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1. Presentacién

En la actualidad la informacién documental es parte fundamental de toda la
estructura administrativa, ya que el éxito de una institucion gubernamental
no solo depende de la manera en que se utilizan los recursos materiales,
financieros y humanos con los que cuenta, sino también en el uso y
aprovechamiento de la informacion contenida en los documentos que a
diario produce o recibe. La informacidon documental conforma el testimonio
del diario actuar del Banco de Tejidos del Estado de México y al mismo
tiempo es la base sobre la que descansa la transparencia y el derecho
ciudadano de acceso a la informacion.

Por ello, resulta imprescindible contar con archivos que documenten de
manera organizada y sistematizada todas las actividades realizadas por las
unidades administrativas que forman parte del Organismo.

Por tanto, dicha sistematizacion se ve reflejada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica el cual, con base en el articulo 4, fraccion XX de la
Ley General de Archivos y de Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, es el instrumento técnico
gue refleja la estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

En este sentido y en cumplimiento al articulo 13, fraccion | de dichos
ordenamientos sefialados, el Banco de Tejidos del Estado de México, a traveés
de la Unidad de Apoyo Administrativo en su funcion de Area Coordinadora
de Archivos y en colaboracidon con las areas productoras de la
documentacion, ha elaborado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
para garantizar la correcta clasificacion de los documentos generados y
recibidos en las unidades administrativas que conforman al Banco de Tejidos
del Estado de México.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una
clasificacion archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con
una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados
o recibidos y que permita su localizacion expedita, ademas de que garantice
su disponibilidad e integridad.

De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales
[lamadas Fondo, Seccion, Serie y Subserie.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos tiene
tres propositos claramente establecidos:
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a) Proporcionar una estructura ldgica que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las
unidades administrativas del Banco de Tejidos del Estado de México.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos vy
expedientes producidos vy recibidos por las unidades administrativas del
Banco de Tejidos del Estado de México.

c) Agilizar la localizacidon de los documentos y expedientes vy facilitar el
acceso a la informacion en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera
etapa del ciclo vital de los documentos, es decir la de tramite, ya que
constituye la fase de tratamiento documental que tiene por objeto el analisis
de la informacidon contenida en un Fondo de archivo y su estructura
conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es uno de los
pasos Mas importantes para la debida organizacidon de los archivos de
tramite del Banco de Tejidos del Estado de México, el cual, junto con los
demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la
preservacion y accesibilidad de la informacion que diariamente se produce y
recibe en todas y cada una de las unidades administrativas adscritas a este
Banco de Tejidos del Estado de México.
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2. Objetivos

General

Crear las bases metodoldgicas para la implantaciéon de un Sistema de
Clasificacion Archivistica, gue permitan la codificacion de los documentos y
expedientes de las unidades administrativas del Banco de Tejidos del Estado
de México, con el propdsito de optimizar su organizacion, satisfacer las
necesidades de informacién de la comunidad usuaria interna y externa y dar
cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la gestion documental y administraciéon de archivos en el
Estado de México.

Especificos

Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema
de Clasificacion Archivistica propio del Banco de Tejidos del Estado de
México.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion vy
codificacion de los expedientes de los archivos de tramite de las
unidades administrativas del Banco de Tejidos del Estado de México.
Delimitar el nombre de las Series documentales, a fin de mejorar la
integridad del patrimonio archivistico del Banco de Tejidos del Estado
de México.

Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar
los documentos de tramite de las unidades administrativas del Banco
de Tejidos del Estado de México.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas del Banco de
Tejidos del Estado de México.
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3. Marco normativo

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

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

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

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

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

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno"”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”*, 30 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 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 Posesidon de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”. 30 de mayo de 2017.
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Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del
Estado de México.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983,
reformas y adiciones.

Ley gue Crea el Banco de Tejidos del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2021.

Reglamento Interior del Banco de Tejidos del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 13 de julio de 2010, ultima
reforma 1 de junio de 2020.

Manual General de Organizacién del Banco de Tejidos del Estado de
México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 6 de diciembre de 2021.

Criterios técnicos que deberdn observar las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la
elaboracién, actualizacién, registro y validacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Peridodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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4. Politicas

1. Todos los documentos de archivo, con independencia de su soporte
documental, que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean las unidades administrativas sefaladas en el Manual General de
Organizacion del Banco de Tejidos del Estado de México formaran parte de
su Sistema Institucional de Archivos, por lo que deberdn agruparse de
manera |légica y cronoldgica en expedientes relacionados con un mismo
asunto, con el propdsito de reflejar con exactitud la informacion contenida
en éstos.

2. Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas el Manual
General de Organizacion del Banco de Tejidos del Estado de México son
responsables por si 0 a través de la persona responsable de su archivo de
tramite, de clasificar y codificar los documentos de archivo, con
independencia de su soporte documental, que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como paso previo a
su integracion al expediente correspondiente; con la finalidad de mantener
disponible la informacién requerida para el desarrollo de la gestion
administrativa y garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y los
derechos de acceso a la informacion, a la verdad y a la memoria.

3. Los expedientes integrados en las unidades administrativas que formen
parte del Banco de Tejidos del Estado de México deberan estar identificados
con la estructura basica de Fondo, Seccidon y Serie, como condicion para que
sean recibidos en el archivo de concentracion del Organismo, a fin de realizar
su transferencia primaria.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de
alguna atribucion o funcién genérica formaran parte de una Serie
documental. Los expedientes deberan siempre asociarse con la Serie
documental o funcidon de la que derive su creacion y clasificarse de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Banco de Tejidos del Estado de México.

5. Los expedientes de series documentales que se aperturen por las unidades
administrativas del Banco de Tejidos del Estado de México, deberan incluir
una portada en la que se registren los datos de identificacion de los mismos,
con base al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, lo cual es
una condicion para que puedan transferirse al archivo de concentracion de
este Organismo.
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6. La Unidad de Apoyo Administrativo, en su funcion de Area Coordinadora
de Archivos del Banco de Tejidos del Estado de México, otorgara la asesoria
técnica requerida por las personas responsables de los archivos de tramite
para la aplicacion del presente instrumento de control archivistico.

7. El Area Coordinadora de Archivos notificard por los medios que estime
pertinentes a las y los titulares de las unidades administrativas que formen
parte del Banco de Tejidos del Estado de México, cualquier actualizacién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

8. El Area Coordinadora de Archivos es responsable de conducir las acciones
requeridas para la instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.

9. Sin excepcidn, todos los expedientes que se integren en los archivos de
tramite que formen parte del Sistema Institucional de Archivos del Banco de
Tejidos, deberdn incluir una portada impresa en la carpeta que se utilice para
la proteccion de los documentos, en la que se registrara la informacion para
su identificacion.

10. Con independencia de lo sefalado en la normativa archivistica
correspondiente, los formatos de “Inventario de Archivo” (baja documental,
transferencia primaria, transferencia secundaria o general de archivo), que
se elaboren en los archivos que formen parte del Sistema Institucional de
Archivos del Banco de Tejidos del Estado de México deberan de considerar
la informacion correspondiente al Fondo, Seccion y Serie, conforme al
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

11. 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
Catdlogo de Disposicion Documental del Banco de Tejidos del Estado de
México.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para
la organizacion de los archivos de tramite del Banco de Tejidos del Estado
de México, su estructura estd basada en las funciones de las unidades
administrativas del Organismo y sirve para clasificar la documentacion
producida o recibida, facilitando con ello su disposicion, localizacion y
consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos del
Estado de México estd integrado en categorias de niveles documentales
estables, uUnicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las
atribuciones y funciones de las unidades administrativas previstas en su Ley
mediante la cual se cred este Organismo, el Reglamento Interior y el Manual
General de Organizacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd basado en un Sistema de
Clasificacion “Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de
las unidades administrativas del Banco de Tejidos del Estado de México.

Por su parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y
subcategorias a las que corresponde una clave o coédigo de identificacion,
las cuales estan representadas en los niveles de Fondo, Seccién y Serie, a
partir de las que se establece la relacidén o coordinacion entre ellas.

El Banco de Tejidos constituye el Fondo Documental, el cual estd integrado
por 9 secciones (4 sustantivas y 5 comunes) y 99 Series (29 sustantivasy 70
comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de
archivo que se genere o reciba en sus unidades administrativas.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual para el Banco
de Tejidos del Estado de México, representada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el Banco

Fondo de Tejidos del Estado de México y que se identifica con el nombre de
éste.
Son cada una de las divisiones del Fondo documental basada en las
Seccidén atribuciones del Banco de Tejidos del Estado de México, de

conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

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

Serie
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Banco de Tejidos del Estado de México son:

1 2

3 4

1 Indica el nivel de 4 Indica el cédigo y
Seccion. nombre de la Serie.

2 Indica el cédigoy
nombre de la Seccidén.

3 Indica el nivel de Serie.

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que
integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos
son:

Fondo documental:
Banco de Tejidos del Estado de México (BTEM)

Secciones

1S Donacidn, proceso y suministro
2S Procuracion de tejidos
3S Laboratorio de tejidos

4S Investigacion y ensefianza

1C Administracion de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales

2C Asuntos juridicos y de igualdad de género
3C Control y evaluacion
4C Organizacion de la persona titular

5C Gestion documental y administracidon de archivos
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Cabe senalar que la descripcidon de las Secciones y Series contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni
permanente sino, por el contrario, su flexibilidad permitirda adaptarse a los
cambios que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y
administrativos que integran el marco de actuacion del Banco de Tejidos del
Estado de México.

Por lo anterior, las nuevas Secciones y Series que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos serdn incluidas al
final de la ultima Seccidn y Serie que tiene el Cuadro, continuando con la
numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Secciodn
y Serie, su codificacion no volvera a utilizarse.
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6. Cuadro de Clasificacién Archivistica del Banco de Tejidos del
Estado de México

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo seflalado en el Articulo 13 de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Municipios (“Gaceta del Gobierno del Estado de México”: 26/11/2020), el
Banco de Tejidos, a través de la Unidad de Apoyo Admlnlstratlvo como Area

Seccién 1S Donacidn, proceso y suminstro
1S.1 Tejido corneal

I Serie | 1S.2 Tejido musculoesquelético
. Serie | 1S.3 Piel

1S.4 Tejido amniodtico

. Serie | 1S.5 Segmento craneal

I Serie | 1S.6 Cabezas femorales

Series: 6

Seccién 2S Procuracioén de tejidos
2S.1 Metas de tejidos procurados
2S.2Supervision y capacitacion a coordinadores hospitalarios
de donacion
2S.3 Entrega de material para procuracion
2S.4 Solicitudes de adquisiciones de insumos y equipos
2S.5 Inspecciones OIC
2S.6 Informe tejidos no aptos para procesamiento
Series: 6

‘

Seccidén 3S Laboratorio de tejidos
3S.1 Bitacoras
3S.2 Calificacion de equipos
3S.3 Monitoreo de cloro libre y residual
3S.4 Registro de temperaturas
3S.5 Solicitudes de liberaciones
3S.6 Planes de trabajo
3S.7 Control de personal
Series: 7
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Seccién 4S Investigacion y ensefanza

4S.1 Analisis de la deteccion de necesidades de capacitacion
al personal de salud

4S.2 Capacitacion al personal

4S.3 Capacitacion en donacion y trasplante de tejidos al
personal de la salud de unidades médicas

4S.4 Coordinacion y control de actividades con unidades
administrativas internas

4S.5 Desarrollo de las lineas de investigacion en materia de
disposicion, procesamiento y trasplante de tejidos.

4S.6 Programa anual de matriz de riesgos

4S.7 Programa anual de ensefanza y capacitacion del
personal de salud del BTEM

4S.8 Programa anual de ensefanza y capacitacion del
personal de salud de las unidades médicas

4S.9 Servicio social

N
wn
@]
Q)
(@)
3
—
D
o
D
D
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Series: 10

Seccién 1C Administracién de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales

Q)
Il
x
i®)
D
[oX
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1C.2 Plantillas de personal

1C.3 Movimientos a ndmina

1C.4 Alfabético de ndminas

1C.5 Recibos de ndmina

1C.6 Nodmina de firmas

1C.7 Control de puntualidad y asistencia

1C.8 Evaluacion de desempeno

1C.9 Programa anual de adquisiciones

1C.10 Contratos pedidos

1C.11 Sesiones de Comité de Adquisiciones y Servicios
1C.12 Sesiones de Comité de arrendamientos, adquisiciones y
enajenaciones de bienes muebles e inmuebles

1C.13 Mantenimiento de equipos e infraestructura
1C.14 Presupuesto de ingresos y egresos anual

1C.15 Avance presupuestal mensual

1C.16 Pdlizas egresos mensual

1C.17 Pdlizas ingresos mensual

1C.18 Pdlizas diario mensual

1C.19 Estados financieros mensuales

1C.20 Cuenta publica

EEIEIEIIEIEIED RIS EIEDE)
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. Serie | 1C.21 Dictamen de estados financieros

I Serie | 1C.22 Anteproyecto de presupuesto.

| Serie | 1C.23 Informe de metas e indicadores trimestrales
I Serie | 1C.24 Arredramiento de equipo de cémputo

| Serie | 1C.25 Control de bienes muebles

I Serie | 1C.26 Control de bienes de consumo

| Serie | 1C.27 Servicios generales

Series: 27
Seccién 2C Asuntos juridicos y de igualdad de género
' Serie | 2C.1 Juicios laborales

2C.2 Juicios de amparo

2C.3 Juicio mercantil

2C.4 Juicios penales

2C.5 Juicios civiles

2C.6 Juicios administrativos

2C.7 Convenios de colaboracion

2C.8 Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)
2C.9 Solicitudes de acceso a la informacioén publica (SAIMEX)
2C.10 Sesiones del Comité de Transparencia

2C.11 Expedientes clasificados como reservados

2C.12 Actualizacion de Cédulas de Bases de datos personales
en INTRANET

2C.13 Avisos de privacidad

2C.14 Programa Anual de Sistematizacion

2C.15 Proteccion de Datos Personales

2C.16 Sesiones del Comité de Mejora Regulatoria

2C.17 Sistema de Analisis de Impacto Regulatorio

2C.1I8 RETYS

2C.19 Acciones en materia de género e igualdad de trato y
oportunidades

Series: 19

Seccién 3C Control y evaluacidon
3C.1 Programa anual de control y evaluacion
3C.2 Responsabilidades administrativas
3C.3 Entes fiscalizadores externos
3C.4 Actividades Secretaria de la Contraloria
3C.5 Control Administrativo

Series:5
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Seccion 4C Organizacion de la persona titular
4C.1 Juntas de Gobierno

~ Serie
- 4C.2 Planeacidn, coordinacidn y control de actividades de

las unidades administrativas
| Serie | 4C.3 Administracidn y representacién del Organismo.
Series: 3

Seccién 5C Gestion documental y administracién de archivos.
| Serie | 5C.1Sistema Institucional de Archivos
5C.2 Instrumentos de control y consulta archivistica
5C.3 Planeacion archivistica
5C.4 Valoracion documental
5C.5 Profesionalizacion y capacitacion archivistica
5C.6 Servicios de correspondencia
5C.7 Transferencias documentales
5C.8 Bajas documentales
5C.9 Servicios archivisticos
Series: 9
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7. Conceptualizacién

Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del
Banco de Tejidos del Estado de México.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover vy vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
Sistema Institucional de Archivos del Banco de Tejidos del Estado de México.

Areas operativas: A las que integren el Sistema Institucional de Archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentraciéon y, en su caso, archivo historico.

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

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

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja
la estructura de un Archivo, con base en las atribuciones y funciones del
Banco de Tejidos del Estado de México.

Documentos de archivo: Agquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Banco de
Tejidos del Estado de México 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
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de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catadlogo de
Disposicion Documental.

Organizacién: Conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas:
destinadas a la clasificacion, ordenacidon y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz vy
oportunamente la informacidon. 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.

Seccién: A cada una de las divisiones del Fondo documental basada en las
atribuciones del Banco de Tejidos del Estado de México de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una Seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon 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 el Banco de Tejidos del Estado de México y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
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8. Anexos

8.1 Caratula de expediente de archivo

Cardtula de Expediente de Archivo
Linformacién de la Unidad Administrativa
Cadigo de la Unidad -
Adminisirativa 1
MNombre de la Unidad
Adminisiraltiva
Il Informacion del Expadionte

Nombra del 3
Expedienta

Mo chel Mo e Tolal de
Expedienta |..“'!Ia'l|'=?l l.“f}-w\:i

Asunio

7

Pariodo de los

Tolal de documanios al
Aportura: | B el 10
documanios ClarTo

Ciarre 5

lil. Clasificacién Archivistica

Fondo Docurmantal 11

Subfondo 12
Docurmantal

Seccidn Serie Documental
Subsarie Docurnantal

V. Valor Documental

Administrativo Juridico-legal

16

Fiscal Contable

V. Tiempo de CONServacion orpssis temssessn
Archivo de
Archnsg o Trarmile Ciiﬂl.il:‘rl:“lr'll'll'l Arching FHisonco

v ] T

V1. Clasificacion de la Informacion

Rasorvada 20 Confidancial

Vii. Observaciones

21
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de expediente de
archivo”.

Formato que se utiliza en las unidades administrativas del Banco de
Tejidos del Estado de México para identificar cada uno de los
expedientes de archivo y en el cual se registran todos los datos de
éstos, asi como sus valores y tiempos de conservacion.

Concepto

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

Objetivo

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

Destinatario Unidades administrativas del Banco de Tejidos.

Cédigo de la Anoi;a_r la c_Iave presupuestal que Ie_ _corr_e,sponde ala l_Jnidad
unidad adml_m_stratl_va conforme a la ”Co.dlflcauon qle las Umc_:l_ades
Administrativas de las Dependencias y Organismos Auxiliares

de la Administracién Publica Estatal”.
Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa en
Nombre de la caso de que corresponda a una Direccion General o unidad

administrativa

unidad administrativa de mando a la que pertenece, de acuerdo con la
administrativa  estructura organica autorizada del Banco de Tejidos del Estado
de México.

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser

Eg&%ri:rizl ac_orde al contenido del mismo. Este debera asentarse en la
ceja del folder.
Numero del Registrar el numero prc_)gresivo asigngdo_al expediente, dg
expediente acuerdo con la numeracidon que se esté utilizando en la Serie
documental a la que pertenece.
En caso de que la cantidad de documentos que se ingresen al
expediente rebase los dos centimetros de espesor, se debera
de realizar una division y aperturar los legajos que sean
Numero de necesarios, los cuales contendran su propia caratula con los
legajo mismos datos de identificacion y seran considerados como

parte de un solo expediente, diferenciandolos con el numero
de legajo que les corresponda, el cual debera de asentarse en
este espacio.

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

Registrar el asunto especifico de que trata el expediente, el cual
tendrd que estar relacionado con el contenido del mismo.
Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo la
Apertura apertura del expediente.

Ejemplo: 2024/01/08

DT T LA TS TR T TS TR T2 TS TR T T T T2

Asunto

No.
1
6
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Anotar la fecha del ultimo documento con el que se realizo el

Cierre cierre del expediente al concluir el tramite administrativo.
Eiemplo: 2024/12/03
Total de Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
10 documentos al expediente al concluir el tramite administrativo.
cierre

Anotar el acronimo con el que se identifica el nombre del
Fondo documental, de acuerdo con lo seflalado en el Cuadro el

1 dOEL?r?]Cécr)]tal Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de
Tejidos del Estado de México.
Ejemplo: BTEM
Subfondo
12 documental N/A.
Anotar el cédigo con el que se identifica la Seccién a la que
13 Seccion pertenece el expediente, <_3I§ conformidac_:l con lo senalado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de
Tejidos del Estado de México.
Asentar el codigo de la Serie documental a la que pertenece el
14 Serie expediente, de conformidad con lo sefalado en el Cuadro
documental General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos del
Estado de México.
Subserie N/A.
documental
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
Valor valor primario gue poseen los doczumentos que int,egran el
documental e>_<ped|_er)te, de acuerdo con lo senaladonen el Catadlogo de
Disposicion Documental del Banco de Tejidos del Estado de
México.
Asentar los anos que debera de permanecer el expediente en
Archivo de el arc.hivo de tramite _ de la }Jn!dad administrativa que lo
7 tramite produjo, una vez concluido el tramite o asunto, de conformidad

con lo sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental del
Banco de Tejidos del Estado de México.
Registrar los aifos que deberad de conservarse el expediente en
Archivo de el archivo de concentracion, de conformidad con lo seflalado
concentracion  en el Catdlogo de Disposicion Documental del Banco de Tejidos
del Estado de México.
Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que deberdan
Archivo transferirse al archivo histérico de acuerdo con lo establecido
historico en el Catdlogo de Disposicion Documental del Banco de Tejidos
del estado de México.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
clasificacion de la informacion conforme a la normativa en la
materia, autorizada por el Comité de Transparencia del Banco
de Tejidos del Estado de México y referenciada en el Catalogo
de Disposicidon Documental.
Anotar cualquier informacidon que se considere necesaria o
complementaria para |la adecuada identificacion del
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion, por
Observaciones ejemplo, si contienen anexos como disco compacto, folletos,
etc. De ser el caso, dichos documentos se colocaran en un
sobre bolsa y se numerardn como un documento mas y se
enunciaran en este rubro.

—_

—

Clasificacion de
informacion

N

N

&
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8.3 Dictamen de registro y validaciéon

GORIFRND DEL ) ESTADO DE

wbics | CMEXICO« | OFICIALIA MAYOR  aiaii

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién
del Estado Libre y Soberano de México"

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA NUMERO 234B02010/CGCA/004/2024. cus expgide el Archive Genera del Estade
da México, con fundamanta en lo dispuesto er el art'culo 137 fraccidéa v, Sz |z Ley de Archwos y
Administresidr de Jocumentas dal Estaco de México y Muaicipica. pub icada 2n el Periccico Cficial
“Goueta del Gebierre™ ¢ 28 g noviembre de 2070, ¢

CONSIDERANDC

Sue la _ey de Archivos y Adminsl-ecion de Decumentes del E<tade de Méxics ¥ Municipios tiene por
chj2zo “estaclecer a organizac on, conscrvacion, admnistracidn y prescovacion hemegdrea a2 los
Archivos en posesién se cuzlquier autoridad, antidad. orgaro v orgsnisma de os pedares Legislative,
Fjzcutiva v Judicial, 3rganos auténomos, oartidos politicos, fideicomisos ¥ fondas poblicos, asi coma
aa cualauer persona fis ca, jurigica calectiva ¢ sind.cato cLe reciba y eis<za racurscs pukicos o razlca
aclaes de autonicad dal Estade de México y municipios. As’ como detarminar lag bases ¢e orgamzac in
¢ lune oraTieatn de Satema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difugion y scceso publico
g Archivos privacies de reinvancia historica, socal, cultural, cienzifica y técnica estlata ",

Gue o ertizule 4 tracoidn XX de esta misma ey, refiere que el Cuadre General de Ceasfeacan
Archiviztiza @5 & “inatrumento técnico gue reflejs la esiruclura de un archivo cen case e as
arricacicaes ¥ funzicnes de cosa Sujeto Chligedo” y fraccidn XXXV, que os nstrumentcs de centro!
arcawistizco son scualles . que propician la organizesidr, contrel ¥ consarvacién de los Documentos
se Archive a lo largo de su Zicle ¥ital, gue sor [entre ellos] el Cuadro Ceneral de Clasificacion
Archivistica..;

Gue o ertculo 71 fracziar  de la ley en comento, establece gus los sujetos ebligados deberan
“administrar, a-ganizar ¥ corsarvar Ze manera homogénaa los documentes da archivo que produzean,
rac ber, oblengan adquieran, trarsformen o posean, de acuerdo con sus lacullades, comperanclas,
atrivucicnes ¢ furaionas, los estdndares y princicios en materia archivistice .

Cue ol atizulay 145 da 13 lay refarida, sefiala que “los sujetos cobligades deberan contar con les
stramertas de cortral v consulta archivisticos conforme a sus atribucicnes v funcicnes,
matenéndales actuzlizados v disponioles..” vy el parra’ dltimo de aste aticulo estakblece cuzs "la
estructura del Cuzdro General ge Clasificacior Arclivislca etenderd los niveles de fondo, seccion v
sarie, s que estc excluya la pasiblidad de que existan niveles intermadios, les cusles, seran
idantificades mesiarte una clave alfenumérica”;

Gue el arsizule 28 fracsién | de esla misma lay, establece que corresperce al frsa Coordiradora do
Aschaivas came una de sus furciones “clacorar, con la colabeoracion de los -esponsacles da los Archives
de Tramite, las Arznwes de Concentracion v en su case Hstdrico, los Instramantos de Cortol

Archvist 0oL |
e al arsicule 'CO 3= 13 ley citaca, senala aue @l Arcnwve Gereral dal Estago de México 5 “la entidard
espac alizada en materia da Archivos, q.a flene par okjetc promover la organizesionr y adm ristracidn
Fomogerza de Archivos, presersar incrementar y difundir el Pelimonio Dozumertal, con el Fn ce

salvaguardar la mameria de corte, medianc v large plaze del Eslade oo Mexico ¥ Municipics; asicome §, &
contribuir ala sransparencia y rendicidn de cusntas”, GL

1ces

L 1407 [ (09 180 «:m»«-»«-%-»«-» EDRESRTSMEDEIR
rque Cugunlérmos, O S0012 " oluca de Lerds, Estado de Mo
FII2TEIBEIZ y V224 4] Lk
fAgEMEXSCCMex 323, MY
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EEIEIEIIEIEIED RIS EIEDE)




ESTADO DE

»
MEXICO«
iEl poder de servir!

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

a~Banco
Preices

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

%

'"2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México"

5% | "PuEkicd« | OFICIALIA MAYOR .z

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion
del Estado Libre y Soberano de México"

Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica™, publicados en el periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 3 de
mayo de 2023, establecen los principios generales para |a elaboracion y actualizacidn de este
instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante el Archivo General del Estado de México,
Su registro y validacion;

Gue los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion
publica y para la construccion de su memorla histérica, un elemento central en las acciones de
transparencia gubernamental y rendicion de cuentas, para ol desarrolio de la sociedad, la promocion de
la democracia y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la Informacién y de proteccion de
datos personales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio numero 208C05010-0053/2024, de fecha 1° de febrero de 2024, el doctor Julio
Quino Saucedo, Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Banco de Tejidos del Estado de México, solicité el registro y validacion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de este Organismo;

Que I3 elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracién y, en su caso, Histdrico del Banco de Tejidos del Estado de México;

Que &l Archivo General del Estado de México constato, a través de la Subdireccidn de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Banco de Tejidos del
Estado de México cumple con lo establecido en los "Criterios Técnicos que deberan observar las
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica™;

Que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos del Estado de México, esta
conformado por un fondo documental, 9 secciones (4 sustantivas y S comunes) y 92 series (29
sustantivas y 63 comunes), las cuales son el resultado del andlisis efectuado por las personas
responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos de Tramite y Concentracion, a las
atribuciones y funciones establecidas al Banco de Tejidos del Estado de México, en el marco normative
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 validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Banco de Tejldos del Estado de México.

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

PRIMEROQ. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos del
Estado de México bajo el Dictamen numero 234B02010/CGCA/004/2024.

2de3
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Calle Doctor Nicolds San Juan 104, Col, Parque Cuauhtémoc, C.P, 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México
Tels: 72227286 33y 722 214 41 44
https//agemex.edomex.gob mx
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SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Banco de Tejidos del
Estado de México solicitard al Archivo General del Estado de México, la renovacién del presente
Dictamen. cada que se efectie una actualizacion al contenido del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica,

TERCERO, Las 92 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Banco de Tejidos del Estado de México, deberan ser analizadas con €l propasito de determinar sus
valores documaentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, conforme a o
sefalado en los articulos S0, 51, 52, 53, 54 v 55 de Ia Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar el Catslogo de Disposicion Documental
del Banco.

CUARTO. EI Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Banco de Tejidos del Estado de México
que se ha registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro
de Clasificacion emitido con anterioridad por el Banco de Tejidos del Estado de México

QUINTO. £l Dictamen de Registro y Validacidn debera incluirse como un anexo en @ Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Banco de Tepdos del Estado de México.

SEXTO, La persona Responsable del Area Coordinadora de Archives del Banco de Tejidos del Estado
de México debera publicar en el sitio electrénico oficial de éste, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México, en los términos
establecidos en los “Lineamientos Técnicos Generales para I3 publicacion, homologacion y
estandarizacién de 1a Informacion de las obligaciones establecidas on el Titulo Quinto y en |a fraccidn
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 1a Federacidn™ el 4 de mayo de 2016

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Banco de Tejldos del Estado
de México debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades administrativas
establecidas en el Manual General de Organizacién del Banco, asli como a las v los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos de este organismo, la fecha de aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 15 de febrero de 2024

3del
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