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1.PRESENTACION

Los archivos son parte vital para cualquier institucion publica o privada, ya que sin
ellos no hay historia ni memoria, son soporte y evidencia de todas y cada una de las
actividades administrativas.

La gestion documental se ha convertido en una practica fundamental para las
instituciones, ya que cada uno de los documentos que integran sus archivos, son
un recurso importante y acreditan a la institucion que los produce; estos, brindan la
oportunidad de reconstruir, estudiar, difundir la historia y cimentar el sentido de
pertenencia e identidad.

Para transparentar sus acciones, rendir cuentas a la sociedad y garantizar a las y
los ciudadanos su derecho de acceso a la informacion y a la verdad, el gobierno del
Estado de México cuenta con un mecanismo idoneo; la organizacién documental.

En términos gubernamentales, permite establecer la comprensién de los resultados
obtenidos en la ejecucion de politicas a favor del desarrollo de la sociedad, esto
invariablemente siempre que se haya conformado de una manera eficaz y
adecuada.

Siendo que, los archivos son un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite
de generacién en generacion, el Gobierno del Estado de México y particularmente
la Secretaria del Campo, han implementado acciones a través de una intensa labor
para organizar, cuidar y preservar la memoria documental escrita de la
administracion publica.

Hoy dia, las unidades administrativas han adquirido el compromiso de resguardar y
conservar el patrimonio documental como un legado para las actuales y futuras
generaciones de mexiquenses.
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2. OBJETIVOS

GENERAL

Crear las bases metodoldgicas para la implantacion de un Sistema de Clasificacidon
Archivistica, que permita la codificacion de los documentos y expedientes de las
unidades administrativas de la Secretaria del Campo, con el propésito de optimizar
su organizacion, satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad
usuaria interna y externa; con ello, dar cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de
Documentos vigentes en el Estado de México.

ESPECIFICOS

¢ Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica en la Secretaria del Campo.

¢ Administrar los documentos de archivo mediante una adecuada organizacion,
conservacion, seguimiento, recuperacion y divulgacion.

e Establecer la clasificacién y codificacion de expedientes de archivos de las
unidades administrativas de la Secretaria del Campo, que permita recuperar la
informacion que contienen.

¢ Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico de la Secretaria del Campo.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas.
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3. MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el lunes 5 de febrero de 1917, Ultima
reforma publicada en el DOF; 18-11-2022

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de noviembre de 1917, dltima
reforma POGG: 11-07-2022

¢ | ey Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el sdbado 6 de mayo de 1972, ultima reforma
publicada en el DOF: 16-02-2018

¢ | ey de General de Archivos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, ultima reforma publicada DOF:
05-04-2022

¢ | ey General de Bienes Nacionales.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacioén el 20 de mayo de 2004, ultima reforma publicada
DOF: 14-09-2021

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017, Sin reforma
¢ | ey de General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015, ultima reforma publicada DOF:
20-05-2021

¢ | ey General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016, ultima reforma publicada DOF:
22-11-2021

¢ | ey Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de septiembre de 1981, ultima reforma
POGG: 20-12-2022

* Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, Sin reforma

5 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria del Campo

GOBIERNO DEL , EDO ‘

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




¢ |ey de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de marzo de 2000, ultima reforma
POGG: 29-09-2020

¢ | ey de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de enero de 2016, ultima reforma
POGG: 6-05-2022

¢ Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017, sin reforma
¢ | ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017, ultima reforma
POGG: 24-09-2020

¢ | ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016, ultima reforma POGG:
23-09-2022

¢ Reglamento Interior del Secretaria del Campo.
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de octubre de 2021, sin reforma
e Cddigo Administrativo del Estado de México.

Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001, ultima reforma
POGG: 21-06-2022

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, ultima reforma
POGG: 5-01-2021

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de julio de 2002, ultima reforma POGG:
14-05-2021

¢ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999, ultima reforma
POGG: 24-01-2023

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria del Campo.

Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de diciembre de 2021, sin reforma
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4. POLITICAS

1. Las personas titulares de las unidades administrativas sefialadas en el Manual
General de Organizacion de la Secretaria del Campo son responsables, por si o a
través de las personas responsables designadas por sus titulares, de organizar y
controlar sus archivos de tramite conforme a lo establecido en el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y la normatividad vigente en la materia, con el
propésito de mantener disponible la informacién que facilite la gestidn
administrativa, la rendicion de cuentas y sobre todo garantice el acceso ciudadano
a la informacioén.

2. Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretaria del Campo deberan clasificarse y codificarse
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, como paso previo a su integracién al expediente y a su resguardo en
el archivo de tramite y deberan estar:

e Integrados y obrar en expedientes constituidos por uno o mas
documentos;

¢ Ordenados l6gica y cronolégicamente;
¢ Relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite;
e Estar vinculados con el ejercicio de una funcién; y

e Estar asociados a la serie documental o funcion que deriva su creacion y
organizacion, incluyendo en ellos una portada o guarda exterior en la que se
registren los datos de identificacion de cada expediente.

3. La Coordinacion de Administracion y Finanzas, unidad administrativa
responsable de desarrollar las funciones de Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria del Campo, proporcionara asesoria técnica para la aplicacion del
presente instrumento archivistico y

4. El Area Coordinadora de Archivos notificara a las unidades administrativas
cualquier cambio en el presente instrumento y sera quien coordine la actualizacion
e instrumentacion del mismo, en coordinacidn con las personas responsables de
las unidades administrativas responsables del archivo; ademas, supervisara su
correcta aplicacion.

5.- Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren, deberan de considerar
en uno de sus apartados la informacién correspondiente al Fondo, Seccion, Serie
y Subserie conforme al presente, siendo una condicién para que puedan recibirse
en el archivo de concentracién cuando se realice su transferencia primaria.
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6. El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera de ser
considerado para incluir los datos de identificacidn y guarda exterior en los
expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite de la Secretaria del
Campo.

7.- El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es de aplicacién obligatoria a
partir de la fecha de publicacion del mismo.
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5. DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Campo, esta
basado en las funciones de las unidades administrativas y sirve para clasificar la
documentacion producida o recibida, facilitando con ello su disposicion,
localizacién y consulta.

La Secretaria del Campo constituye el Fondo Documental, el cual esta integrado
por 20 secciones (8 sustantivas y 12 comunes), 133 series (48 sustantivas y 85
comunes) y 95 subseries (39 sustantivas y 56 comunes) con las que es posible
clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las
unidades administrativas de la dependencia.

La estructura jerarquica documental para la Secretaria del Campo representada en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la siguiente:

Estructura Documental (niveles de descripcion)

Comprende toda la documentacion generada o recibida
Fondo por las Unidades administrativas de la Secretaria del
Campo.

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

Son las agrupaciones de documentos o expedientes que
Serie corresponden a las funciones dentro de las Secciones o
Subsecciones de la Secretaria del Campo.

Son las agrupaciones de los documentos o expedientes
Subserie |basadas en las actividades dentro de las Secciones o

Subsecciones de la Secretaria del Camio.

9 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria del Campo

xOBIERNO DEL | E DO ‘

! ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria del Campo:

1. Indica el nivel de la Seccién 5. Indica el nivel de la Subserie

2. Indica el nombre de la Seccion 6. Indica el nombre de la Subserie
3. Indica el nivel de la Serie 7. Indica el numero de Series

4. Indicar nombre de la Serie 8. Indica el nimero de las Subseries

Fondo Documental: Secretaria del Campo

1S Desarrollo de estudios

2S Desarrollo de proyectos integrales

3S Desarrollo de programas

4S Aseguramiento y apoyo financiero

5S Fomento y vinculacién agropecuaria

6S Comercializacion

7S Sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria

8S Infraestructura rural

1C Agenda de la persona titular de la Secretaria del Campo
2C Representacion y asesoramiento en controversias de caracter juridico
3C Perspectiva de género y erradicacion de la violencia

4C Control y evaluaciéon
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5C Aplicacion y registro de los recursos financieros

6C Administracién de los recursos humanos

7C Suministro de recursos materiales y servicios generales
8C Planeacion, informacion y evaluacion

9C Tecnologias de la informacién

10C Gestion documental y administracion de archivos

11C Desarrollo institucional

12C Acervos bibliohemerograficos
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6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DEL CAMPO

A fin 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 vigente, el cual
estatuye la obligatoriedad de elaborar y mantener actualizados y disponibles los
instrumentos de control y consulta archivisticos, entre ellos el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, esta Secretaria pone a disposicidn el presente
instrumento.

Fondo Documental: Secretaria del Campo (SECAMPO)

Seccion 1S Desarrollo de estudios

Serie 1S.1 Nece.sidades y prioridades en materia de desarrollo
agropecuario
Serie 1S.2 Estudios de necesidades y prioridades en materia de
desarrollo agropecuario
Serie 1S.3 Estudios en materias especificas
Subserie | 1S.3.1 Desarrollo horticola
Subserie | 1S.3.2 Desarrollo fruticola
Subserie | 1S.3.3 Desarrollo del agave
Subserie | 1S.3.4 Desarrollo floricola
Subserie | 1S.3.5 Desarrollo agricola
Subserie | 1S.3.6 Desarrollo acuicola
Subserie | 1S.3.7 Desarrollo apicola
Subserie | 1S.3.8 Desarrollo pecuario
Subserie | 1S.3.9 Desarrollo ganadero
Serie 1S.4 Evaluacién del impacto de los estudios
\ Series ] 4 ] Subseries \ 9 \
Serie 2S.1 Proyectos productivos, sociales y de inversion
Serie 2S.2 Proyectos integrales agropecuarios
Subserie | 2S.2.1 Desarrollo horticola
Subserie | 2S.2.2 Desarrollo fruticola
Subserie | 25.2.3 Desarrollo del agave
Subserie | 2S.2.4 Desarrollo floricola
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Subserie | 2S.2.5 Desarrollo agricola
Subserie | 25.2.6 Desarrollo acuicola
Subserie | 2S.2.7 Desarrollo apicola
Subserie | 25.2.8 Desarrollo pecuario
Subserie | 25.2.9 Desarrollo ganadero

Serie 28S.3 Evaluacién del impacto de los proyectos integrales.
| Series | 3 | Subseries | 9 |
Seccion 3S Desarrollo de programas
Serie 3S.1 Prioridades en materia de desarrollo agropecuario
Serie 3S.2 Programas agropecuarios en materias especificas

Subserie | 3S.2.1 Desarrollo horticola

Subserie | 3S.2.2 Desarrollo fruticola

Subserie | 3S.2.3 Desarrollo del agave

Subserie | 3S.2.4 Desarrollo floricola

Subserie | 3S.2.5 Desarrollo agricola

Subserie | 3S.2.6 Desarrollo acuicola

Subserie | 3S.2.7 Desarrollo apicola

Subserie | 3S.2.8 Desarrollo pecuario

Subserie | 35.2.9 Desarrollo ganadero

Subserie | 3S.2.10Tecnificacion  agricola e  innovacion
tecnolégica

Subserie | 35.2.11 Desarrollo rural

Subserie | 3S.2.12 Organizacion para la produccién

Subserie | 35.2.13 Sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria

en la entidad
Serie 3S.3 Asistencia técnica, capacitacion, fomento y desarrollo
pecuario
Serie 3S.4 Produccién de forrajes, con alto valor proteinico, para la

alimentacién de las especies pecuarias

| Series | 4 | Subseries | 13 |

Seccion 4S Aseguramiento y apoyo financiero
Serie 4S.1 Seguros agropecuarios catastroficos de cobertura regional
y/o estatal
Serie 4S.2 Garantias liquidas y subsidios al pago de intereses
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Serie 4S.3 Fondos de aseguramiento
Serie 4S5.4 Apoyos econémicos a personas productoras
agropecuarias de bajos recursos

. | 4S.4.1 Fondo de indemnizaciones a productores
Subserie .
rurales mexiquense
Serie 4S.5 Atencion directa a emergencias por fendmenos
climatolégicos eventuales
Serie 4S.6 Proteccion de huertas frutales y horticolas
Serie 4S.7 Promocion y participacion de capital privado en la

produccidén agropecuaria y agroindustrial

| Series | 7 | Subseries | 1 |

Seccioén 5S Fomento y vinculacién agropecuaria
Serie 5S.1 Organizaciones y asociaciones de personas productoras
Serie 5S.2 Programa de organizacion para la produccion
Serie 5S8.3 Esquemas asociativos de personas productoras
Serie 5S.4 Padrén de las unidades de produccidn rural beneficiadas
Serie 5S8.5 Capacitacion de las personas productoras
Subserie \ 5S.5.1 Programa de capacitacion anual
Serie 5S.6 Convenios para el desarrollo de proyectos productivos y
sociales
Serie 5S.7 Establecimiento de agroindustrias
| Series | 7 | Subseries | 1 |

Seccidn 6S Comercializacion
Serie 6S.1 Programas de promocién de los productos agropecuarios,
acuicolas, apicolas y del agave
Serie 6S.2 Organizacion y celebracién de ferias, exposiciones y
eventos horticolas, fruticolas y del agave
Serie 6S.3 Fomento, vinculacion y promocion a la comercializacion

agropecuaria subcomponente apoyo con insumos para la
comercializacion

. | 6S.3.1 Programas de modernizacion para la
Subserie A
comercializacién de los productos
Serie 6S.4 Acuerdos comerciales
Serie 6S.5 Estudios e investigaciones de mercadeo
14 Cuadro General de Clasificacién Archivistica

de la Secretaria del Campo

GOBIERNODEL, EDO I

STADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Serie 6S.6 Promocion y participacion de capital privado en la
produccion agropecuaria y agroindustrial

Serie 6S.7 Establecimiento y mejoramiento de centros de almacenaje
y conservacion
Serie 6S.8 Padrones

Subserie | 6S5.8.1 Personas productoras agropecuarias vy
proveedores agropecuarios
Subserie | 6S.8.2 Compradores de productos agropecuarios

| Series | 8 | Subseries | 3 |

Seccion 7S Sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria

Serie 7S.1 Prevencion, control y/o erradicacion de plagas y
enfermedades

Serie 7S5.2 Inspecciones fitozoosanitaria

Serie 7S.3 Inspecciones zoosanitarias

Serie 7S.4 Brigadas aretadoras

Serie 7S.5 Grupos estatales de emergencia en salud animal, vegetal,
acuicola y apicola

Serie 75.6 Sistemas de reduccidn de riesgo de contaminantes para la
calidad e inocuidad agroalimentaria

Serie 7S.7 Centros de acopio primario para la recoleccion de envases
de agroquimico

Serie 7S5.8 Centros expedidores de guias de transito y control
estadistico

Serie 7S5.9 Salud animal y sanidad acuicola

| Series | 9 | Subseries | 0 |

Seccion 8S Infraestructura rural

, 8S.1 Estudios y proyectos de construccidén, operacion,

Serie . e .
mantenimiento y rehabilitacién de obras de infraestructura rural

Serie 8S.2 Programa anual programatico y presupuestal

Serie 8S.3 Actividades técnicas y administrativas

Serie 8S.4 Presupuestacion, contratacion, supervisiéon y control de
obras

Serie 8S.5 Expedientes unitarios de maquinaria y actas de entrega de
obras con maquinaria
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| Serie | 8S.6 Expedientes de prevencion y control de inundaciones

| Series | 6 | Subseries | 0 |

Seccidén 1C Agenda de la persona titular de la secretaria del campo

Serie 1C.1 Acuerdos de la persona titular de la secretaria del campo

Subserie | 1C.1.1 Persona titular del poder ejecutivo estatal

Serie 1C.2 Compromisos, audiencias, visitas, giras, entrevistas y
demas actividades

Serie 1C.3 Informes de los asuntos, acuerdos, demandas populares,
audiencias, programas y proyectos.

| Series | 3 | Subseries | 1 |

2C Representacion y asesoramiento en controversias de

Seccion ; S
caracter juridico

Serie 2C.1 Normas y ordenamientos legales

Subserie | 2C.1.1 Convenios

Subserie | 2C.1.2 Contratos

Serie 2C.2 Asesorias juridicas
Serie 2C.3 Representacion legal
| Series | 3 | Subseries | 2 |

Seccion 3C Perspectiva de género y erradicacion de la violencia

Serie 3C.1 Programas de trabajo de igualdad de género

Subserie | 3C.1.1 Asesorias en materia de género

Serie 3C.2 Programas integrales de violencia
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Serie 3C.3 Estrategias para la incorporacién de lenguaje incluyente

| Series | 3 | Subseries | 1 |

Seccion 4C Control y evaluacion

Serie 4C.1 Programa anual de control y evaluacién

Serie 4C.2 Auditorias

Serie 4C.3 Inspecciones

Serie 4C.4 Testificaciones

Serie 4C.5 Participaciones

Serie 4C.6 Seguimiento a la solventacién y cumplimiento de las

observaciones y hallazgos por las auditorias de entes
fiscalizadores externos.

Serie 4C.7 Procedimientos de responsabilidades administrativas

Subserie | 4C.7.1 Faltas administrativas graves y no graves

Subserie | 4C.7.2 Acuerdos

Subserie | 4C.7.3 Medios de impugnacion

Serie 4C.8 Investigaciones en materias especificas:

Subserie | 4C.8.1 Actuacion de oficio

Subserie | 4C.8.2 Denuncias

Subserie | 4C.8.3 Declaracion de situacién patrimonial

Serie 4C.9 Informes de presunta responsabilidad administrativa

Serie 4C.10 Estrados

Serie 4C.11 Informes externos
Serie 4C.12 Actos de entrega-recepcion de unidades administrativas
Serie 4C.13 Control y desempenfo institucional
| Series | 13 | Subseries | 6 |
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Seccion 5C Aplicacion y registro de los recursos financieros

Serie 5C.1 Anteproyecto de presupuesto de gasto corriente e inversion

Serie 5C.2 Presupuesto anual de inversion

Serie 5C.3 Gasto corriente

Serie 5C.4 Solicitudes de liberacién de recursos financieros

Serie 5C.5 Comprobacién de los gastos de operacion

Serie 5C.6 Informes financieros

Serie 5C.7 Conciliaciones bancarias

Serie 5C.8 Cuenta publica

Serie 5C.9 Adecuaciones presupuestales

Serie 5C.10 Fondos revolventes de gasto corriente

Serie 5C.11 Fondo fijo de caja pago a proveedores
Serie 5C.12 Pago a proveedores
| Series | 12 | Subseries | 0 |
Seccién 6C Administracion de los recursos humanos
Serie 6C.1 Movimientos del personal (altas, bajas, cambios de

adscripcién, conversion de plazas, vacaciones)

Serie 6C.2 Expediente unico del personal
Subserie | 6C.2.1 Base
Subserie | 6C.2.2 Eventual

Serie 6C.3 Plantilla del personal

Serie 6C.4 Registros y controles de puntualidad y asistencia

Subserie | 6C.4.1 Personal de gasto corriente

Subserie | 6C.4.2 Personal eventual

18 Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
de la Secretaria del Campo

= GOBIERNO DEL EDO 4

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Serie 6C.5 Credencializacion

Serie 6C.6 Contrataciones

Subserie | 6C.6.1 Servicios profesionales y técnicos para
personas fisicas y morales

Serie 6C.7 Nominas de pago al personal contratado por tiempo
determinado

Serie 6C.8 Pagos de sueldos por finiquitos

Serie 6C.9 ISSEMYM

Serie 6C.10 Evaluacion del desempefio

Serie 6C.11 Capacitacion y adiestramiento para fomentar la
profesionalizacidén de las personas servidoras publicas

Serie 6C.12 Servicio social

Serie 6C.13 Calendario operativo del pago al personal eventual

Serie 6C.14 Proteccion civil

Serie 6C.15 Seguridad e higiene en el trabajo
Serie 6C.16 Etica

| Series | 16 | Subseries | 5 |

Seccion 7C Suministro de recursos materiales y servicios generales

Serie 7C.1 Programa anual de adquisiciones
Serie 7C.2 Programa anual de operaciones consolidadas
Serie 7C.3 Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de les

bienes muebles e inmuebles

Serie 7C.4 Inventarios de bienes muebles e inmuebles
Serie 7C.5 Solicitudes para realizar actos y eventos especiales
Serie 7C.6 Adquisicidn de bienes o contratacion de servicios

Subserie | 7C.6.1Licitaciones

Subserie | 7C.6.2Adquisiciones
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Subserie | 7C.6.3Compras directas

Serie 7C.7 Actualizacidén del padron de proveedores y articulos
Serie 7C.8 Servicios generales
Serie 7C.9 Mantenimiento y control de vehiculos

Subserie | 7C.9.1 Administracion de vehiculos

Subserie | 7C.9.2 Bitacoras de combustible

Subserie | 7C.9.3 Bajas vehiculares

Subserie | 7C.9.4 Siniestros

Subserie | 7C.9.5 Verificaciones

Subserie | 7C.9.6 Tenencias

Subserie | 7C.9.7 Vehiculos arrendados

Series 9 Subseries 10

Seccion 8C Planeacion, informacion y evaluacion

Serie 8C.1 Fondo alianza para el campo en el Estado de México
Serie 8C.2 Programa de acciones para el desarrollo
Serie 8C.3 Fideicomiso para el desarrollo agropecuario del Estado de
Meéxico
Serie 8C.4 Comité de administracion y seguimiento de los programas
estatales
Serie 8C.5 Comité interno de gobierno digital
Serie 8C.6 Transparencia
Subserie | 8C.6.1 Comité de transparencia
.| 8C.6.2 Solicitudes de acceso a la informacion publica y
Subserie
datos personales
. 1 8C.6.3 Proyectos de clasificacién de la informacién
Subserie . .
como reservada y confidencial.
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Series 6 Subseries 3

Seccioén 9C Tecnologias de la informacién

Serie 9C.1 Implementacién de nuevas tecnologias

Serie 9C.2 Sistema de comunicacion de datos y voz en red

Serie 9C.3 Modernizacion en materia de informatica

Serie 9C.4 Asesoria para la adquisicion y contratacidon de bienes

informaticos, servicios técnicos y programas de informatica

Serie 9C.5 Sistemas automatizados para el procesamiento de datos y
emision de informacién

Series 5 Subseries 0

Seccion 10C Gestion documental y administracion de archivos

Serie 10C.1 Sistema institucional de archivos
Subserie | 10C.1.1 Sesiones e informes
Serie 10C.2 Planeacioén archivistica

Subserie | 10C.2.1 Programa anual de desarrollo archivistico
Subserie 10C.2.2 Informes trimestrales
Subserie | 10C.2.3 Bitacoras de supervision

Serie 10C.3 Instrumentos de control y consulta
Subserie | 10C.3.1Cuadro general de clasificacion
archivistica

Subserie | 10C.3.2 Catalogo de disposicion documental
Subserie | 10C.3.3 Guia simple de archivos
Subserie | 10C.3.4 Inventarios

Serie 10C.4 Grupo interdisciplinario
Subserie | 10C.4.1 Sesiones y acuerdos
Serie 10C.5 Conservacion documental
Serie 10C.6 Profesionalizacion archivistica
Subserie | 10C.6.1 Programa de profesionalizacion
archivistica

Subserie | 10C.6.2 Asesorias técnicas
Subserie | 10C.6.3 Bitacoras de seguimiento
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Series 6 Subseries 12

Seccion 11C Desarrollo institucional

Serie 11C.1. Vigilanc.ia.l, coordinacion y control de servicios en
materias especificas
Subserie | 11C.1.1 Servicios telefénicos
Subserie | 11C.1.2 Conmutador
Subserie | 11C.1.3 Radiocomunicacion
Subserie | 11C.1.4 Mantenimiento preventivo y correctivo a
infraestructura informatica
Subserie | 11C.1.5 Aprovechamiento de espacios fisicos e
infraestructura informatica
Serie 11C.2 Estructuras y ordenamientos
Subserie | 11C.2.1 Reestructuraciones
Subserie | 11C.2.2 Manuales administrativos
Subserie | 11C.2.3 Instrumentos juridico-administrativos
Subserie | 11C.2.4 Calidad gubernamental
Serie 11C.3 Programacion y supervision de entrega y recepcion
Serie 11C.4 Mejora regulatoria
Subserie | 11C.3.1 Sesiones
Subserie | 11C.3.2 Solicitudes de regulaciones
Subserie | 11C.3.3 Analisis de impacto regulatorio
Subserie | 11C.3.4 Dictamenes

Series 4 Subseries 13

Seccion 12C Acervos bibliohemerograficos
Serie 12C.1 Acervo bibliografico
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Serie 12C.2 Acervo hemerografico

Serie 12C.3 Servicios

Subserie | 12C.3.1 Préstamo
Subserie | 12C.3.2 Consulta
Subserie | 12C.3.3 Busqueda

Serie 12C.4 Convenios de intercambio documental y de acervos
bibliograficos

Serie 12C.5 Difusion institucional
Series 5 Subseries 3
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7. CONCEPTUALIZACION

=  Archivo de tramite:

Integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas

= Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Campo:

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 integrada por una
secretaria técnica y una secretaria ejecutiva para su operacion.

= Areas Operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria del Campo:
Unidades de correspondencia, Archivos de tramite, Archivo de concentraciéon y Archivo
histarico.

=  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; segun las actividades de las personas que generan
los documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

= Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del Campo:

Instrumento técnico que refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado.

= Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado por alguna unidad administrativa en el ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su Soporte
Documental.

* 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.
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= Expediente:

Unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de las unidades administrativas.

=  QOrdenacioén:

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

= Qrganizacion:

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

= Secretaria del Campo:

Institucidn cuya mision consiste en promover y regular el desarrollo agropecuario,
acuicola, infraestructura hidroagricola, desarrollo rural e investigacion, asi como el
establecimiento de agroindustrias y la comercializacion de la produccion, a fin de
coadyuvar en la atencion y solucién de los problemas del campo en beneficio de los
productores en la entidad.

= Sistema Institucional de Archivos:
Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y

funciones que desarrolla la Secretaria del Campo 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

Caratula de Expedlente de Archivo

Il.Informaclén de la Unidad Adminlstrativa

Codigo de la Unidad
Agdministrativa:

Mombre de la Unidad
Administrativa:

Il. Informaclén del Expediente

Nombre del
Expsdients:
MNo.dsl No.de Total de
Expediente: Legajo: Legajoc:
Azunto:

Total de documentas al ‘/

Periodo de loz
Apsrtura:
documenios: P clerre:

Cierra:

Il. Clasificaclon Archlvistica
Fondo Documental:

Subfondo
Documsental:
Subceccion:

Seccion:

Zerie Documental: Subzerie Documental:

IV. Valor Documental
Adminictrativo: Juridico-legal:
Fizeal: Contable:
Archivo de Archive Histérico:

V. Tlempo de Conservaclon wvigencis cocementan

Archivo de Tramite: Concentracion:

VI. Clasiflcacién de la Informaclén
Recervada: Confidencial:

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

Expediente de Archivo”
Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de
sus expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacion contenida

en ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

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

Destinatario: Unidades Administrativas de la Secretaria del Campo.

Ndmero

Concepto

Descripcion

Caddigo de la Unidad
Administrativa

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la unidad
administrativa, conforme a la “Codificaciéon Estructural de la
Administracién Publica Estatal”.

Nombre de la Unidad
Administrativa

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa a
la que pertenece, de acuerdo con la estructura organica
autorizada de la Secretaria del Campo, en caso de que
corresponda a una Direccion de Area, Subdireccion o
Departamento o equivalentes.

Nombre del Expediente

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

Numero del Expediente

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

Numero de Legajo

En caso de que por la cantidad de documentos que se
ingresen al expediente, este rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una divisién y extender los
legajos que sean necesarios, los cuales contendran su propia
caratula con los mismos datos de identificacién y seran
considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

Total de legajos

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

Asunto

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

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo la
apertura del expediente.

Cierre

Anotar la fecha del ultimo documento con que se realizé el
cierre del expediente al concluir el tramite administrativo.

10

Total de documentos
al cierre

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

11

Fondo documental

Anotar el acréonimo del Fondo Documental “Secretaria del
Campo”, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de ésta.

Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto de
documentos  producidos  organicamente  por una
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

12

Seccioén

Anotar el cédigo o clave de la Seccién a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del
Campo.
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Se entiende por “Seccidén”, cada una de las divisiones del
Fondo, basadas en las atribuciones de la Dependencia o
Entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Asentar el codigo o clave de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria del Campo.

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

Registrar en caso de existir, el codigo o clave de la subserie a
la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
14 Subserie Documental de la Secretaria del Campo.

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

13 Serie Documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda el tipo de
valor primario que contienen los documentos que integran el
15 Valor documental expediente de acuerdo con la naturaleza de los mismos:
administrativo, fiscal, juridico-legal y contable.

Asentar los afios que debera permanecer en el archivo de
tramite el expediente una vez concluido su tramite, conforme
16 Archivo de Tramite a lo sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental de la
Secretaria del Campo.

Anotar los afios que debera conservarse el expediente en el
archivo de concentracion, considerando lo establecido en el
Catélogo de Disposicion Documental de la Secretaria del
Campo.

Anotar la palabra “permanente” cuando el expediente debe
de conservarse indefinidamente en el Archivo Histérico, de
acuerdo con los valores evidenciales, informativos, o
18 Archivo Histérico testimoniales que posean los documentos de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
de la Secretaria del Campo.
Para uso exclusivo del Archivo de Concentracién.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
Clasificacién de la clasificacion de la informacion conforme a la normativa en la
Informacion materia, autorizada por el Comité de Transparencia de la
Secretaria del Campo.

17 Archivo de Concentracion

20

Anotar el cédigo o clave de la Seccién a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del
Campo.

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

21 Observaciones
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8.3 Dictamen de Registro y Validacion

- - EDOAAEX

iﬁ ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207B02010/CGCA/006/2023, 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, administraciéon y preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos 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 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 organizaciéon, control y conservaciéon 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 fraccion | de la ley en comento, establece que los sujetos obligados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica...”;

Que el articulo 13 de la ley referida, senala que “los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles...” y el parrafo Gltimo 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 colaboracion de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentraciéon y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control

Archivistico...”; i
Que el articulo 100 de la ley citada, sefala que el Archivo General del Estado de México es “la entidad 9
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 rendicién de cuentas”;

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Hoja 1 de 3

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
Estado de México. Tels.: 722 272 86 33y 722 214 41 44

https://agemex.edomex.gob.mx
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GOBIERNO DEL E D OM Ex

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES,

“2023. Ano 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 histérica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocién de la democracia
y la protecciéon de los derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccién de datos
personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimero 22500003000000/CAF-0497/2023, de fecha 14 de febrero de 2023, el
maestro lvan Diaz Valdés, Coordinador de Administracién y Finanzas y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Campo, solicitd el registro y validacion del Cuadro General
de Clasificacién Archivistica de esta dependencia;

Que la elaboracién 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 Tréamite, Concentracion y, en su caso, Histérico de la Secretaria del Campo.

Que el Archivo General del Estado de México realizd, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, la revisién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria del
Campo, de la cual se desprende que:

a) Atiende los niveles de fondo, seccién y serie, conforme a lo establecido en el articulo 13 de la
normativa juridica estatal en materia de archivos; y

b) Esta conformado por un fondo documental, 20 secciones (8 sustantivas y 12 comunes), 133 series
(48 sustantivas y 85 comunes) y 95 subseries (39 sustantivas y 56 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 del Campo en el marco normativo sefialado 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 el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria del Campo.

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 de la Secretaria del
Campo bajo el Dictamen nimero 207B802010/CGCA/006/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria del Campo
solicitaréa al Archivo General del Estado de México, la renovacion del presente Dictamen, cada que se
efectle una actualizacién al contenido del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

TERCERO. Las 133 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria del Campo, deberan ser analizadas con el propdsito de determinar sus valores
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documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidon 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 Catélogo de Disposicién Documental de
la Secretaria.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria del Campo registrado y
validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de Clasificacion emitido
con anterioridad en la Secretaria.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacién debera incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica de la Secretaria del Campo.

SEXTO. La Secretaria del Campo debera publicar en su sitio electrénico oficial, el Cuadro General de
Clasificaciéon 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 fraccién 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 Federaciéon” el 4 de mayo de 2016.

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

Toluca, Estado de México, 6 de marzo de 2023
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