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La importancia de contar con un archivo ordenado y con la clasificacion de la informaciéon que se
genera y se recibe en una Dependencia, que permita contar con el soporte documental,
fundamenta las bases del actuar presente y documenta los eventos y hechos pasados; sin
embargo, hasta hace algunos anos, no se le habia dado tal importancia, siendo que los archivos
son necesarios en la sociedad porgue preservan la memoria de cualquier institucién, la cual
favorece a la gestién documental de las organizaciones y agiliza la identificacién del acervo
documental de cada institucion, lo que beneficia en el proceso de transparencia y rendicion de
cuentas ya que dicha informacion debe estar disponible posterior a su gestion para poder ser
consultada si es que se requiere, tanto por la misma organizacidn, instituciones externasy para los
ciudadanos si asi lo requieren.

Para el Gobierno del Estado de México, es importante que cada instituciéon publica se apegue a lo
establecido en el mandato constitucional para la administracion de Archivos; asi como a la Ley
General y Estatales y reglamentos internos tanto para los archivos de tramite, el archivo de
concentracién y el archivo histérico.

En este contexto, la Secretaria de Seguridad del Estado de México, ocupada por atender lo que la
Ley General de Archivos en su articulo 6 parrafo segundo establece: “El Estado mexicano deberd
garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de respetar el
derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos... ”; y articulo 11 fraccién
| de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios como
un deber de los sujetos obligados el “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...”.

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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General:

@ Crear las bases metodoldgicas para la implantaciéon de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, que permitan la clasificacién de los documentos y expedientes de las
unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad, con el propdsito de mejorar su
organizacioén, satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios internos y
externos, dando cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y
administrativas de la Administraciéon de Documentos vigentes en el Estado de México.

Especificos:
Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificaciéon Archivistica propio de la Secretaria de Seguridad.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion de los expedientes de los
archivos de tramite de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

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

Contar con una herramienta que facilite la busqueda y consulta documental de
expedientes en tramite, de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y
funciones de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad

Objetivos 4
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Constituciones

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

© O

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

Leyes
Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

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

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

© ® © 0

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviemlbre de 2020.

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

©,

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

©,

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

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2019, reformas y adiciones.

© O

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Puablica de la Secretaria de Seguridad.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de junio de 2017, reformas y adiciones.

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad del Estado de
México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de mayo de 2021.

Manual General de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Pablica
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio de 2020.

Acuerdos

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de junio de 2023.

Acuerdo por el que se modifican diversos apartados del Manual General de
Organizacion de la Secretaria de Seguridad.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de agosto de 2023.

Criterios

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares
de la Administracién Pablica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y
validacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de mayo de 2023.

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Marco normativo 6
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Politicas

@ Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en los Manuales Generales
de Organizacion de la Secretaria de Seguridad y del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad PuUblica son responsables, a través de la o el responsable de su
archivo de trdmite, de organizar y controlar sus archivos conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en la normatividad vigente en
la materia; con el propdsito de mantener disponible la informacidn que facilite la gestiéon
administrativa y la rendicién de cuentas y garantice el acceso a las personas a la misma.

@ Todos los documentos de archivo, con independencia de su soporte documental que
posean y reciban las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad formaran
parte del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Seguridad, por lo que
deberan de clasificarse 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, con independencia de su soporte documental, que posean y reciban
las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad y del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica, deberan integrarse y obrar en expedientes
constituidos por uno o varios documentos, ordenados légica y cronoldgicamente y
relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

@ Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el gjercicio de una funcién o
atribucién genérica, formaran parte de una Serie documental. Los expedientes deberan
siempre asociarse a la Serie documental o funcidén de la que derive su creacidn y
organizarse de conformidad con lo sefalado en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

@ La Oficialia Mayor, en su funcién de Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad, otorgard asesoria técnica para la aplicacién del presente instrumento
archivistico, asi como notificar a las unidades administrativas de la Secretaria de
Seguridad, cualquier cambio que se genere al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

@ Para la conservacion o baja de las Series y Subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las vigencias y
valores documentales establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria de Seguridad.

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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@ La Oficialia Mayor, en su funcién de Area Coordinadora de Archivos, es la responsable
de coordinar la instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y supervisar su correcta aplicacion. Los expedientes que se aperturen en los
archivos de tramite de la Secretaria de Seguridad deben incluir una portada o guarda
exterior, en la que se registren los datos de identificacién de los mismos, considerando
lo que establece el presente Cuadro.

Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en los
apartados correspondientes la informacion de Fondo, Seccidén, Serie y Subserie,
conforme al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los expedientes integrados en las unidades administrativas que formen parte de la
Secretaria de Seguridad deberan estar identificados con la estructura basica de Fondo,
Seccién, Serie y Subserie, como condicidn para que sean recibidos en el archivo de
concentraciéon de la Secretaria, a fin de realizar su transferencia primaria.

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizacion de los archivos de tramite de la Secretaria de Seguridad, su estructura esta
basada en las atribuciones y funciones de las unidades administrativas de la
Dependencia y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando
con ello su disposicion, localizacion y consulta. Esta integrado en categorias de niveles
documentales estables, Unicos, estructurados y generales, ya que 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 Seguridad, asi como el Reglamento Interior
y el Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

El presente Cuadro esta basado en un Sistema de Clasificacidon que considera las
funciones y/o actividades de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.
Su estructura contempla categorias y subcategorias a las que corresponde una clave o
coédigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo, Seccién,
Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacién y/o coordinacién entre ellas.

La Secretaria de Seguridad constituye el Fondo documental, el cual esta constituido por
24 Secciones (15 sustantivas y 9 comunes), 128 Series (69 sustantivas y 59 comunes) y 130
Subseries (64 sustantivas y 66 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo
de documento de archivo que se genere o reciba en las unidades administrativas de la
Secretaria.

La estructura jerarquica documental u organizacidn intelectual representada en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad es la siguiente:

Cada una de las divisiones del Fondo documental, basadas en las
atribuciones de la Secretaria de Seguridad, de conformidad con la
normativa juridica y administrativa aplicable.

Seccion

Division de una Seccidon, 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.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 9
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Seguridad son:

El Fondo documental, las Secciones y Subseries (con su respectiva codificacion) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad son:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica -Io
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Fondo documental:
Secretaria de Seguridad (SS)

Secciones sustantivas

Secciones comunes

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Estructura del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica -I-I
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Clasificacion
Archivistica

Participacion en comités, consejos, conferencias, foros,

comisiones, reuniones, giras y drganos técnicos
1S Planeacién y

Soordinacionide .2 Coordinacion de seguridad publica, control penitenciario y
la agenda de la

< reinsercioén social
persona titular
de la Secretaria

Seguimiento y evaluacion de planes, programas, proyectos y
procedimientos de la Secretaria

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Planeaciéon y coordinaciéon de la agenda de la persona titular de la Secretaria

12
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Ordenamientos juridicos y administrativos en materia de
seguridad publica

Procedimiento de recuperacion de armas de fuego,
municiones y equipo policial

2S Consultoria [2S-3 Procedimiento a dano a obras publicas y sefalizaciones

juridicay 26.4 Procedimientos y resoluciones en materia laboral por la
asistencia legal "7 Comision de Honor y Justicia

2S.5 Contratos, convenios y actos juridicos
2S.6 Asesoria y opiniones técnico juridicas

25.7 Transferencias de servicios de transito vehicular a los
"’ ayuntamientos

2S.2

- Subseries

ICuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Consultoria juridica y asistencia legal 13
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3S.1 Comité de Supervision y Verificacion de Empresas de
Seguridad Privada

38 Serviclos de 13512 Revalidacién deservicios
seguridad

3S.2 Registro Estatal de Empresas de Seguridad Privada
3S.3 Avisos de permisos de seguridad privada federal

n Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

Servicios de seguridad privada 14
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4S.1 Mecanismos de control preventivo en materia de seguridad
publica

4S Seguridad

publica

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Seguridad Publica

15
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4S.2 Apoyos en coordinacidon con otras autoridades competentes

4S Seguridad

publica

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Seguridad Publica

16
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Clasificacion
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Serie

4S.3 Parte de novedades
4S. 4 Rol de servicios

4S.5 Detencionesy puestas a disposicion del Ministerio Publico

4S.6 Revista mensual administrativa

4S.7 Sancionesy multas en materia de transito vehicular

4S.8 Servicios médicosy apoyo a la poblacion

- Subseries

4S Seguridad

publica

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

Seguridad Publica 17
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Clasificacion
Archivistica

5S.1 Disposiciones juridico-administrativas en materia de
: combate al robo de vehiculos

5S.2 Planes y programas en materia de combate al robo de

vehiculos
5S Combate al

5S.3 Reporte de robo
vehiculos,
publico y de
5S. 4 Dispositivos de seguridad

Series - Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Combate al robo de vehiculos, transporte publico y de carga 18
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Disposiciones administrativas en materia de medidas
cautelares y suspension condicional del proceso

6S Medidas Planes, programas y protocolos en materia de medidas
cautelares cautelares y suspension condicional del proceso

Expediente de control, vigilancia, supervision y coordinacion
de las Medidas Cautelares y de |la Suspension Condicional del
Proceso

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Medidas Cautelares 19
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7S.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de
igualdad de género

7S Policia de 7S.2 Planesy programas de atencion especializada a grupos en
género situacion de vulnerabilidad

7S.3 Acciones de seguridad para las victimas de violencia de
género

- Subseries

ICuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Policia de género 20
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Serie
8S.1 Tramites juridicos de personas privadas de su libertad
8S.2 Consejo Técnico Interdisciplinario

8S.3 Tratamiento de externamiento
8S.4 Otorgamiento de beneficios

Requerimientos  judiciales emitidos por autoridades
885 . U . .
jurisdiccionales y administrativas

8S Seguimiento
técnico legal de

personas
privadas de su
libertad

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Seguimiento técnico legal de personas privadas de su libertad z-l
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Serie

9S.1 Ingresoy egreso de las personas privadas de la libertad

9S.2 Programa individual de prestacion de servicios de
capacitacion para el trabajo

9S Centros
penitenciarios y
reinsercion
social

9S.3 Progqama individual de prestacion de servicios de trabajo
socia

9S.4 Programa individual de prestacion de servicios de educacion
9S.5 Programa individual de prestacion de servicios deportivos

9S.6 Programa individual de prestacion de servicios de salud fisica

9S.7 Programa individual de prestacion de servicios de salud
mental en materia psicolégica y criminoldgica

9S.8 Programa individual de prestacion de servicios de
vinculacion social

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

Centros penitenciarios y reinsercion social 22
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10S.1 Disposiciones administrativas en materia de conductas
antisociales y prevencion social

10S.2 Prevencion de la antisocialidad en los adolescentes

10S Tratamiento

de adolescentes
y adultos
jovenes

Disposiciones administrativas en materia de reinsercion para
adolescentes

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Tratamiento de adolescentes y adultos jévenes

23
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10S.4 Medidas privativasy no privativas de la libertad y reinsercion
para adolescentes y adultos jovenes

10S Tratamiento

de adolescentes
y adultos
jovenes

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Tratamiento de adolescentes y adultos jévenes

24
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T1S.1 Disposiciones administrativas en materia de seguridad y
custodia

Planes y programas de seguridad y custodia en
instituciones penitenciariasy Centro de Internamiento de

Adolescentes

11S Seguridad
penitenciaria

n
C
O
n
)
-
D
n

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Seguridad penitenciaria

25
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Archivistica

12S.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de
** desarrollo policial

125.2 Planes y programas en materia de desarrollo institucional
* policial

12S.3 Sistema de desarrollo policial

12S Desarrollo
policial 12S.4 Licencia Oficial Colectiva para la portacion de arma de fuego

12S.5 Certificacion policial

12S.6 Control de confianza

Series - Subseries

ICuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Desarrollo policial 26
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iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

> GOBIERNO DEL

Clasificacion
Archivistica

_

13S.1 Planes y programas en materia de investigacion e
inteligencia para la prevencion del delito

13S Inteligencia e
investigacion
para la
prevencion del
delito

13S.3 Estadisticas e informacion de inteligencia para
integracion y clasificacion de la investigacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Inteligencia e investigacién para la prevencién del delito
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6. Cuadro

\ GOBIERNO DEL p

» ESTADO DE General

STADG MEXICO«
z5% | “Pusico: | SEGURIDAD de
Clasificacion
Archivistica

Analisis de la informacion geoespacial, tematico, de
fendmeno delictivo, de incidencia de delitos, geoestadistico,
de factores de riesgo que afectan a la victima, de patrones
delictivos de bases de datos y medios electronicos

14S Analisis

— Estudios tematicos, comparativos por delito y periodicidad,
criminal investigacion para la prevencion y combate de delitos,

matrices de estadistica criminal e indicadores crimindégenos

Diagnosticos  sociopoliticos, econdmicos, demograficos,
cualitativos y cuantitativos en materia criminal

Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Analisis criminal
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G. Cuadro

GOBIERNO DEL

255 | Pusxico« | SEGURIDAD General

| MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de
Clasificacion

Archivistica

15S.1 Disposiciones en materia de tecnologias de la informacion

15S Desarrollo,
innovacion y

modernizacion
tecnolégica

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Desarrollo, innovacidon y modernizacion tecnoldgica




G. Cuadro

GOBIERNO DEL

ESTADO DE General

ESTADO DE MEXICO«
Clasificacion
Archivistica

15S.5 Opiniones técnicas

15S.6 Bases de datos

15S Desarrollo,
innovacion y

modernizacion
tecnolégica

15S.7 Funcionamientoy mantenimiento de los centros de datos

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Desarrollo, innovacidon y modernizacion tecnoldgica
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6. Cuadro
"Phaxicor \ SEGURIDAD General

iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

(i1] MEXICO

Clasificacion
Archivistica

1C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de
control y evaluacion

1C.2 Auditorias de operaciones financieras, administrativas y
técnicas

1C.3 Otras acciones de control y evaluacion
p— - (1682 Supsnision del personsl

evaluacién 1C.4 Instrumentos, sistemas y procedimientos de control y
evaluacion

1C.5 Actualizacion y seguimiento a sistemas electronicos

ICuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Control y evaluacion 31
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G. Cuadro

> GOBIERNO DEL

ESTADO DE General

ESTADO DE MEXICO«
Clasificacion
Archivistica

1C.6 Actos administrativos y de entrega y recepcion de unidades
administrativas

1C.7 Procedimientos administrativos derivados de control vy

evaluacion, disciplinarios, resarcitorios y de caracter
patrimonial

1C Contr?,l y 1C.8 Faltas administrativas
evaluacién

Investigacion, quejas, denuncias, inspecciones y auditorias
por parte de |la Secretaria de la Contraloria

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Control y evaluacion
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6. Cuadro

GOBIERNO DEL » ESTADO DE General
 575% | “Pusxico: | SEGURIDAD de
Clasificacion

Archivistica

2¢c1 Disposiciones juridico-administrativas
*" comunicacion social

Series Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

en materia de

Comunicacién social
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G. Cuadro

GOBIERNO DEL

ESTADO DE ”ﬁME&\f&%« SEGURIDAD General

| MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de
Clasificacién

Archivistica

Juicios y procedimientos en materia civil, penal, laboral y
contencioso administrativo

3C Juicios y
procedimientos
juridico-
administrativos

Recursos de revision

3C.3 Disposiciones juridico-administrativas en materia de
Derechos Humanos

3C.4 Orientacion, promocion e impulso a la cultura de los
Derechos Humanos

n Series - Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Juicios y procedimientos juridico-administrativos
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G. Cuadro

GOBIERNO DEL

ESTADO DE General

ESTADO DE MEXICO«
Clasificacion
Archivistica

4C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de planeacion,
programacion y evaluacion

4C.2 Informe de Gobiernoy anexos estadisticos del sector de seguridad

4C.3 Informacion estadistica y basica
4C.4 Analisis sobre encuestas y estudios de seguridad

4C.5 Solicitudes acceso a la informacion publica, acceso,
rectificacion, cancelauon y oposicion de datos personales

4C.6 Clasificacion de la informacion

4C.7 Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

4C Planeacion,

Programacion,
Evaluacion e
Informacién

4C.8 Sistemas de datos personales

4C.9 Instrumentos administrativos

4C.10 Comité de Etica

4C.11 Comité Interno de Mejora Regulatoria

L \ \
N
\ o

4C.12 Administracion de riesgos

Series - Subseries

ICuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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6. Cuadro
"Phuexico \ SEGURIDAD General

iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

| MEXICO

Clasificacion
Archivistica

Serie

e higiene 5C.2 Seguridad e higiene

5C Proteccién 5C.1 Unidad Interna de Proteccion Civil
" higns - |3c2 seguidsdengene |

n Series - Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Proteccion civil y seguridad e higiene
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6. Cuadro
‘ Whiricse ‘ SEGURIDAD General

MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

Clasificacion
Archivistica

6C.1 Politica ~ presupuestal,  normatividad  contable y
disposiciones administrativas presupuestarias y contables

6C.2 Disposiciones administrativas en materia de recursos
*© generales, serviciosy programas

6C 6C.3 Anteproyecto del presupuesto de egresos

Administracién de
recursos

ICuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Administraciéon de recursos financieros 37



G. Cuadro

GOBIERNO DEL

255 | Pusxico« | SEGURIDAD General

| MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de
Clasificacion

Archivistica

6C.4 Programas presupuestarios de la Secretaria de Seguridad

6C
Administracién
de recursos
financieros

wn
C
(o8
(7]
D
=.
D
n

Series

ICuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Administraciéon de recursos financieros 38



6. Cuadro
75 | "Pussics« | SEGURIDAD General

MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

Clasificacion
Archivistica

7C.1 Recursos materiales y servicios

7C

Administracién
de recursos
materiales

Proyectos y estudios derivados de los programas de la
7C.2 ;
Secretaria de Seguridad

n Series - Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Administraciéon de recursos materiales
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6. Cuadro
"Phaxicor \ SEGURIDAD General

iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

) GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Clasificacion
Archivistica

8c.1 Disposiciones administrativas en materia de gestion de
personal

8c.2 Orientacion, asesoria y capacitacion del personal

8cC.3 Vinculos con instituciones educativas

] of
Administracion
de recursos
humanos

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

Administracién de recursos humanos 40
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6. Cuadro
"Phaxicor \ SEGURIDAD General

iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de

Clasificacion
Archivistica

8C.7 Acreditaciony constancias del personal
8C

Administracién
de recursos
humanos

8C.8 Expediente Unico de personal

8C.9 Representacion sindical

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Administracién de recursos humanos 41
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G. Cuadro

GOBIERNO DEL

255 | Pusxico« | SEGURIDAD General

| MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD de
Clasificacion

Archivistica

8C.10 Prestaciones

8C
Administracion
de recursos
humanos

Series

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Administracién de recursos humanos
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G. Cuadro

GOBIERNO DEL » ESTADO DE General
ESTADO DE MEXICO«

i @i% | “Pusico: | SEGURIDAD -

Clasificacion

Archivistica

9C.1 Sistema Institucional de Archivos

9C.2 Diagndsticos en materia archivistica
9C.3 Instrumentos de planeacion, control y consulta
documental y

administracion PRV IeReles el

9e4a] Grupo Interdiciplinario
o BbdtmmmEs |
9C.6 Capacitacion y profesionalizacion archivistica

Series - Subseries

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad

9C Gestion

Gestion documental y administracion de archivos 43



> GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

SECRETARIA DE SEGURIDAD

Pusico: | SEGURIDAD

Conceptualizacion

e 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 Seguridad.

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

e Areasoperativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria
de Seguridad: Area de correspondencia, Archivos de tramite, Archivo de concentracion
Y, €N su caso, historico.

e Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su
produccion o recepcion hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo
Historico.

e 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 orgénica y/o funcional de la entidad productora.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de los archivos existentes en las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Seguridad, 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 utilizados por las
unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Seguridad en el ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte documental.

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

¢ Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un
Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

¢ 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.

ICuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Conceptualizacién 44




zmes | "Pussicoc | SEGURIDAD

MEXICO d SECRETARIA DE SEGURIDAD

Conceptualizacion

¢ Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.

Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes.

e Seccion: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las
atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

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

¢ Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Secretaria de
Seguridad y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental.

ICuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la Secretaria de Seguridad
Conceptualizacién 45




srwone | Mmexico« | SEGURIDAD

MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD

8. Anexos

8.1 Formato “Caratula de
Expediente de Archivo”.

8= | "Fusis.| SEGURIDAD

Carétula de Expediente de Archivo

L ink 16n de la unided edmint Ive

Codige de ls unidad '
administratve

Noiore Ou be Unided *_\
aadrirletrative

l]. imuw.
Nombre oot l

NOm gl Nom. de Total de ‘
| mgajos:

Peroes de e Aperture: | ‘ Tota' de documentos
oo |

Cherre:

1. Clasificacién archivistica

fub*ondo I
docurentat |

Seccion | Serle documence: |

Acministeative: | ] Jurideo-Legat: |

Tocel ) | Contable

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.
Anexos. Formato de “Caratula de Expediente de Archivo”
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ESTADO DE
MEXICO

MEXICO«

> GOBIERNO DEL ESTADO DE
iEl poder de servir!

SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD

8. Anexos

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: Caratula de Expediente de Archivo

OBJETIVO: Realizar el

correcto requisitado del formato Caratula de Expediente de

Archivo, por las y los responsables de archivo de tramite de las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad.

Cédigo de
adscripcion de la
1 unidad
administrativa

Anotar los 15 digitos que corresponden a la unidad administrativa a la que se
encuentra adscrito el archivo de tramite. Se encuentran sefalados en Manual
General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad.

Nombre de la
2 Unidad
Administrativa

Registrar el nombre de la unidad administrativa productora de los
expedientes: Departamento, Subdireccién, Direcciéon, Direccion General,
Subsecretaria, Secretaria u otras Unidades Administrativa reconocidas en el
Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad.

3 Nombre del Asignar el hnombre que refleje de mejor manera el asunto que relaciona
expediente a los documentos que lo conforman.
No. de . . . . .
4 Asignar el numero asignado a cada expediente, una vez que se integra
Expediente la serie documental.
5 No. de legajo Asignar el nimero de legajo correspondiente.

6 Total de legajos

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

7 Asunto Anotar una breve descripcion del asunto que relaciona a los
documentos que lo conforman.
Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé la apertura
8 Apertura del expediente, empezando por aflo, mes y dia.
Ejemplo: 2023-01-01
. Anotar la fecha del dltimo documento con que se realizé el cierre del
9 Cierre expediente al concluir el trdmite administrativo, empezando por afo,

mes y dia. Ejemplo 2023-12-31.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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- Anexos
8.2 Instructivo para llenar el
formato “Caratula de
Expediente de Archivo”
Total de _ ) ) _
10 documentos al Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente

al concluir el asunto o trdmite administrativo.

cierre

Asentar el acronimo con el que se identifica el Fondo documental de

conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la

71 | Fondo documental | Secretaria de Seguridad.

Ejemplo: SS

Anotar el cédigo de la Seccidon a la que pertenece el expediente, de
13 Seccién conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de Seguridad.

Serie Registrar el cédigo de la Serie documental a la que pertenece el

14 expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Documental Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.

Subserie Anotar el cdédigo o clave de la Subserie a la que pertenece el

15 documental expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.

Marcar con una “X" en el espacio que corresponda, el tipo de valor
Valor documental | Primario que poseen los documentos que integran el expediente, de
acuerdo con lo sefalado en Catdlogo de Disposiciéon Documental de la
Secretaria de Seguridad.

16

Asentar los anos que deberd de permanecer el expediente en el
archivo de tramite de la unidad administrativa que lo produjo, una vez
concluido el trdmite o asunto, de conformidad con lo sefalado el
Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Seguridad.

17 | Archivo de tramite

. Registrar los anos que debera de conservarse el expediente en el
18 ArCh"t’o de archivo de concentracion, de conformidad con lo sefialado el Catdlogo
concentracion de Disposicidn Documental de |la Secretaria de Seguridad.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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8.2 Instructivo para llenar el
formato “Caratula de
Expediente de Archivo”

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que deberan de
transferirse al archivo histérico de acuerdo con lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Seguridad.

19 Archivo histérico

Marcar con una “X" en el espacio que corresponda, el tipo de
. . clasificacion de la informacion conforme a la normativa en la materia,
20 | Clasificacionde la | jytorizada por el Comité de Transparencia de la Secretaria de
informacion Seguridad

. Anotar cualquier informacién que se considere necesaria ©
21 Observaciones . . . .
complementaria para la adecuada identificacion del expediente y la

oportuna recuperacion de la informacion.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad
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MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE SEGURIDAD

8. Anexos

8.3 Dictamen de Registroy
Validacion

Archivo General del

OFICIALIA MAYOR stoco cemarico

GOBIERNO DEL » ESTADO DF
ESTADO DE p MEXICO«
MEXICO fer de servir

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 234B02010/CGCA/053/2023, que expide el Archivo General del Estado de
México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de Archivos y
Administracién 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 organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomeos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico
de Archivos privados de relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion XX de esta misma ley, refiere que el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es el “instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccion XXXV, que los instrumentos de control
archivistico son aquellos “..que propician la organizacién, control y conservacién 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, sefiala 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 ultimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumeérica”;

Que el articulo 28 fraccion | de esta misma ley, establece que corresponde al Area Coordinadora de
Archivos como una de sus funciones “elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracion y en su caso Historico, los Instrumentos de Control
Archivistico...”;

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

Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracién, actualizacion, registro y validacién del Cuadro

General de Clasificacién Archivistica”, publicados en el periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de

mayo de 2023, establecen los principios generales para la elaboraciéon y actualizacion de este
instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante el Archivo General del Estado de México, )
su registro y validacién; .

EO TS LT D TR TR B IS LD O TR LD T [ L

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 722272 86 33 y 722 214 4] 44
https://agemex.edomex.gob.mx

Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Seguridad.
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion
publica y para la construccién de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de
transparencia gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocion de
la democracia y la proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacién y de protecciéon de
datos personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio numero 20603A000/0M/5869/2023, de fecha 30 de octubre de 2023, el contador
publico Raul Madrazo Lemarroy, Oficial Mayor y responsable del Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de Seguridad, solicité el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de esta Dependencia;

Que la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y.sucontenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracion y, en su caso, Historico de la Secretaria de Seguridad;

Que el Archivo General del Estado de México constato, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de
Seguridad cumple con lo establecido en los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias
y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la elaboracién, actualizacion, registro
y validacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica”;

Que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad, esta conformado por
un fondo documental, 24 secciones (15 sustantivas y 9 comunes), 128 series (69 sustantivas .y 59
comunes) y 130 subseries (64 sustantivas y 66 comunes), las cuales son el resultado.dél analisis
efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y delos Archivos de
Tramite y Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas a la Secretaria de Segurldacl enel
marco normativo sefialado en el apartado 3 del Cuadro General; y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validaciéon del Cuadro General de Clasnﬁcamén
Archivistica de la Secretaria de Seguridad.

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 Clasificacidon Archivistica de la Secretaria de
Seguridad bajo el Dictamen nimero 234B02010/CGCA/053/2023.

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

TERCERO. Las 128 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
la Secretaria de Seguridad deberan ser analizadas con el propdsito de determinar sus valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, conforme a lo sefialado en
los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, con el propdsito de integrar el Catalogo de Disposicion Documental de la
Secretaria.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad que se ha
registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de
Clasificacion emitido con anterioridad por la Secretaria.
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QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacién debera incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Seguridad.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad
debera publicar en el sitio electrénico oficial de ésta, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
registrado y validado por el Archivo General del Estado de México, en los términos establecidos en los
“Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologaciéon y estandarizacion de la
informacion 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 Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia”, publicados en el
“Diario Oficial de la Federacion” el 4 de mayo de 2016.

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Seguridad
debera 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 ésta, la fecha de aplicacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 17 de noviembre de 2023
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