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Los elementos documentales que cada ente publico ostenta en sus
archivos son fundamento y base para la adecuada gestién y toma de decisiones,
asi como para incrementar la calidad, competividad, transparencia y propiamente
la modernizacién de la administracion publica; sin embargo, si la documentacion
no es correctamente organizada y clasificada no se ejecutara de manera idénea y
eficaz el desarrollo de los procesos y procedimientos al ritmo del contexto social
actual.

Los archivos hoy, mas que nunca, representan y juegan un papel
trascendental para la gestion publica al ser un reflejo del ejercicio de las funciones
y atribuciones conferidas por la normatividad aplicable, por ello, es imperativo
contar con instrumentos y herramientas que coadyuven en su organizacion.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una
clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, misma que, a través
de su eficiencia, permitira su localizacion expedita y asegurara su disponibilidad e
integridad.

Por tal motivo, y en cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
la Secretaria de Movilidad expide 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, usados y
recibidos en las unidades administrativas que integran a esta Secretaria.
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico
gue refleja la estructura de un archivo con base en las funciones de cada 6rgano
productor, en el que se establecen elementos de distincion y estratificacion de los
diversos grupos documentales que conforman el patrimonio documental de esta
dependencia.

De esta manera, los documentos se agrupan en categorias identificadas
como Fondo, Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie.

La aplicacion del presente instrumento de control archivistico en los

acervos de esta Secretaria propiciard la correcta organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida.

PRESENTACION
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GENERAL

o Establecer un instrumento técnico que contenga las bases metodolégicas
para la implementacion de un sistema de clasificacion archivistica, que
sefiale su facil identificacibn mediante la codificaciéon de los documentos y
expedientes de manera funcional para que las unidades administrativas que
conforman a la Secretaria de Movilidad y al Instituto del Transporte del
Estado de México optimicen la organizacion y localizacién documental.

ESPECIFICOS

o Implementar la metodologia necesaria para la aplicacién de un sistema de
clasificacion archivistica propio de la Secretaria de Movilidad y del Instituto
del Transporte del Estado de México.

° Clasificar y codificar adecuadamente los expedientes de archivo de la
Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México.

o Determinar el nombre de las series documentales, a efecto de identificarlas
de manera expedita y evitar la duplicidad de éstas.

° Crear un lenguaje de clasificacion de acuerdo con las funciones de cada
unidad administrativa de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del
Transporte del Estado de México.

. Facilitar la busqueda y consulta documental.
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FEDERAL

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

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2016.

ESTATAL

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

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

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de Noviembre 2020.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero del 2022.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Movilidad.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de julio del 2022.

Manual General de Organizacion del Instituto del Transporte del Estado de
México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de febrero del 2009.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo del 2015.

MARCO JURIDICO



Las personas titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de
Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México, asi como las
personas servidoras publicas designadas como responsables de los archivos
de tramite, son responsables de organizar y conservar sus archivos de tramite
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y de acuerdo con la normativa vigente en la materia; con el
proposito de mantener disponible la informacion que facilite la gestion
administrativa, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion.

Todos los documentos recibidos, usados y producidos por las unidades
administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del
Estado de México deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como paso previo
a su integracion al expediente y a su resguardo en el archivo de tramite
correspondiente.

Los documentos recibidos, usados y producidos por las unidades
administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del
Estado de México deben integrarse y obrar en expedientes ordenados de
manera logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto.

Los expedientes deberan asociarse a la serie documental o funcion de la que
derive su creacidn y organizarse de conformidad con lo sefialado en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La Coordinacion Administrativa y de Gestion Documental como responsable
del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Movilidad otorgara
asesoria técnica a las personas responsables de los archivos de tramite para
la adecuada aplicacion del presente instrumento de control archivistico.
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La Coordinacion Administrativa y de Gestibn Documental como responsable
del Area Coordinadora de Archivos, notificard a las unidades administrativas
de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de
México, cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales
establecidas en el presente Cuadro General de Clasificaciébn Archivistica, se
consideraran las vigencias y valores documentales establecidas en el
Catélogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Movilidad.

La Coordinacion Administrativa y de Gestion Documental como responsable
del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Movilidad coordinara la
instrumentacioén del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
supervisara su correcta aplicacion.

Los expedientes que se aperturen en los archivos de tradmite de la Secretaria
de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México, deben incluir
una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de
identificacion de éstos, considerando el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Los formatos de los inventarios documentales (inventario general de archivo
de tramite, inventario de transferencia e inventario de baja documental) que
elaboren las personas responsables de los archivos, deberan ser requisitados
con los datos de Fondo, Subfondo, Seccién, Serie y Subserie que se
establecen en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad deben
atender la estructura béasica de Fondo, Seccion y Serie para su clasificacion, lo
cual es una condicion para que puedan recibirse en el Archivo de
Concentracién de la Secretaria de Movilidad cuando se vaya a realizar su
transferencia primaria.

Las personas responsables de los archivos de tramite trabajardn en conjunto

con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Movilidad para
actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

POLITICAS
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El Cuadro General de
Clasificaciéon  Archivistica es un
instrumento técnico base para la
organizacion de los archivos de
tramite de la Secretaria de Movilidad
y del Instituto del Transporte del
Estado de México, su estructura
esta basada en las funciones de las
unidades administrativas de esta
Dependencia y sirve para clasificar
la documentacion recibida, usada y
producida, facilitando con ello su
disposicion, localizacién y consulta.

El Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica de la
Secretaria de Movilidad, esta
integrado en categorias de niveles
documentales  estables, Unicos,
estructurados y generales, debido a
gue se desprenden de las
atribuciones y funciones de las
unidades administrativas previstas
en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado
de México, el Reglamento Interior y
el Manual General de Organizacion
de la Secretaria de Movilidad; asi
como en el Reglamento Interno y
Manual General de Organizacion del
Instituto del Transporte del Estado
de México.

El Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica de la
Secretaria de Movilidad, esta
basado

en un sistema de clasificacién
“Funcional’, es decir, conforme a
las funciones o actividades de las
unidades administrativas de la
Dependencia. Por su parte, la
estructura  del Cuadro es
jerérquica, con categorias Yy
subcategorias, a las que
corresponde una clave o cédigo de
identificacion, las cuales estan
representadas en los niveles de
Fondo, Subfondo, Seccion, Serie y
Subserie, a partir de las que se
establece la relacion o]
coordinacion entre ellas.

La Secretaria de Movilidad
constituye el Fondo Documental, el
cual estd integrado por 1
Subfondo, 30 Secciones (14
sustantivas y 16 comunes), 165
Series (53 sustantivas y 112
comunes) y 119 Subseries (49
sustantivas y 70 comunes), con las
que es posible clasificar cualquier
tipo de documento de archivo que
se reciba, use y produzca en las
unidades administrativas de la
Dependencia.

La estructura jerarquica
documental u organizacion
intelectual, para la Secretaria de
Movilidad, representada en el
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, es la siguiente:
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL (niveles de descripcion)

Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la
dependencia con cuyo nombre se identifica, es decir, comprende toda la
documentaciéon recibida, usada y producida por las unidades
administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte
del Estado de México.

Subfondo: Es el conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las
subdivisiones administrativas de la Dependencia que lo origina; en el caso
de esta Secretaria correspondera a la Subsecretaria.

Seccion: Es cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones de la dependencia, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

Serie: Es la division de una Seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Subserie: Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Movilidad son:

1. Indica el nivel de “Seccién” 5. Indica el nivel de “Subserie”

2. Indica el codigo y nombre de la “Seccién” 6. Indica el codigo y nombre de la “Subserie”

3. Indica el nivel de “Serie” 7. Indica el nimero de “Series”

4. Indica el codigo y nombre de la “Serie” 8. Indica el nimero de “Subseries”
. I

DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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El Fondo Documental, el Subfondo y las Secciones (con su respectiva
codificacién) que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Movilidad son:

FONDO DOCUMENTAL

Secretaria de Movilidad (SM)

SUBFONDO

Subsecretaria de Movilidad (SUBM)

Secciones Sustantivas

1S ESTUDIOS Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

2S DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRAL DE MOVILIDAD

3S COOPERACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE MOVILIDAD

4S PROYECTOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS (PPS)

5S ADMINISTRACION VIAL Y DE TRANSITO

6S ESTUDIOS Y PROYECTOS EN MATERIA DE VIALIDAD Y MOVILIDAD

7S OBRA PUBLICA PARA LA INFRAESTRUCTURA VIAL Y DE MOVILIDAD

8S REGISTRO ESTATAL DE TRANSPORTE PUBLICO

9s ACCIONES EN MATERIA DE TRANSPORTE, SERVICIO PUBLICO Y COMPLEMENTARIOS
AUXILIARES

10S CONTROL, INSPECCION Y VIGILANCIA DEL SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE Y
MOVILIDAD

11S ESTUDIOS, PROYECTOS, PLANES Y ACCIONES EN MATERIA DE TRANSPORTE
12S MECANISMOS E INSTRUMENTOS EN MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO

13S PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LOS OPERADORES DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO

14S ESTUDIOS TARIFARIOS

DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA



AL

14 de 42

Secciones Comunes

PLANEACION Y COORDINACION DE LA AGENDA DEL O LA TITULAR DE LA SECRETARIA DE
MOVILIDAD

2C  RECURSOS HUMANOS
3C  PROTECCION CIVIL

4C  RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES

5C  ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES
6C  SERVICIOS GENERALES

7C  RECURSOS FINANCIEROS

8C  GESTION DOCUMENTALY ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

9C  INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

10C CONTROL TECNICO

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

12C  VINCULACION INSTITUCIONAL E INTERGUBERNAMENTAL
13C  CONTROLY EVALUACION

14C  ADMINISTRACION DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA

15C  CENTRO DE CONTROL Y GESTION DEL TRANSPORTE PUBLICO
16C  ASUNTOS JURIDICOS

1C

11C

Cabe sefalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa, sino por el
contrario, su flexibilidad permitird adaptarse a los cambios que en un futuro puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos que integran el marco de actuacion de la
Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México.

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

DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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6. CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA
SECRETARIA DE MOVILIDAD

Con el prop6sito de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 13
fraccion | de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, asi como en el numeral décimo
tercero fraccion | de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos, la Secretaria de Movilidad a través del Departamento de Gestion
Documental y Administracibn de Archivos adscrito a la Coordinaciéon
Administrativa y de Gestion Documental, elabor6 su Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el cual se encuentra integrado por el Fondo, Subfondo,
Secciones, Series y Subseries siguientes:

FONDO DOCUMENTAL

Secretaria de Movilidad (SM)

SUBFONDO

Subsecretaria de Movilidad (SUBM)
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Secciones Sustantivas
[ secaon | s | esubosverovecrosesteatéGicos |

Serie 1s.1 Proyectos de alto impacto
Subserie 1S.1.1 Contratacion de servicios de asesoria externa

Subserie 1S.1.2 Consultoria para obras y proyectos

Serie 1S.2 Programa de Reciclaje de Vehiculos
SERIES 2 SUBSERIES 2
Cicoon | a5 | osamou0oE sSTA TG e oW
Serie 25.1 Eaeg\;igiiggdconexos, sistemas de transporte masivo o de alta
Serie 2S.2 Infraestructura vial primaria

Informes de obras y acciones en materia de
infraestructura vial primaria

Programas de politica regional o sectorial en materia
de transporte, movilidad e infraestructura

Subserie 2S.2.1

Subserie 2S.2.2

SERIES 2 SUBSERIES 2
SECCION “ COOPERACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE MOVILIDAD
Serie 35.1 Convenios y acuerdos de concertacion con los sectores

publico, social y privado
Sistema de acuerdos y compromisos institucionales en

Serie 3S.2 materia de movilidad, transporte e infraestructura para
caminos
SERIES 2 SUBSERIES 0
e . I

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD
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SECCION “ PROYECTOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS (PPS)

Serie
Serie

Serie
Serie

Serie

4S.1
4S.2
4.3

45.4
4S.5

Fideicomiso PPS

Inspecciones PPS

Pruebas de Pavimento

Reportes de Prestaciéon de Servicios, Cldusula Octava,
Contrato PPS

Concesionaria Vialidad las Torres

Subserie 4S.5.1 Reportes mensuales

Subserie 4S.5.2 Calendario de mantenimiento

Subserie 4S.5.3 Comité de Coordinacion

SERIES

5 SUBSERIES 3

SECCION “ ADMINISTRACION VIAL Y DE TRANSITO

Serie 5S.1 Dictamenes de impacto vial
Serie 5S.2 Evaluaciones técnicas de impacto en materia vial
Subserie 5S.2.1 Prevenciones a solicitudes de evaluacidn técnica
Subserie 5S8.2.2 Improcedencias a solicitudes de evaluacidn técnica
Subserie 5S.2.3 Modificaciones a evaluaciones técnicas
Subserie 55.2.4 Liberacién total de evaluaciones técnicas
Subserie 5525 Programas de verificacién
Subserie  55.2.6 Criterios de evaluacién técnica
Serie 5S.3 Sistemas de transito peatonal y vehicular
SERIES 3 SUBSERIES 6
e . I

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD
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SECCION “ ESTUDIOS Y PROYECTOS EN MATERIA DE VIALIDAD Y MOVILIDAD
Serie 6S.1 Proyectos ejecutivos en materia de mejoramiento y desarrollo

de vialidades e infraestructura para la movilidad

Estudios técnicos de desarrollo de infraestructura
vial y para la movilidad primaria y secundaria
Subserie  6S.1.2 Solicitud de recursos de estudios, proyectos y obras
Obras complementarias a la infraestructura vial y
para la movilidad

Términos de referencia, catalogo y presupuesto para
la licitacidn de estudios, proyectos y obras

Actualizacién de normas técnicas, operativas y administrativas
en materia de vialidad e infraestructura para la movilidad

Subserie  6S.1.1

Subserie  6S.1.3

Subserie  6S.1.4

Serie 6S.2

Subserie 6S.2.1 Estatal y federal

SERIES 2 SUBSERIES 5
SECCION OBRA PUBLICA PARA LA INFRAESTRUCTURA VIAL Y DE MOVILIDAD
Serie 758.1 Programas técnicos y de supervisién de obras autorizadas

Avance fisico-financiero de obras de construccion,
rehabilitacion y modernizacidn

Serie 75.3 Entrega y recepcidn de obras

Expediente técnico para solicitud de recursos de estudios,
proyectos y obras

Serie 758.5 Programacion y gestion de obras

Serie 7S.2

Serie 7S5.4

Subserie 7S.5.1 Programa presupuestal
Subserie 7S.5.2 Avance presupuestal
Subserie 7S.5.3 Calendarios de obras
Serie 75.6 Licitaciones de obra y servicios a ejecutarse
Subserie 7S.6.1 Estatales y federales
Serie 75.7 Contratos de obras y servicios
Subserie 7S.7.1 Convocatorias e invitaciones
Subserie 7S.7.2 Adjudicacion de obra publica y servicios

Subserie 7S.7.3 Fianzas de obras y servicios

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD
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Serie 75.8 Estimaciones y precios unitarios

Subserie 7S.8.1 Estudios de mercado e investigaciones

Subserie 7S.8.2 Revision de precios unitarios extraordinarios

. Informes de avance fisico-financiero de las personas
Subserie 75.8.3 contratistas de obra
Solicitud de tramite de autorizaciones de pago
(estimaciones)

Subserie 7S5.8.5 Ajustes de costos

Subserie 7S.8.4

Subserie 7S5.8.6 Reintegro de recursos

Subserie 7S.8.7 Solicitud de cancelacién de cuentas bancarias

SERIES 8 SUBSERIES 14
Ccoon | w5 | wosmosmam o romTerusi) |
Serie 8S.1 Analisis e informacién estadistica
Serie 8S.2 Licencias y Operadores

Subserie 8S.2.1 Licencias de conducir de servicio pubico y particular
Subserie 8S.2.2 Permisos provisionales de practica
Subserie 8S.2.3 Certificados médico-toxicolégicos
Serie 8s.3 Mddulos de emision de licencias
Subserie 8S.3.1 Formas valoradas

Subserie 8S.3.2 Informes de operacidon

Serie 85.4 Concesiones, permisos y autorizaciones relativos a la
: prestacion del servicio publico de transporte

: Formato universal de pago por concepto de trdmites
Subserie 85.4.1 y servicios prestados
Concentracion y control de expedientes concluidos de

Serie 8S.5 trdmites de concesionamiento y autorizaciones para la
prestacion del servicio de transporte publico
Serie 8S.6 Registro y Control Vehicular

Subserie 8S.6.1 Padrdn Estatal de Transporte Publico

Subserie 8S.6.2 Banco de datos estadisticos de multas e infracciones

. Banco de datos de actas constitutivas de las
Subserie  85.6.3 sociedades mercantiles

Shbserie | '8Si64 Banco de datos estadisticos de liberacion de vehiculos

detenidos
SERIES 6 SUBSERIES 10
. S I

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD



AL

20 de 42
SECCION ACCIONES EN MATERIA DE TRANSPORTE, SERVICIO PUBLICO Y
COMPLEMENTARIOS AUXILIARES

Serie 9s.1 Servicios de transporte metropolitano

Serie 9S.2 Sistema de Atencién Ciudadana

Serie 95.3 K/?gir_on de empresas de transporte publico del Estado de

éxico
Serie 95.4 Autorizacién de bases, lanzaderas, derroteros, alargamientos

y/o enrolamiento de derroteros
Subserie 9S.4.1 Antecedentes de autorizacion

Concesiones, permisos y/o autorizaciones relativos a los

Serie 9S.5 servicios auxiliares de arrastre, traslado, salvamento, guarda,
custodia y depdsito de vehiculos

Padréon de empresas de servicio publico de arrastre,

Subserie 9S.5.1 salvamento, guarda, custodia y depdsitos del Estado

de México
Serie 9S.6 Mapeos
Serie 98.7 Estudios técnicos
SERIES 7 SUBSERIES 2
" CONTROL, INSPECCION Y VIGILANCIA DEL SERVICIO PUBLICO DE
Serie 10S.1 Visitas de inspeccion y verificacion
Serie 10S.2 Acciones para la resolucion de problemas en materia de
: movilidad y servicio publico de transporte
Seri 105.3 Procedimientos administrativos relativos al ingreso o
erne : liberacion de vehiculos a depdsitos
. Quejas de usuarios de los servicios de transporte publico
S e concesionados o permisionados
Serie 10S.5 Difusién de campafias de educacion vial
SERIES 5 SUBSERIES 0
< ESTUDIOS, PROYECTOS, PLANES Y ACCIONES EN MATERIA DE
Serie 11S.1 Plan rector del transporte en el territorio estatal
Serie 11S.2 Proyectos especiales en materia de transporte
. Sistema de seguimiento y evaluacion de los planes vy
Serie 11S.3 programas
SERIES 3 SUBSERIES 0
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SECCION 125 MECANISMOS E INSTRUMENTOS EN MATERIA DE TRANSPORTE PUBLICO

Serie 12S.1 Juridicos
Serie 12S.2 Administrativos
Serie 12S.3 Técnicos

Serie 12S.4 Operativos

SERIES 4 SUBSERIES 0

SECCION 13§ PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LOS OPERADORES DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO

Serie 13s5.1 Informes de los avances, logros y resultados

SERIES 1 SUBSERIES 0

SECCION 14S ESTUDIOS TARIFARIOS

Serie 14S.1 Politica tarifaria
Subserie 14S.1.1 Investigaciones y estudios
Subserie 14S.1.2 Metodologias y procedimientos tarifarios

Subserie 14S.1.3 Estadisticas del comportamiento tarifario

Proyecciones y estimaciones de las tendencias
tarifarias del transporte publico

Subserie 14S.1.5 Evaluacién de impacto social, econémico y politico

Subserie 14S.1.4

Serie 14S.2 Registro de las tarifas del servicio publico de transporte
Serie 14S.3 Mecanismos de coordinacion con las autoridades
SERIES 3 SUBSERIES 5
i I

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD



AL

22 de 42

Secciones Comunes

SECCION 1C PLANEACION Y COORDINACION DE LA AGENDA DEL O LA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE MOVILIDAD

1C.1 Eventos, reuniones, audiencias, giras, entrevistas y

Serie actividades protocolarias
Serie 1C.2 Solicitudes dirigidas a la persona titular de la Secretaria de
) Movilidad
Serie 1C.3 Acuerdos de la persona titular de la Secretaria de Movilidad
Recepcion, registro, control y seguimiento de Ia
Serie 1C.4 documentacion dirigida y/o generada por la persona titular de

la Secretaria de Movilidad

SERIES 4 SUBSERIES 0

SECCION RECURSOS HUMANOS

Serie 2C.1 Ejercicio del Capitulo 1000 “Servicios Personales”
Serie 2C.2 Plantilla y directorio de personal
Seri 2C.3 Capacitaciones de Profesionalizacion de los Servidores
ere : Publicos
Nombramientos y movimientos de personal (altas, bajas,
Serie 2C4 cambios de adscripcidn, compactaciones y/o conversiones de
puestos y licencias)
Serie 2C.5 Expediente de personal
Serie 2C.6 Puntualidad, asistencia y permanencia del personal
: Sistema Integral para la Gestion Administrativa del
Subserie 2C.6.1 Personal
Serie 2C.7 Gafete-credencial de identificacion
Serie 2C.8 Aviso de vacaciones de servidores publicos
Serie 2C.9 Evaluacion de Desempefio
Serie 2C.10 Prestaciones de las personas servidoras publicas

Subserie  2€.10.1 Estimulos y recompensas
Subserie  2€.10.2 Descuentos

Subserie 2€.10.3 Prestaciones de seguridad social
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Serie 2C.11 Altas y bajas ante el ISSEMyM

Serie 2C.12 Catéalogo de puestos y tabuladores de sueldos
Serie 2C.13 Seleccidn e induccidn del personal
Serie 2C.14 Comisidn Mixta de Escalafén

Subserie 2C.14.1 Promocidén escalafonaria

. Pagos por conceptos de sueldo, prestaciones y otras
SEITE g disposiciones normativas

. Sistema de emision de comprobantes de
Subserie  2C.15.1 percepciones y deducciones

Depositos a cuentas bancarias que soportan el pago

Subserie 2C.15.2 de la némina
Subserie 2€.15.3 Pagos por contratos por tiempo y obra determinada

Pagos por indemnizacién, riesgo de trabajo por
enfermedad profesional y laudo

Subserie 2C€.15.5 Pago de finiquito

Subserie 2C.15.4

Serie 2C.16 Incumplimiento de obligaciones laborales

Serie 2C.17 Relacién laboral con organizaciones sindicales

Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes,
Subserie 2C.17.1 Municipio e Instituciones Descentralizadas del
Estado de México (SUTEYM)

Serie 2C.18 Practicas profesionales y/o servicio social

. Recreacidén e integracion en los ambitos laboral y familiar de
SIS —— los servidores publicos
Serie 2C.20 Constancias relacionadas con la situacién laboral, salarial y de

: pagos a terceros
Serie 2C.21 Demandas laborales presentadas por los servidores publicos
Serie 2C.22 Proyectos en materia de estructura organizacional
SERIES 22 SUBSERIES 11

SECCION PROTECCION CIVIL

Serie 3C.1 Brigadas internas de proteccidn civil
Serie 3C.2 Medidas de seguridad e higiene y medio ambiente en el
trabajo
SERIES 2 SUBSERIES 0
. I
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Serie 4C.1 Programa Anual de Adquisiciones
Serie 4C.2 Convenios de colaboracién para la prestacion de servicios
Serie 4C.3 Adquisiciéon de bienes y/o contratacidn de servicios
Serie 4C.4 Expediente del procedimiento adquisitivo

Subserie 4C.4.1 Recursos federales
Subserie 4C.4.2 Recursos estatales
Subserie 4C.4.3 Licitaciones publicas
Subserie 4C.4.4 |Invitaciones restringidas
Subserie 4C.4.5 Adjudicaciones directas
Subserie 4C.4.6 Contratos pedidos
Subserie 4C.4.7 Adquisiciones directas

Subserie 4C.4.8 Cédulas de proveedores de bienes y servicios

Estudios de mercado, verificacion de precios,
pruebas de calidad y similares

Subserie 4C.4.10 Seguimiento y control de contratos

Subserie 4C.4.9

Serie 4C.5 Informes de los contratos

Serie 4C.6 Seguros y fianzas

Serie 4Cc.7 Sistema de control de existencias de materiales y suministros
SERIES 7 SUBSERIES 10

Serie 5C.1 Programa Anual de Verificaciones de Bienes Muebles

Subserie 5C.1.1 Mecanismos de seguimiento y control
Serie 5C.2 Sistema de control de inventario de bienes muebles (SICOPA)
Subserie 5C.2.1 Informes de verificaciones fisicas

Subserie 5C.2.2 Inventarios de los bienes

Serie 5C.3 Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
SERIES 3 SUBSERIES 3
. I
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SECCION SERVICIOS GENERALES
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SECCION RECURSOS FINANCIEROS
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SECCION GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
. Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Serie 8C.1 MOVlIIdad
Serie 8C.2 Asesoria y capacitacion en materia archivistica
Serie 8C.3 Diagndsticos en materia archivistica
Serie 8C.4 Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Subserie 8C.4.1 Informe anual
Serie 8C.5 Instrumentos de Control Archivistico
Serie 8C.6 Instrumentos de Consulta Archivistica

Subserie 8C.6.1 Inventarios documentales

Serie 8C.7 Archivo de Concentracion

Serie 8C.8 Transferencias documentales

Serie 8C.9 Préstamo y consulta de expedientes
Serie 8C.10 Valoracién documental

Subserie 8C.10.1 Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Movilidad

SERIES 10 SUBSERIES 3

SECCION INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

. Informes de Gobierno y anexo estadistico del Informe de
Serie  9C.1 Gobierno del sector movilidad
Serie 9C.2 Glosa del Informe de Gobierno del Secretario de Movilidad
Serie 9C.3 Evaluacion de proyectos y programas del sector movilidad

Subserie 9C.3.1 Estadistica bdsica y de registros administrativos

q Informacién financiera, econdmica, programatica y
ubseri 3.2 ’ !
Subserie 9C.3 presupuestal

9c.3.3 Programa operativo de trabajo de la Secretaria de
o Movilidad

Subserie 9C.3.4 Informes de actividades

Subserie

SERIES 3 SUBSERIES 4
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Serie 10C.1 Seguimiento y control de obras de alto impacto
. Cartera de proyectos de inversion en materia de
SEIE 10C.2 infraestructura de las comunicaciones
Serie 10C.3 Mejora regulatoria
Serie 10C.4 Gestion de la calidad en los tramites y servicios
SERIES 4 SUBSERIES 0

SECCION 11C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

Serie 11C.1 Unidad de Transparencia de la Secretaria de Movilidad
Serie 11C.2 Comité de Transparencia
Serie 11C.3 Solicitudes de acceso a la informacion

Serie 11C.4 Informacién Publica de Oficio Mexiquense IPOMEX

Serie 11C.5 Base de datos personales
Serie 11C.6 Programa Anual de Sistematizacion
SERIES 6 SUBSERIES 0

SECCION 12C VINCULACION INSTITUCIONAL E INTERGUBERNAMENTAL

12C.1 Proyectos y programas gubernamentales en materia de

Serie comunicacion social
Serie 12C.2 Publicaciones e impresos institucionales
Serie 12C.3 Difusidn institucional
Serie 12C.4 Imagen institucional de la Secretaria de Movilidad
SERIES 4 SUBSERIES 0
e . I
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SECCION 13C CONTROL Y EVALUACION

Serie 13C.1 Programa Anual de Control de Evaluacion

. Sistema de control interno y evaluacion de la gestion
2 Lt gubernamental
Serie 13C.3 Auditorias, acciones de control y evaluacion

Subserie 13C.3.1 Inspecciones

Subserie 13C.3.2 Testificaciones

Subserie 13C.3.3 Testificaciones extraordinarias
Subserie 13C.3.4 Cumplimiento al protocolo de actuacién

Subserie 13C.3.5 Concentracidny resguardo de equipos

Serie 13C.4 Entrega — Recepcion de unidades administrativas

Serie 13C.5 Participaciones en comités, organos colegiados o grupos de
trabajo

Serie 13C.6 Procedimientos de responsabilidad administrativa

Subserie 13C.6.1 Faltas administrativas no graves
Subserie 13C.6.2 Faltas administrativas graves
Serie 13C.7 Procedimientos de defensa juridica
Serie 13C.8 Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcion
Subserie 13C.8.1 Quejasy denuncias de actividades publicas
Subserie 13C.8.2 Actuacion de oficio
Subserie 13C.8.3 Declaracidon de situacion patrimonial

Subserie 13C.8.4 Responsabilidades derivadas de las auditorias

SERIES 8 SUBSERIES 11
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SECCION 14C ADMINISTRACION DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA
Serie 14C.1 Programa Anual de Informatica
Serie 14C.2 Capacitacion y asesorias en materia de informatica
Serie 14C.3 Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes

informaticos
Subserie 14C.3.1 Asistenciay servicios técnicos

Serie 14C.4 Seguridad informatica

Serie 14C.5 Supervision, desarrollo e implementacién de sistemas de
informacion

Subserie 14C.5.1 Especificaciones de requerimientos
Subserie 14C.5.2 Bases de datos

Serie 14C.6 Manuales técnicos y de usuario de los sistemas

Instructivos de codificacion, operacion, fallas vy
acciones correctivas

Planesy proyectos para la adquisicion, renta, ampliacién,

Subserie 14C.6.1

Serie 14C.7 modernizacién y mantenimiento del hardware, software e
instalaciones especializadas

. Dictdmenes técnicos para la adquisicion de hardware y
Serie 14C.8 software
Serie 14C.9 Instalacién, control y/o asignacion de equipo de computo

. Inventario de los equipos de computo y sistemas de
serie e informacién

SERIES 10 SUBSERIES 4

SECCION 15C CENTRO DE CONTROL Y GESTION DEL TRANSPORTE PUBLICO

Serie 15C.1 Actividades de monitoreo
Serie 15C.2 Emision de Vistos Buenos
Serie 15C.3 Servicio de videovigilancia
. Acervo informativo en materia de transporte y servicios
Serie 15C.4 Conexos
SERIES 4 SUBSERIES 0
. I
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SECCION 16C ASUNTOS JURIDICOS

Serie 16C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
Serie 16C.2 Proyectos en materia de asuntos juridicos
Serie 16C.3 Estudios, dictdmenes e informes

Serie 16C.4 Contratos, convenios y acuerdos

Subserie 16C.4.1 Inconformidades e incumplimientos
Serie 16C.5 Manuales e instrumentos juridico-administrativos

Subserie 16C.5.1 Manuales de Procedimientos

Serie 16C.6 Actuaciones y representaciones en materia legal

Serie 16C.7 Asistencia, consulta y asesorias

Serie 16C.8 Procesos jurisdiccionales

Serie 16C.9 Comité de Dictaminacion de Propuestas no Solicitadas

Serie 16C.10  Asuntos juridico-administrativo
Serie 16C.11 Quejas y denuncias

Serie 16C.12 Cultura institucional en materia de igualdad de género

SERIES 12 SUBSERIES 2
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Archivo de tramite: El integrado por
documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de la
Secretaria de Movilidad.

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

Areas Operativas: Las que integran
el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de Movilidad: Areas
de correspondencia, Archivo de
tramite, Archivo de concentracién v,
en su caso, histdrico.

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

Documentos de archivo:
Documentos que registran cualquier
hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producidos,
recibidos y utlizados por las
unidades administrativas adscritas a
la Secretaria de Movilidad 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.

Expediente: Unidad documental
compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o
tramite de las unidades
administrativas  adscritas a la
Secretaria de Movilidad.

Ordenacion: Actividad archivistica
gque se desarrolla dentro del proceso
de organizacion de los expedientes y
consiste en establecer secuencias
dentro de grupos conforme a
secciones 0 series documentales;
puede ser cronoldgica, alfabética o
numeérica.
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Organizacion: 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 vy
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 mecéanicas son
aquellas  actividades que se
desarrollan para la ubicacion fisica
de los expedientes.

Secretaria de Movilidad:
Dependencia encargada de planear,
formular, dirigir, coordinar, gestionar,
evaluar, ejecutar y supervisar las
acciones,  politicas, = programas,
protocolos, proyectos y estudios para
el desarrollo del sistema integral de
movilidad, incluyendo el servicio
publico de transporte de jurisdiccion
estatal, sus servicios conexos y los
sistemas de transporte masivo o de
alta capacidad, asi como el
desarrollo y administracion de la
infraestructura vial primaria y de la
regulacion de las comunicaciones de
jurisdiccién local.
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Sistema Institucional de Archivos:
Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y  funciones que
desarrolla la Secretaria de Finanzas y
sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestidn
documental.

CONCEPTUALIZACION
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8. ANEXOS

8.1 Carétula de Expediente de Archivo

a Caratula de Expediente de Archivo

GOBIERMC DEL
ESTADD DE MEXICO

Linformacion de la Unidad Administrativa
Cadigo de la Unidad 1
Administrativa:

Mombre de la Unidad 2
Administrativa: o

. Informacién del expediente

MNoembre del 3
Expediente: »
Mo.del 4 Mo,de 5 Total de 6
Expediente: . Legajo: Legajos: «
Asunto:
7
Periodo de los Apertura: o 8 Total de docurmentos 10
documentos: al cierre: o
Cierre; » 9

. Clasificacidn Archivistica

Fondo Documental: « 11
Subfondo
Documental: o 12
Seccidn: w 13 Serie Documental: .. 14
15

Subserie Documental: »

IV. Valor Decumental «» 16
Administrativo: Juridico-legal:

Fiscal: Contable:

V. Tiempo de Conservacion visencis bocumental

Archive de Tramite: corﬁ:g::tlr;c%?'l: - Archivo Histarico! s
17 18 19

VL. Clasificacién de la Informacién .. 20

Reservada: Confidencial:

VIl- Observaciones .

21

ANEXOS
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”.
Objetivo:

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

Distribucién:
Una caréatula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Destinatario:
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Movilidad.

NP Concepto Descripcioén
Cadigo de la . . - .
1 Ur?idad Anotar la clave presupuestaria que le corresponde a la Unidad Administrativa
- . conforme a la estructura organica autorizada.
Administrativa
Nombre de la Escribir el nombre especifico de la Unidad Administrativa, asi como el de la
2 Unidad Direccion General o equivalente a la que pertenece de acuerdo con la estructura
Administrativa orgénica autorizada de la Secretaria de Movilidad.
3 Nombre del Colocar el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser acorde al
Expediente contenido de este.
4 No. del Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con la
Expediente numeracion que se esté utilizando en la Serie Documental a la que pertenece.
|
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En caso de que la cantidad de documentos rebase los dos centimetros de grosor,
se deberéa de realizar una division y aperturar los legajos que sean necesarios, los

5 No. de Legajo cuales contendran su propia caratula con los mismos datos de identificacion y
seran considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos con el
numero de legajo que les corresponda.

6 Total de Legajos | Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.

Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual tendra que estar

7 Asunto . .
relacionado con el contenido de este.

8 Apertura Poner la fecha del primer documento con el que se realiz6 la apertura del

P expediente en el siguiente formato: AAAA/MM/DD.
. Anotar la fecha del dltimo documento ingresado en el formato anteriormente

9 Cierre .
referido.

Total de . . . . .
Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente al concluir el
10 documentos al L.
. tramite.
cierre
Anotar el nombre del Fondo Documental “Secretaria de Movilidad”, de conformidad
con lo establecido por el presente instrumento de control archivistico.

11 Fondo

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

Registrar, en su caso, el Subfondo Documental “Subsecretaria de Movilidad”, de
conformidad con lo establecido por el presente instrumento.

12 Subfondo

Documental No omito mencionar que, el “Subfondo Documental” se refiere al conjunto de

documentos relacionados entre si que corresponden a las subdivisiones
administrativas de la Dependencia o Entidad que lo origina.

ANEXOS
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13

Seccion

Anotar el nombre de la Seccién a la que pertenece el expediente, de acuerdo con
lo sefialado en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Movilidad.

Por “Seccion” se entiende a cada una de las divisiones del Fondo Documental
basada en las atribuciones de cada Dependencia o Entidad de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

14

Serie Documental

Colocar el nombre definido de la Serie Documental a la que pertenece el
expediente, de acuerdo con lo sefialado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

Por “Serie Documental” se entiende a la division de una Seccién Documental 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 trémite.

15

Subserie
Documental

En su caso, registrar el nombre de la subserie a la que pertenece el expediente,
de conformidad con lo sefialado en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

La “Subserie Documental” se refiere a la subdivision de la Serie Documental.

16

Valor Documental

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

17

Archivo de Tramite

Asentar los afios que debera de permanecer en el Archivo de Tramite el
expediente una vez concluido su tramite, el cual no podra ser menor a dos afios
de conformidad con lo sefialado en la normatividad aplicable.

18

Archivo de
Concentracion

Anotar los afios que debera conservarse el expediente en el Archivo de
Concentracion, considerando lo establecido en la normatividad aplicable.

ANEXOS
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19

Archivo Histérico

Colocar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de conservarse
indefinidamente en el Archivo Histérico, de acuerdo con los valores secundarios
que posean los documentos de conformidad con el Catdlogo de Disposicién
Documental de la Secretaria de Movilidad.
Nota: Apartado exclusivo para el Archivo de Concentraciéon de la Secretaria de
Movilidad.

20

Clasificacién de la
Informacion

Conforme a lo establecido en el articulo 4° de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios [Ley de Transparencia],
toda la informacién en posesién de las Dependencias o Entidades es publica y
accesible de manera permanente a cualquier persona.

Esta seccion Unicamente debera llenarse cuando la informacién del expediente
haya sido clasificada como reservada o confidencial por el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Movilidad, de conformidad con lo previsto en la
Ley de Transparencia.

Definicion de términos:

e Reservada. Informacion a la cual se le otorga este caracter de manera
temporal por las disposiciones de la Ley de Transparencia, cuya
divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido por la
misma (Art. 3° fraccion XXIV de la Ley de Transparencia).

e Confidencial. Se refiere a la informacion que contiene secretos
bancarios, fiduciarios, industriales, comerciales, fiscales, bursatiles y
postales, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos (Art. 3° fraccion XXI de la Ley de Transparencia).

En este contexto, y solo en el supuesto mencionado, marcar con una “X” en el
espacio que corresponda, el tipo de clasificacion de la informacién.

21

Observaciones

Anotar cualquier informacién que se considere necesaria 0 complementaria para
la adecuada identificacion del expediente y la oportuna recuperacién de la
informacion.
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8.3 Dictamen de registro y validacion.

e

p—— EDOAAEX

DEL
ESTADO DE MEXICO TN PP, MR TADOR PUCH
“2023. Ano del Sepluagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Méaxico",

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 207802010/CGCA/008/2023, que explde al Archiva General del
Estado de México, con fundamente en ko dispuesto en al articulo 101 fraccién V, da la Ley de
Archi y Administracién de D t dol Estado de Méxi y Municipios,
publicada en el Perddico Oficlal *Gaceta del Goblemo® @l 26 ga noviembra de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archives y Admirstracion de Documentos del 0 da Méxco y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacidn, conservacion, administraciin y preservacion homogénea de os
Archivos en pesesidn de cualquer autondad, entidad, drganc y organismo de s poderas Lagisiativo,
Eecutivo y Judicial, drganos autéromas, partides politicos, fideicomisos y londos pdblicos, asi como
de cualquer persona fisica, juridica colectiva ¢ sindicalo que recia y garza recursos pltlicos o redica
actos do autoridad do! Estado de Méxice y municiplos. Asi como determinar ias bases da organizacidn
y funcionamiento del Sistema Lstatal de Archives y fomantar el resguardo, difusidn y goceso pablico da
Archivos privacaos ce relevancia hstdrica, social, culturad, cientifica y tacnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccidn XX de esla misma Ky, refiere que el Cusdre General de Clasificacion
Archivistica os ol “instrurmento téenico qua reflleja la estructura da un archiva con base an las atribucionas
y funcones de cada Sujeto Obligado” y fraccidn XXXV, que los instrumentos de contral archivistico san
aaJclics *...que cropician la organizacan, conlral y congervacitn de los Docurnentos de Archivo a lo
largo de su Ciclo Vital, que san fentre ellos] el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.,.”;

Que al articule 11 fraccion | da la ley en comanto, establecs qua los sujetos obigados deberdan
"adminisiear, organizar y conservar de rmanera homogénea los documentos de archivo que produzean,
reciban, cblengan, adquieran, transforman o pasaan, de acuerdo con sus facultades, competancias,
atrbuciones o lunciones, |os estandaras y principios en malana archwistica. ..,

Que el artico 13 de la lay referida, sefala que "be sujetos obligados deberdn contar con lee
Instrumantos  da ol y corsulla archivisticos conforme 8 sus alrbucionas y  funciones,
mantenidndolos aclualizades y dispanioles,..” v el parralo altimo de este articulo eslablece que “ia
estructura del Cuadro General de Clasificaciin Archivistica atenderd log nveles da fondo, séccidn y
sere, sin que aesto excluya la posiblidad de que existan niveles intarmedics, los cuales, seran
Idartificados mediante una clave afanumdrica®;

2ue al articulo 28 fraccién | de esta rrysma lay, establece que corresponde al Area Coordnadora de
Archives como una da sus funciones "alaborar, con la colaboracion da los rasponsables oe los Archivos
do Tramite, los Archivos do Concentracidn y én su casd |Histdrico, l0s Instrumentos de Control
Archivistico, . .*; \

Que el articulo 100 de la ley ctada, seiala que ol Archivo General cel Lstado de México es “la entidad 4
especiaizada en materia de Archivos, que tiene por objeto promaver la erganizacion y administracion
homogénea de Archivos, preservar, incrementar y difunde o Patrimonio Documental, con el fin de
salvaguardar fa memcria da corto, madiano y largo plazo cel Estado de México y Municipios; asl como
contribuir a la fransparenca y rendicion de cuentas®,

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

Hoja 1 de &

ot Nicolds San Juan 100, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
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g - EDOAMEX

ESTADO DE MEXICO DOCKIGAMTT FITRT, FIIA TADKM #VenTEn

"2023. Aflo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

Que los archivas constituyen una herramienta indispensabla y un recurso esenclal para la gestidn publca
y para la construccion de su memcovia histdrica, un alamanto cantral en las accones de lrensparencia
gubernamental y rendicidn da cuentas, para el desarrolio de |a sockedad, la promocion dae la democracia
y la proteccion de 0§ derechos humanos de acceso a a informagion y de proteccidn da datos
personales, asl como del deracho a la vardad y a la mamaria;

Que mediante oficio nimero 220000110000008/0312/2023, de lecha 15 de febrero de 2023, la
macatra Hosa Julieta Belo Heméndaz, Coordinadora Admiristrativa vy de Gastion Documental y
Hesponsable agl Area Cocrdnadora de Archivos de la Sacretaria de Movilidad, solicitd el reglstro y
validacian del Cuadro General de Clasificacian Archivistica de esta dependencia;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacdn Archivistica y su cantanido, es respansabilkiad
de &s parsonas designadas comao responsablas del Area Coordinadora de Archives y da los Archivos
de Tridmite, Concentracian y, an su caso, Hstdreo de la Secrataria de Movilidad

Que o Archivo Ganeral dal Estado de Méxco realizd, a lravés de la Subdireccidn de Normalividad y
Froyectos Archiisticos, la revisidn del Cuadro Ganeral de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de
Mevilkdad, de la cual sa daspranda que:

a) Alende 08 nivelas de fondo, seccidn y sarle, conforme a ke eslablecido en al articulo 13 de la
nermativa juridica estatal en mataria de archives; y

by Estacontormado por un fondo decurmeantal, 30 secciones (14 sustantivas y 16 comunas), 165 series
(53 sustantivas y 112 comunes) y 119 subsaries (48 sustantivas y 70 comunas), as cuales son el
rasultado del andlisis efectuado por las personas responsablas del Area Coordinadora de Archives
y de ks Archivas de Trameta y Concentracidn, a las atribuciones y funciones estaniecidas a la
Secretaria ds Mavildad en 8l marco normativo sefalado an & apartado 3 del Cuadro General; y

Que de conformidad con el andlisis realizado por la Subdireccion de Normatividad y Proyectes
Archivistices, resulta procadanta afectuar el ragistro y validacion del Cuadro General de Casificacion
Archivistica dae la Secretarla de Movidad

En mérito de ko expuesto, al Archivo Genaral del Estadoe de Méxco ha lanido a bien expadir of sigulente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadko General de Clasificacion Arcnivistca de la Secretarda de
Maviidad bajo @ Dictamen ndmero 207802C10/CGCA/008/2023

SEGUNDO. | 2 persona Responsable de Area Coordinadora ge Archivos de la Secretaria e Mowlidad \
solictard al Archive General del Estado de México, la renovacion ael presente Dictamen, cada que se
efectle una actualizacion al contenido ge Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

TERCERO. | as 165 serles documentales que Integran ¢ Cuadro General de Clasificacidn Arcnivistoa
de &a Secratara de Movilidad, ceberdn ser analizadas con el propdsito de determirar sus valores

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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"2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Maxica".

documentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposicion documantal, conforme a ko sedalado en
los articulos 50, 61, 52, 53, 54, 56 y 66 de la Ley de Archyvos y Administracion de Documentos de
Estado de México y Municiplos, con @ propdsito de integrar @l Catalogo de Disposicidn Documental de
la Secretaria

CUARTO. L[| Cuadro Genoral do Clasficackin Archivistica de la Secratarfa de Movilidad registrado y
validado a travis dol presaente Dictamen, deja sin efectos cuakyuler otro Cuadro de Clasificacion emitida
con anteroridad en |la Secretarfa,

QUINTO. E| Dictamen de Hegistro y Valdacion deberd incluirse como un anexo en el Cuadro General
da Clasificacion Archyvistica de la Secretaria de Movilidad

SEXTO. La Secrelaria ¢e Movilidad deberd publicar en su sitio electrdnico oficial, of Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y vwnumlo por el Archivo General del Estado de México, en los
téeminos astablacidos en los “Lneamientos Técnicos Generales para la publcacion, homolagacion y
eslandarizacion de la infoemacidn de las obigaciones establecidas en ef Titulo Quinto y en la fraccion IV
del articuio 31 da la Ley Genaeral ce Transparenca y Acceso a la Infarmaciin Poblica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Intermet y en la Plataforma Nacional de Transparancia®,
publicados arn & "Diario Oficial da la Fedoracion® ¢ 4 de mayo de 2016,

SEPTIMO. La parsona rasponsable del Area Coardiradora de Archivos de la Secrotaria de Mowiided
deberd informar da manara oportuna a las personas titulares de Ias unidades administrativas
establecikias en al Marual Ganeral de Organizacin do la Socrotarfa, asl como a las y s integrantss del
Sisterna Instilucional de Archivos do aste, la facha de aplicacidn dal Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México,

Tolca, Estado de México, 6 de marzo de 2023

— Archivisticos SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL

B e EDOAMEX
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