turismo es trascendental pues agrupa a los
documentos de archivo en expedientes clasificados, codificados y ordenados de manera
homogénea, légica y cronoldgica, relacionados con un mismo asunto, para garantizar su
recuperacion expedita y contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, objetivos

primordiales de los gobiernos democréticos.

En conclusion, la elaboracion de este documento contribuye en la planificacion, el
conocimiento, el aprendizaje y la evaluacion de la acciébn administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las Dependencias y los Organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,

liderazgo y productividad.
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2 OBJETIVOS

Objetivo General

Crear las bases metodoldgicas para la implantacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica que permita la codificacion de los documentos y expedientes producidos en
las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo, con el propdsito de
optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad
usuaria interna y externa y dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones
juridicas y administrativas relacionas con la administracion de documentos vigentes en el

Estado de México.

Objetivos Especificos

1. Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica para la Secretaria de Cultura y Turismo.

2. Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes generados en los archivos de tramite de las unidades administrativas
de la Secretaria de Cultura y Turismo.

3. Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico de la Secretaria de Cultura y Turismo.

4. Facilitar la busqueda y la consulta documental, lo cual permite recuperar los
expedientes producidos en la Secretaria de Cultura y Turismo.

5. Crear un lenguaje de clasificacién funcional, de acuerdo con las atribuciones y

funciones de las unidades la Secretaria de Cultura y Turismo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO 5



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, 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 2015.

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

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

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

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

* Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México. Periddico Oficial

“Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

MANUALES
e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Cultura y Turismo. Periodico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, 5 de octubre de 2022.
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4  POLITICAS

1. Las vy los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura y
turismo, tienen la responsabilidad, por si 0 a través de sus responsables de archivo
de trAmite, de organizar sus respectivos expedientes conforme a lo estipulado en
este instrumento archivistico. De igual manera atender la normatividad aplicable,
con la finalidad de garantizar la organizacion y conservacion documental, asi como
facilitar el uso y acceso a la informacion.

2. Laintegracion de los expedientes sera de manera ldgica y cronoldgica. Se debera
atender un mismo asunto, materia o actividad; sera codificada y clasificada con
base a los mismos principios sin importar el soporte (fisico o digital).

3. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcion
o atribuciéon formaran parte de una serie documental establecida en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Cultura y
Turismo.

4. Los expedientes generados en los archivos de tramite de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura y Turismo deben estar identificados con
el formato Caratula de Expediente de Archivo, en la que se registren los datos de
identificacion considerandos el presente instrumento de control archivistico.

5. Es tarea de las y los responsables de los archivos de tramite la identificacion de
los documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo,
pues éstos no se consideran documentos de archivo y por lo cual no deberan
formar parte de algun expediente de serie documental.

6. Para el control de los expedientes en el archivo de trdmite se debera requisitar el
respectivo formato de Inventario de Archivo. El cual considera como un apartado
la informacion correspondiente al fondo, seccion, serie y subserie, conforme al
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7. La Coordinacion Administrativa, que funge como Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de Cultura y Turismo, desarrollara la acciones para la difusion,

aplicacion y seguimiento del presente instrumento de control archivistico.
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8. Ante algun cambio o modificacién de este instrumento archivistico, la Coordinacion
Administrativa debera notificarlo, por los medios pertinentes, a las y los titulares
de las unidades administrativas y a sus responsables de archivos de tramite.

9. Lostitulares de las unidades administrativas, asi como los responsables de archivo
en tramite de la Secretaria de Cultura y Turismo, trabajaran en conjunto con el
Area Coordinadora de Archivos para la modificacion y/o actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, cuando exista una reestructuracion
organica, adecuaciones normativas o alguna otra circunstancia que incida en los
criterios de la clasificacion documental.

10.Para la conservacién o bajas 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 de la Secretaria de Cultura y Turismo.
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5 ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Cultura y Turismo
responde a la necesidad de organizar de manera homogénea los archivos en tramite de
las unidades administrativas que la estructuran. Estd conformado por categorias de
niveles documentales que emanan de las atribuciones y funciones establecidas en su
Manual General de Organizacion; de tal forma que responde a un Sistema de

Clasificaciéon “Funcional”.

La estructura jerarquica documental para la Secretaria de Cultura y Turismo se describe

en la siguiente tabla:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL (NIVELES DE DESCRIPCION)

Conjunto de documentos producidos y recibidos en el ejercicio de las
Fondo funciones de un sujeto obligado, con cuyo nombre se identifica. Es decir,
Secretaria de Cultura 'y Turismo.

Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de la
Seccion Secretaria de Cultura y Turismo, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
Serie producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia o asunto especifico.

De acuerdo con lo anterior, el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica
atiende las categorias y subcategorias sefialadas, a las cuales se les ha asignado codigo

alfanumérico para su identificacion para asi poder identificarlas.
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Asi pues, la Secretaria de Cultura y Turismo constituye el Fondo Documental, el cual esta
integrado por 20 Secciones (7 sustantivas y 13 comunes), 134 Series (61 sustantivas y
73 comunes) y 41 Subseries (16 sustantivas y 25 comunes) con las que es posible
clasificar cualquier tipo de expediente generado en el ejercicio de las actividades

administrativas de la Dependencia.
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6 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 13° de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios sobre la
obligacion de elaborar y mantener actualizados y disponibles los instrumentos de control
y consulta, como lo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la Secretaria de
Cultura y Turismo ha estructurado su Cuadro conforme a sus atribuciones y funciones
atendiendo los niveles de Fondo Documental, Seccion y Series, los cuales se identifican

mediante una clave alfanumérica.

Fondo Documental:

Secretaria de Culturay Turismo (SCyT)
Secciones
1S Planeacién y fomento de la cultura fisicay deporte
2S Preservacion y difusiéon del patrimonio cultural y documental
3S Promocién y desarrollo cultural
4S Educacion y difusion de la cultura musical
5S Planeacion y desarrollo turistico
6S Cinematografiay artes visuales
7S Produccion editorial
1C Normatividad y desarrollo Institucional
2C Asuntos juridicos
3C Programacién, organizacion y presupuestacion
4C Administracion de los recursos humanos
5C Administracién de los recursos financieros
6C Administracion de los recursos materiales y obra publica
7C Servicios generales
8C Tecnologias de la informacion
9C Comunicacién social
10C Control y auditoria de actividades publicas
11C Planeacién, informacion, evaluacion y politicas
12C Transparenciay acceso a la informacién
13C Gestidén documental y administracion de archivos

Serie 1S.1 Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte
Serie  1S.2 Registro estatal del deporte

Serie 1S.3 Expedientes de deportistas

Serie 1S.4 Expedientes de entrenadores

Serie 1S.5 Fomento al deporte

Serie 1S.6 Eventos deportivos

Serie  1S.7 Capacitacion deportiva
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Serie  1S.8 Deporte social

Serie 1S.9 Deporte de alto rendimiento
Serie 1S.10 Deporte adaptado

Serie 1S.11 Deporte competitivo

Serie 1S.12 Deporte paralimpico

Serie 1S.13 Atencién médica a deportistas
Serie 1S.14 Actividades fisicas y recreativas
Serie 1S.15 Estimulos deportivos

Serie 1S.16 Promocién y difusion al deporte

Series: [16 | Subseries: [0 ]

Seccién 2S Preservacion y difusiéon del patrimonio cultural y

documental
Serie 2S.1 Exposiciones
Serie 2S.2 Contratos de obras culturales
Serie 2S.3 Préstamo de obras culturales
Serie 2S.4 Préstamo de instalaciones
Serie 2S.5 Reporte de actividades
Serie 2S.6 Visitas guiadas
Serie 2S.7 Exposiciones
Serie 2S.8 Constancias de acervo
Serie 2S.9 Atencidn a usuarios
Serie 2S.10 Restauracion

Series: Subseries: [0 |

Seccién | 3S Promocién y desarrollo cultural

Serie 3S.1 Estimulos a la danza
Serie 3S.2 Expedientes personal artistico
Serie 3S.3 Centros Regionales y Casas de Cultura
Serie  3S.4 Talleres de capacitacion cultural
Serie 3S.5 Proyectos para prestacion de servicios
Serie 3S.6 Eventos
Subserie 3S.6.1 Eventos de danza
Subserie 3S.6.2 Eventos temporales
Subserie 3S.6.3 Eventos anuales
Serie 3S.7 Programas de desarrollo cultural
Subserie 3S.7.1 Donaciones
Subserie 3S.7.2 Subsidios
Subserie  3S.7.3 Fondos mixtos
Serie 3S.8 Fomento a la lectura
Subserie 3S.8.1 Cursos y talleres
Subserie 3S.8.2 Circulos de lectura
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Subserie 3S.8.3 Cuenta cuentos
Subserie 3S.8.4 Salas de lectura
Subserie 3S.8.5 Donaciones

Serie 3S.9 Bibliotecas
Subserie 3S.9.1 Estadisticas mensuales
Subserie 3S.9.2 Atencidn a usuarios
Subserie 3S.9.3 Solicitudes
Subserie 3S.9.4 Informes
Subserie  3S.9.5 Bibliotecas digitales

Series: [ 9 | Subseries:

Seccion 4S Educacion y difusién de la cultura musical
Serie 4S.1 Expedientes estudiantes licenciatura
Serie 4S.2 Expedientes estudiantes carrera técnica
Serie 4S.3 Fonoteca
Serie 4S.4 Control de pago
Serie 4S.5 Eventos artisticos
Serie 4S.6 Fideicomiso de la Orquesta Sinfonica
Serie 4S.7 Orquesta Filarmonica Mexiquense
Serie  4S.8 Estimulos artisticos

Series: Subseries: [0 |
Seccién 5S Planeacion y desarrollo turistico

|
Serie 5S.1 Contratos de arrendamiento
Serie 5S.2 Cartas de autorizaciéon
Serie  5S.3 Sello de proteccion a la nifiez mexiquense
Serie 5S.4 Sistema de Data Tur
Serie 5S.5 Proyectos y programas turisticos
Serie  5S.6 Capacitacion y calidad turistica
Serie 5S.7 Servicios turisticos
Serie 5S.8 Eventos turisticos (reuniones, congresos y convenciones)
Serie 5S.9 Promocion turistica (turismo de reuniones)
Serie  5S.10 Operacion de recursos turisticos

Series: [10 | Subseries: [0 |
Seccién 6S Cinematografia y artes visuales

Serie 6S.1 Administracion del acervo filmografico

Serie 6S.2 Administracion del acervo iconogréfico

Serie 6S.3 Administracion del acervo bibliohemerogréfico
Serie 6S.4 Convenios de distribucion
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Seccion 7S Produccion editorial

Series: [4 | Subseries: [0 ]

Serie 7S.1 Seguimiento editorial
Serie 7S.2 Donaciones

Serie 7S.3 Cursos y eventos

Serie 7S.4 Comercializacion editorial

Series: Subseries: El

Seccién 1C Normatividad y desarrollo institucional
Serie 1C.1 Contratos
Serie 1C.2 Convenios
Serie 1C.3 Sesiones de Consejo y Comité

Subserie
Subserie
Subserie
Subserie
Subserie
Subserie
Subserie

Subserie
Subserie
Subserie
Subserie

Subserie

Subserie
Subserie

Subserie

1C.3.1 Comité de Adquisiciones

1C.3.2 Comité de Etica

1C.3.3 Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién
1C.3.4 Comité de Mejora Regulatoria

1C.3.5 Comité de Transparencia

1C.3.6 Comité Estatal Antidopaje

1C.3.7 Comité para la asignacion de becas, apoyos y
estimulos

1C.3.8 Comité de estimulos de la Direccion General de
la Orquesta Sinfénica

1C.3.9 Comité Interno de Gobierno Digital

1C.3.10 Consejo Editorial

1C.3.11 Consejo Directivo del Sistema Estatal de
Cultura Fisica y Deporte

1C.3.12 Comité de Vigilancia Electoral Deportiva del
Estado de México

1C.3.13 Comité de Justicia Deportiva

1C.3.14 Comité Técnico del Fideicomiso para la
Promocién del Desarrollo Turistico

1C.3.15 Subcomité del Fideicomiso para la Promocion
del Desarrollo Turistico

Serie 1C.4 Manual General de Organizacion
Serie 1C.5 Manual de Procedimientos

Serie 1C.6 Reglamentos internos

Serie 1C.7 Programas institucionales

Serie 1C.8 Atencién de solicitudes directas
Serie 1C.9 Guia de servicios al publico
Serie 1C.10 Igualdad de género

Series: Subseries:
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Seccion 2C Asuntos juridicos

Serie 2C.1 Juicios contra la Dependencia
Subserie  2C.1.1 Juicio de cultura
Subserie  2C.1.2 Juicio de deporte
Subserie  2C.1.3 Juicio de turismo

Serie 2C.2 Amparos

Serie 2C.3 Asesoria juridica

Serie 2C.4 Derechos humanos

Series: [ 4 | Subseries:

Seccién 3C Programacion, organizacion y presupuestacion
Serie 3C.1 Programas operativos anuales
Serie 3C.2 Presupuesto basado en resultados
Serie 3C.3 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
Serie 3C.4 Programas y proyectos de desarrollo social
Subserie 3C.4.1 Evidencia de apoyos de programas
gubernamentales

Series: | 4 | Subseries:

Seccién 4C Administracion de los recursos humanos
Serie  4C.1 Expedientes de personal
Serie 4C.2 Némina
Serie 4C.3 Descuentos
Serie 4C.4 Estimulos y recompensas
Serie 4C.5 Jubilaciones y pensiones
Serie 4C.6 Servicio social y practicas profesionales
Serie 4C.7 Registro y control de puestos y plazas
Serie  4C.8 Capacitacion y desarrollo profesional
Serie 4C.9 Seguridad social

Series: [ 9 | Subseries: [0 |

Seccion 5C Administracion de los recursos financieros
Serie 5C.1 Pdlizas
Subserie 5C.1.1 Pdlizas de diario
Subserie 5C.1.2 Pdlizas de egresos
Subserie 5C.1.3 Pdlizas de cheque
Serie 5C.2 Presupuesto de egresos
Serie  5C.3 Suficiencias presupuestales
Serie 5C.4 Comprobacion de gastos
Serie 5C.5 Pagos ADEFAS
Serie 5C.6 Conciliaciones bancarias
Serie 5C.7 Programas de acciones para el desarrollo
Serie 5C.8 Plan de ahorro
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Series: [ 8 | Subseries:

Seccién 6C Administracién de los recursos materiales y obra publica
Serie 6C.1 Procesos de adquisicion
Serie 6C.2 Inventario fisico y control de bienes muebles
Serie 6C.3 Servicios de administracion de espacios
Serie 6C.4 Proyectos de Conservacion de Espacios Deportivos, Culturales y

Turisticos

Series: [4 | Subseries: [0 ]

Seccién 7C Servicios generales

Serie 7C.1 Servicios basicos

Serie 7C.2 Servicios de telefonia

Serie  7C.3 Parque vehicular

Serie 7C.4 Control de almacén

Serie 7C.5 Proteccién Civil

Serie 7C.6 Mantenimiento, conservacion e instalacion de bienes

Series: [6 | Subseries: [ 0 |

Seccién 8C Tecnologias de lainformacion

Serie 8C.1 Control y desarrollo de infraestructura tecnoldgica

Serie 8C.2 Parque informatico

Serie 8C.3 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de
computo

Subseries

Series: 3 0

Seccién 9C Comunicacion social

Serie 9C.1 Promocion de eventos anuales
Subserie 9C.1.1 Eventos temporales

Series: 1 §ubser|es

Serie 10C.1 Auditorias
Subserie  10C.1.1 Internas
Subserie  10C.1.2 Externas
Serie 10C.2 Seguimiento a auditorias
Serie 10C.3 Inspecciones
Serie 10C.4 Quejas y denuncias de actividades publicas
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Serie
Serie
Serie

10C.5 Responsabilidades administrativas
10C.6 Declaraciones patrimoniales
10C.7 Procesos de entrega-recepcion

Series: Subseries:

Secciodn
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

Seccioén

11C Planeacion, informacion, evaluacion

11C.1 Informe de actividades

11C.2 Mejora Regulatoria

11C.3 Registro Municipal y Estatal de Tramites y Servicios

11C.4 Estadisticas basicas
11C.5 Censo estatal

Series: 5 _Subsenes

12C Transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de

Serie
Serie
Serie

Serie

Seccidén
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie
Serie

datos personales

12C.1 Solicitudes de informacion
12C.2 Obligaciones de transparencia
12C.3 Sistema de datos personales
12C.4 Avisos de Privacidad

Series: 4 .Subserles

13C Gestion documental y administracion de archivos
13C.1 Sistema Institucional de Archivos

13C.2 Diagnésticos y estudios en materia archivistica

13C.3 Instrumentos de planeacion, control y consulta

13C.4 Grupo Interdisciplinario

13C.5 Transferencias documentales

13C.6 Bajas documentales

13C.7 Profesionalizacion archivistica

13C.8 Servicios archivisticos

Series: [ 8 | Subseries: [ 0 ]
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V1.

VII.

7

Conceptualizacion

Archivo de tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestibn Documental y Administracion de
Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de la
Secretaria de Cultura 'y Turismo.

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, Historico.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su
produccidn o recepcion hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo Histérico.
Clasificacién archivistica: Operacién archivistica que establece las categorias o grupos
qgue reflejan la estructura jerarquica del Fondo; es el primer paso del proceso de
organizacién. 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, segun las actividades de la persona que genero los documentos, o bien con la
tematica de estos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones de la Secretaria de
Cultura y Turismo.

Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto administrativo,

juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en
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VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su
Soporte Documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados;
Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos con base a las atribuciones
y funciones de un Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo
Vital, que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aguellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los Expedientes
Seccion: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones
de cada Sujeto Obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Serie: A la divisibn de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en Expedientes
de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Secretaria de Cultura y
Turismo 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

W
W%r GOBIERNO DEL |
s2d ESTADO DE MEXICO
Caratula de Expediente de Archivo

LInformacion de la Unidad Administrativa

Cadigo de la Unidad | |
Administrativa:

Nombre de la Unidad | |
Administrativa:

Il. Informacion del Expediente

Nombre del | |
Expediente:
No.del | No.de Total de |
Expediente: Legajo: Legajos:
Asunto:

Periodo de los Total de documentos al |

Apertura: |

documentos: clerre:
Cierre: | |
Ill. Clasificacion Archivistica
Fondo Documental: | |
Subfondo | |
Documental:
Seccion: | | Subseccion: | |
Serie Documental: | | Subserie Documental: | |
IV. Valor Documental
Administrativo: | | Juridico-legal: | |
Fiscal: | | Contable: | |
V. Tiempo de Conservaciéon (Vigencia Documental)
Archivo de Tramite: conrehivo de Archivo Histérico:
VI. Clasificacion de la Informacion
Reservada: | Confidencial: | |

VIl. Observaciones

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
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8.2 INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO”

| INSTRUCTIVO DE LA CARATULA DEL EXPEDIENTE |
No CONCEPTO DESCRIPCION
. INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cddigo de la Unidad
Administrativa

Nombre de la Unidad

Administrativa

Nombre del

expediente

NuUmero del

expediente

No. de legajos
Total de legajos

Asunto

El correspondiente establecido en el Manual General
de Organizacion vigente de la Secretaria de Cultura 'y

Turismo.

Ejemplo: 22600004000004S

Asentar el nombre oficial y completo de Unidad

Administrativa.

Ejemplo: Departamento de Mejora Regulatoria.
INFORMACION DEL EXPEDIENTE
Escribir el

nombre asignado al expediente en

cuestion.

Ejemplo:

Primera Sesion Ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria.

Debera constar de tres digitos. Ser Progresivo, y
aplicado a cada uno de los expedientes que integran
la Serie y/o Subserie.

Ejemplo:

001

Registrar el nimero de legajo correspondiente
Asentar el numero total de legajos en que se haya
dividido el expediente.

Descripcidn precisa del contenido el expediente.

El formato a seguir sera:
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10

11

12

13

14

15

16

Periodo de los

documentos:

Apertura

Periodo de los

documentos:

Cierre

Total de documentos

Fondo Documental

Subfondo Documental

Seccion Documental

Subseccion

Serie Documental

Subserie

Ano/Mes/Dia.

Se utilizaran cuatro digitos para afio, dos para indicar
el mes, y dos digitos para dia.

Ejemplo:

2023/02/23

El formato a seguir sera:

Dia/Mes/Afo.

Se utilizaran dos digitos para dia, dos para indicar el
mes, y cuatro digitos para afio.

Ejemplo:

2023/05/18

Anotar el nimero total de documentos que contiene el
expediente o en su caso el total de documentos en el
legajo.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Colocar el Acronimo correspondiente al Fondo
Documental de la Secretaria de Cultura y Turismo:
SCyT

No aplica

Registrar el codigo de la seccion a la que pertenece el
expediente conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Ejemplo: 1S
No aplica
Asentar el coédigo correspondiente a la serie
documental a la que pertenece el expediente.
Ejemplo: 1S.2

En caso de existir, sefialar la clave de la subserie
documental a la que pertenece el expediente.

Ejemplo: 1S.2.1
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17
18
19
20

21

22

23

24

25

26

Administrativo
Juridico-Legal
Fiscal

Contable

Tramite

Concentracion

Histoérico

Reservada

Confidencial

Observaciones

V.

VI.

VALORES DOCUMENTALES
Sefialar con un signo de paloma (V) los valores
asignados al expediente conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental de la Secretaria de Cultura 'y
Turismo.

Tiempos de conservacion

Escribir con numero los afos que el expediente
permanecera en el Archivo de tramite de la Unidad
Administrativa, una vez concluido el proceso, de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion
Documental de la Secretaria de Cultura y Turismo.
Escribir con numero los afios que el expediente
permanecera en el Archivo de concentracion, de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion
Documental de la Secretaria de Cultura y Turismo.
Registrar con una paloma a los expedientes que seran
transferidos al Archivo histérico, de conformidad con
el Catadlogo de Disposicibon Documental de la
Secretaria de Cultura 'y Turismo.
Clasificacion de la informacién
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de clasificacion de la informacién conforme a la
normativa en la materia, autorizada por el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Cultura y Turismo
y referenciada en su Catalogo de Disposicion
Documental.
Anotar la informacion que se considere necesaria o

complementaria para la identificacion del expediente.
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8.3 DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION

| T EDOMEX

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/031/2023, que expide ¢l Archivo General del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccién V, de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, 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, difusién y acceso publico de
Archivos privados de relevancia histérica, 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 e! “instrumento técnico que reflgja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccion XXXV, que los instrumentos de control archivistico son
aquellos “...que propician la organizacién, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo
largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacion Archivistica...™,

Que el articulo 11 fraccién | 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 deberén contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles..." y e! pérrafo Gitimo 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 posibiidad de que existan niveles intermedios, [0S 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 colaboracidn de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Histérico, 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 organizacion y administracion
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de
salvaguardar la memoria de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como
contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas”,;

.7
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ESTADO DE MEXICO

- EDOAAEX

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

Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracién Plblica Estatal para la elaboracién, actualizacion, registro y validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica®, publicados en el periédico 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;

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion publica
y para la construccion de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubemamental y rendicién de cuentas, para el desarrolio de la sociedad, la promocion 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 226000035/01024/2023, de fecha 3 de julio de 2023, el licenciado Marcos
E. Garcia Hernandez, Coordinador Administrativo y Responsable del Area Coordinadora de Archivos de
la Secretaria de Cultura y Turismo, solicitd e! registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de esta Dependencia;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Histdrico de la Secretaria de Cultura y Turismo;

Que el Archivo General de! Estado de México constatd, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Cultura
y Turismo cumple con lo establecido en los "Crterios Técnicos que deberan observar las Dependencias
y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro
y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica®;

Que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Cultura y Tunsmo esta
conformado por un fondo documental, 20 secciones (7 sustantivas y 13 comunes), 134 series (61
sustantivas y 73 comunes) y 41 subseries (16 sustantivas y 25 comunes), las cuales son el resultado del
andlisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas a la Secretaria de Cultura y
Turismo, en el marco normativo senalado en el apartado 3 del Cuadro General, y

Que de conformidad con el andlisis realizado por la Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar e! registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de Cultura y Turismo.

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO

GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA l

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Cultura y Turismo bajo el Dictamen nimero 207802010/CGCA/031/2023.
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3 EDOAMEX

.a, COBERND DL
ESTADO DE MEXICO

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

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Cultura y
Turismo solicitara al Archivo General del Estado de México, la renovacion del presente Dictamen, cada
que se efectde una actualizacién al contenido del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

TERCERO. Las 134 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria de Cultura y Turismo deberén ser analizadas con el propdsito de determinar sus vaiores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, conforme a lo senalado en
los articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del
Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar el Catdlogo de Disposicion Documental de
la Secretaria,

CUARTO. Fl Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Cultura y Turismo
registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de
Clasificacidn emitido con anterioridad en la Secretaria.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacion deberd incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Cultura y Turismo.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Cultura y
Turismo debera publicar en el sitio electronico oficial de ésta, 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 publicacién, 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 Informacion Pablica, 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 de la Secretaria de Cultura y
Turismo deberd informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades administrativas
establecidas en el Manual General de Organizacién de la Secretaria, asi como a las y los integrantes del
Sistena Institucional de Archivos de ésta, la fecha de aplicacidn del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 6 de julio de 2023
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