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1. Presentacion

En la actualidad la informacidn publica constituye un recurso necesario e importante, que se
genera a través de la gestion adecuada de cada uno de los procesos gubernamentales; es parte
vital y fundamental de toda estructura administrativa y su posesion y disposicion para la toma
de decisiones es lo que le provee de un alto nivel de competitividad a las diversas instancias
del gobierno.

Por ello, no resulta exagerado sefialar que el éxito de una institucidn publica no sélo depende
de la manera en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino
también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles como la informacion
contenida en los documentos que a diario produce.

Si se toma en consideracion que la memoria documental de una institucién se genera en el
ejercicio de sus funciones, entonces el contar con archivos que documenten todas las
actividades de la Administracion Publica Estatal de manera organizada y sistematizada, se
convierte en una premisa necesaria para lograr la consulta veraz y oportuna de la informacion,
que permitird encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la debida
transparencia gubernamental.

En este sentido, y en consideracion a que los archivos conservan informacion documental
insustituible, que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al mismo
tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la
informacion, la Junta de Asistencia Privada del Estado de México ha emprendido acciones
encaminadas a fortalecer el proceso de gestion de los documentos administrativos,
particularmente en lo referente a la organizacion y sistematizacion de los archivos de tramite
que existen en cada una de las unidades administrativas que la integran.

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo a 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.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema Estatal de
Archivos, en lo relativo a la modernizacion de los servicios archivisticos y documentales, la
Junta de Asistencia Privada del Estado de México a través de la Direccion de Gestion de
Fomento y Apoyo, instancia responsable de cumplimentar las funciones asignadas al Area
Coordinadora de Archivos, en colaboracion con las areas productoras de la documentacion, ha
elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que establece las bases
que rigen las actividades inherentes a la clasificacion coherente y homogénea de los
documentos generados y recibidos en las unidades administrativas de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones y
funciones del 6rgano productor, en el que se establece un principio de diferenciacion y
estratificacion de los diversos grupos documentales que conforman el acervo de un ente
publico.

De esta manera, los documentos se relinen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccién,
Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México tiene tres propositos claramente establecidos:
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a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las unidades administrativas de
la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

b) Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las unidades administrativas de la Junta de Asistencia Privada
del Estado de México.

c) Agilizar la localizaciéon de los documentos y expedientes y 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 informacién contenida en un fondo de archivo 3
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 organizaciéon de los archivos de tramite de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México, el cual junto con los demas instrumentos y procedimientos
archivisticos, aseguraran la preservacion y accesibilidad de la informacién que diariamente se
produce y recibe en todas y cada una de las unidades administrativas adscritas a éste
Organismo.
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2. Objetivos

General

Crear las bases metodoldégicas para la implantacién de un Sistema de Clasificacion Archivistica,
qgue permitan la codificacion de los documentos y expedientes de las unidades administrativas
de la Junta de Asistencia Privada con el propdsito de optimizar su organizacion, satisfacer las
necesidades de informaciéon 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 administracién de archivos en el Estado de México.

Especificos

» Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica propio de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

» Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México.

» Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

» Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos
de tramite de las unidades administrativas de la Junta de Asistencia Privada del Estado
de México.

» Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
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3. Marco normativo

Constituciones:

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Diario oficial de la Federacién, 05 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.

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, 04 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccidn 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 Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

Ley para la coordinacién y control de organismos auxiliares del Estado de México.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”. 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

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

Reglamento:

Reglamento Interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 2022.

Manuales:

Manual General de Organizacién de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de septiembre de 2022.

Lineamientos:

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Diario Oficial de la Federacion del 4 de mayo de 2016, reformas y ad|C|ones
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Otros:

e Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacién del
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023.
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4. Politicas

Todos los documentos de archivo, con independencia de su soporte documental, que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean las unidades administrativas
sefialadas en el Manual General de Organizacién de la Junta de Asistencia Privada del Estado
de México formaran parte del Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México, por lo que deberan agruparse de manera légica y cronoldgica
en expedientes relacionados con un mismo asunto, con el propdsito de reflejar con exactitud
la informacioén contenida en éstos.

Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el Manual General de
Organizacion, referido en el punto anterior, son responsables por si o 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 Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, 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.

Los expedientes integrados en las unidades administrativas que formen parte de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México conforme a lo sefialado en su Manual General de
Organizacion deberan estar identificados con la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie
y Subserie, como condicién para que sean recibidos en el archivo de concentracion de la
Junta de Asistencia Privada del Estado de México el, a fin de realizar su transferencia
primaria.

Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de alguna atribucién o
funcidn genérica formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre
asociarse con la serie documental o funcidn de la que derive su creacion y clasificarse de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Junta
de Asistencia Privada del Estado de México.

La Direccion de Gestion de Fomento y Apoyos, en su funcion como Area Coordinadora de
Archivos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, otorgaré la asesoria técnica
requerida por las personas responsables de los archivos de tramite, para la aplicacion del
presente instrumento de control archivistico.

La Direccion de Gestion de Fomento y Apoyos, en su funcion como Area Coordinadora de
Archivos, notificara por los medios que estime pertinentes a las y los titulares de las unidades
administrativas que formen parte de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México
cualquier actualizacion del Cuadro.

La Direccion de Gestion de Fomento y Apoyos, en su funcién como Area Coordinadora de
Archivos, es responsable de conducir las acciones requeridas para la instrumentacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México y de supervisar su correcta aplicacion.

Sin excepcion, todos los expedientes que se integren en los archivos de tramite, que formen
parte del Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México, deberan incluir una portada impresa en la carpeta que se utilice para la proteccion
de los documentos, en la que se registrara la informacioén para su identificacion.

Con independencia de lo sefialado 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 de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México
deberan de considerar la informacion correspondiente al Fondo, Seccion, Serie y Subserie,
conforme al Cuadro General de Clasificacion.
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10. 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 Junta de

Asistencia Privada del Estado de México.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica

La correcta gestion y organizacion de los archivos de tramite implica una clasificaciéon

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; por ello y en cumplimiento

a la normatividad en materia archivistica estatal, la Junta de Asistencia Privada del Estado de

México, a través de la Direccion de Gestion y Fomento y Apoyos, unidad administrativa
responsable de cumplimentar las funciones de Area Coordinadora de Archivos, ha elaborado

el presente Cuadro General de Clasificacidon Archivistica (CGCA), que establece las bases que 9
rigen las actividades inherentes a la clasificaciéon coherente y homogénea de los documentos

generados y recibidos en las unidades administrativas de la Junta.

Debido a ello, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Junta de Asistencia Privada
del Estado de México tiene tres propositos establecidos:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida y
recibida en el ejercicio de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas
de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

b) Eficientizar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por las unidades administrativas de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México.

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

En tal sentido, el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un
Sistema de Clasificacion “Funcional”, que permite la agrupacién de los documentos de archivo
bajo conceptos que reflejan las funciones generales y las actividades concretas de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México, dentro de una estructura jerarquica y logica.

La Junta de Asistencia Privada del Estado de México constituye el Fondo Documental, el cual
estd integrado por 9 secciones (3 sustantivas y 6 comunes), 112 Series (14 sustantivas y 98
comunes) y 90 Subseries (34 sustantivas y 56 comunes), con las que es posible clasificar
cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las unidades administrativas
de la Junta.

La estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde
una clave o cdodigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo,
Seccion, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion o coordinacion entre éstas;
en ese tenor la estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México, representada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, es la siguiente:

Estructura documental (Niveles de descripcion)

Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por la
Fondo Junta de Asistencia Privada del Estado de México, que se identifica con el
nombre de ésta.

Cada una de las divisiones del Fondo documental, basadas en las
Seccion atribuciones de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, de
conformidad con la normativa juridica y administrativa aplicable.

Division de una Seccidn, que corresponde al conjunto de documentos
Serie producidos en el desarrollo de una misma atribucidén general, integrados
en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.
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Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de

Subserie . o e
forma separada de esta por su contenido y caracteristicas especificas.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México son:

10

4

Indica el nivel de Seccion

Indica el cédigo y nombre de la Seccién
Indica el nivel de Serie

Indica el c6digo y nombre de la Serie
Indica el nivel de Subserie

Indica el cédigo y nombre de la Subserie

O|A|AW|N |~

El Fondo documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Juan de Asistencia Privada del Estado de México son:

Fondo Documental:
Junta de Asistencia Privada del Estado de México

(JAPEM)
Secciones
1S Asistencia privada del Estado de México

2S Comunicacioén y fortalecimiento institucional

3S Orientacion y atencién de apoyos a canalizaciones

1C Planeacién y coordinacién

2C Asuntos juridicos e igualdad de género

3C Administracién de los recursos

4C Informacioén, transparencia, tecnologias y desarrollo institucional
5C Control y evaluacién

6C Gestion documental y administracién de archivos

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

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, seran
incluidas al final de la Ultima Seccion, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la
numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de alguna de ellas, su codificacion no
volvera a utilizarse.
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6. Cuadro General de Clasificacidn Archivistica de la Junta
de Asistencia Privada del Estado de México

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México” el 26 de noviembre de 2020, la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México, a través de la Direcciéon de Gestion y Fomento y

Apoyos,

Unidad Administrativa responsable de cumplimentar las funciones de Area

Coordinadora de Archivos y en coordinacion con la areas productoras de la documentacion,
ha elaborado y actualizado el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual
estd integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

Fondo Documental: Junta de Asistencia Privada del Estado de México (JAPEM)

Seccioén | 1S Asistencia Privada del Estado de México

Serie

1S.1 Instituciones de asistencia privada

Subserie

1S.1.1 Constitucion

Subserie

1S.1.2 Extincion

Subserie

1S.1.3 Asesorias de caracter asistencial, juridico y/o contable

Subserie

1S.1.4 Certificaciones autorizadas por el Organo de Gobierno de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México

Subserie

1S.1.5 Informacién contable

Subserie

1S.1.6 Registros de Inventarios de bienes muebles e inmuebles

Subserie

1S.1.7 Presupuestos de ingresos, egresos e inversiones en activo fijo

Subserie

1S.1.8 Informes y reportes de actividades del estatus asistencial, contable y juridico

[ serie

1S.2 Visit

as de verificacion

Subserie

1S.2.1 Mandamientos, actas, recomendaciones y seguimientos del cumplimiento
de la Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México

Subserie

1S.2.2 Inmuebles propios de las Instituciones de Asistencia Privada

Subserie

1S.2.3 Testamentos a favor de las Instituciones de Asistencia Privada

| Serie

1S.3 Cuotas del Cinco al millar

Subserie

| 1S.3.1 Informes, reportes y requerimientos

| serie

1S.4 Fom

ento y apoyos para la Asistencia Privada

Subserie

1S.4.1 Deteccion de necesidades de las Instituciones de Asistencia Privada

Subserie

1S.4.2 Solicitudes y propuestas de Instituciones de Asistencia Privada para ser
beneficiadas con donativos

Subserie

1S.4.3 Cartas de Presentacion Nacionales e Internacionales para gestion y
obtencién de donativos

Subserie

1S.4.4 Ingresos y reportes de gestion de donativos obtenidos y otorgados por el
Sector Publico y/o Privado

Subserie

1S.4.5 Informacion de donativos otorgados a Instituciones de Asistencia Privada

[ Sserie

1S.5 Acciones para el fortalecimiento de la asistencia privada

Subserie

1S.5.1 Convocatorias para Instituciones de Asistencia Privada

Subserie

1S.5.2 Proyectos presentados para la obtencion de recursos

Subserie

1S.5.3 Promocién y difusion de camparias para la obtencion de donaciones

Serie

1S.6 Coordinaciéon Nacional de las Juntas de Asistencia Privada

Serie

1S.7 Basqueda de personas registradas en las bases de datos de las Instituciones de
Asistencia Privada

Serie

1S.8 Sistema Integral de Instituciones Privadas (SIINAP)

Series | Subseries

8
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Seccién | 2S Comunicacién y Fortalecimiento Institucional
Serie | 2S.1 Capacitacion

Subserie | 2S.1.1 Encuestas de deteccion de necesidades de capacitacion

Subserie | 2S.1.2 Programa de capacitacion de Instituciones de Asistencia Privada

2S.1.3 Concentrados y listados de asistencia a cursos de capacitacion de
Instituciones de Asistencia Privada

Subserie | 2S.1.4 Evaluacién de cursos

| serie [2S.2 Difusién

2S.2.1 Difusiéon de las acciones de la Junta y de las Instituciones de Asistencia
Privada

Subserie | 2S5.2.2 Notas de prensa

2S.2.3 Concentrados mensuales de participacion de Instituciones de Asistencia 12
Privada en difusion

Subserie | 2S.2.4 Pautas de entrevistas

Subserie | 2S.2.5 Encuestas de satisfaccion de entrevistas

Serie | 2S.3 Cultura Institucional

Serie | 2S.4 Eventos sociales, culturales y/o recreativos

Subserie | 25.4.1 Planeacién, organizacién y logistica

[ serie |2S.5 Publicidad Institucional

Subserie | 2S.5.1 Publicaciones e impresos

Subserie | 2S.5.2 Dictamenes emitidos por la Direccion General de Mercadotecnia

Series | Subseries |

5 12

Subserie

Subserie

Subserie

Secci6n | 3S Orientacién y atencién de apoyos a canalizaciones
Serie | 3S.1 Asesorias

Subserie | 3S.1.1 Asesorias a personas
Subserie | 3S.2.2 Asesorias a Instituciones de Asistencia Privada

Series | Subseries |

1 2

Seccién | 1C Planeacién y coordinacién

Serie | 1C.1 Agenda de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva

1C.2 Solicitudes realizadas a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México

Subserie | 1C.2.1 Funcionarios o Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México
Subserie | 1C.2.2 Instituciones de Asistencia Privada

Subserie | 1C.2.3 Ciudadanos

[ Serie |[1C.3 Acuerdos

Subserie | 1C.3.1 Titular del Ejecutivo Estatal

Subserie | 1C.3.2 Instituciones de Asistencia Privada

Subserie | 1C.3.3 Otro personal del servicio publico

| Serie |1C.4 Sesiones del Organo de Gobierno

Subserie | 1C.4.1 Ordinarias

Subserie | 1C.4.2 Extraordinarias

1C.5 Programas de Trabajo de las Unidades Administrativas de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México

1C.5.1 Informes y/o reportes semanales, mensuales, anuales y/o de caracter
relevante

Serie

Serie

Subserie

Series | Subseries
5 9

Seccién | 2C Asuntos juridicos e igualdad de género
Serie | 2C.1 Representacién Legal

2C.1.1 Juicios y procedimientos, administrativos, civiles, laborales, penales, de
amparo y otros
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Serie | 2C.2 Convenios, contratos y acuerdos
Serie | 2C.3 Elaboracién de instrumentos juridicos y normativos

Subserie | 2C.3.1 Junta de Asistencia Privada del Estado de México

Subserie | 2C.3.2 Instituciones de Asistencia Privada
2C.4 Perspectiva de género, erradicacion de la violencia contra las mujeres y no
discriminacién

Serie

Series | Subseries |
4 3

Seccion | 3C Administracion de los recursos
Serie | 3C.1 Pagos de sueldo y prestaciones 13

Subserie | 3C.1.1 Sistema de emisién de comprobantes de percepciones y deducciones
Subserie | 3C.1.2 Depdsitos a cuentas bancarias que soportan el pago de la nébmina
Subserie | 3C.1.3 Pagos por indemnizacién por riesgo de trabajo y enfermedad
3C.1.4 Pago de sueldos por finiquito, interinatos por periodos vencidos y por
cheques cancelados

Subserie | 3C.1.5 Pagos a terceros por retenciones a personas servidoras publicas
Serie | 3C.2 Catélogos de puestos y tabuladores de sueldo

Serie | 3C.3 Relacién laboral con organizaciones sindicales

Serie | 3C.4 Plantilla de personal

Serie | 3C.5 Nombramientos y movimientos de personal

Serie | 3C.6 Reconocimientos, estimulos y recompensas

3C.7 Fondos de Retiro para los Servidores Piblicos de Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Estado de México (FROA)

Serie | 3C.8 Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia (SCPA)

Serie | 3C.9 Permisos, incidencias y vacaciones

Serie | 3C.10 Expediente (nico de personal

Serie | 3C.11 Seguro de separacion individualizado

Serie | 3C.12 Seguro de ahorro voluntario

Serie | 3C.13 Padrén de Servidores Puablicos

Serie | 3C.14 Servicio Social y/o0 Practicas Profesionales

Serie | 3C.15 Personal eventual

Serie | 3C.16 Credencializacién

Serie | 3C.17 Evaluacién del desemperio de las personas servidoras publicas

3C.18 Capacitacion y adiestramiento para fomentar la profesionalizacion de las
personas servidoras publicas

Serie | 3C.19 Seguridad Social

Serie | 3C.20 Manifestacion del patrimonio de los sujetos obligados

Serie | 3C.21 Clima laboral

Serie | 3C.22 Comité de Etica

Subserie | 3C.22.1 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias

Serie | 3C.23 Comité de Adquisiciones y Servicios

Serie | 3C.24 Programa anual de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios
Serie | 3C.25 Adquisicién de bienes o contratacién de servicios

Subserie | 3C.25.1 Licitaciones

Subserie | 3C.25.2 Adquisiciones

3C.26 Catalogos de bienes y servicios, proveedores de bienes y prestadores de
servicios

Serie | 3C.27 Suministro de bienes de consumo, materiales y papeleria

Serie | 3C.28 Control de bienes muebles e inmuebles

Subserie [ 3C.28.1 Sistema de Control Patrimonial (SICOPA)

Serie | 3C.29 Arrendamientos y enajenaciones

Serie | 3C.30 Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles

Serie | 3C.31 Control vehicular

Subserie | 3C.31.1 Distribucién de combustibles y lubricantes

Subserie | 3C.31.2 Bajas Vehiculares

Subserie | 3C.31.3 Siniestros

Subserie | 3C.31.4 Verificaciones

Subserie | 3C. 31 5 TenenC|as
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Subserie

Serie

Serie

Serie
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Subserie | 3C.31.6 Vehiculos arrendados

Serie | 3C.32 Servicios Generales

Serie | 3C.33 Proteccién Civil

Serie | 3C.34 Formulacién e integraciéon del anteproyecto de presupuesto de gasto corriente
Serie | 3C.35 Registro, control y ejercicio del gasto publico

Serie | 3C.36 Deposito, administracion y registro de recursos

Subserie | 3C.36.1 Recursos de fondo fijo de caja

Subserie | 3C.36.2 Reembolsos

Serie | 3C.37 Traspasos, ampliaciones y cancelaciones presupuestales

Serie | 3C.38 Informes mensuales de avances contables y presupuestales

Serie | 3C.39 Informacién programatica y presupuestal de la cuenta piblica de la Junta
Serie | 3C.40 Solicitudes de liberacién de recursos financieros

Serie | 3C.41 Comprobacidn de los gastos de operacién 14
Serie | 3C.42 Informes financieros

Serie | 3C.43 Conciliaciones bancarias

Serie | 3C.44 Fondos revolventes de gasto corriente
Serie | 3C.45 Fondo fijo de caja

Serie | 3C.46 Pago a proveedores

Series | Subseries |

46 17

Seccién | 4C Informacioén, Transparencia, Tecnologias y Desarrollo Institucional
Serie | 4C.1 Ingenieria de la informacién

Subserie [ 4C.1.1 Desarrollo de sistemas

Serie | 4C.2 Mantenimiento y soporte de aplicaciones

Serie | 4C.3 Administracién de la infraestructura tecnolégica y telecomunicaciones

Subserie | 4C.3.1 Operacion y seguridad informatica

Subserie | 4C.3.2 Soporte y servicios a telecomunicaciones

Subserie | 4C.3.3 Soporte técnico

Serie | 4C.4 Asesorias en materia de tecnologias de la informacién

Serie | 4C.5 Comité Interno de Gobierno Digital

Subserie | 4C.5.1 Sesiones ordinarias y extraordinarias

| Serie |4C.6 Comité de Transparencia

Subserie | 4C.6.1 Sesiones ordinarias y extraordinarias

Serie | 4C.7 Servidores publicos habilitados

4C.8 Solicitudes de informacién publica, acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién
de datos personales

Serie | 4C.9 Recursos de revisién

Serie | 4C.10 Portal de Transparencia

Serie | 4C.11 Clasificacién de informacién (publica, reservada y confidencial)

Serie | 4C.12 Sistemas de datos personales

4C.13 Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM)

Serie | 4C.14 Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)

Serie | 4C.15 Elaboracién y/o actualizacién de manuales e instrumentos administrativos

Serie | 4C.16 Programacion, presupuestacién y evaluacién

Subserie | 4C.16.1 Programa anual del trabajo

Subserie | 4C.16.2 Avances trimestrales de metas e indicadores

Subserie | 4C.16.3 Adecuaciones programaticas y presupuestarias

[ Serie |4C.17 Alcance de metas y ejercicio del gasto

Subserie | 4C.17.1 Sistema de Programacion, seguimiento y evaluaciéon de metas e incentivos
Subserie | 4C.17.2 Informe de aplicacion de recursos

4C.18 Recopilacién y sistematizacién de informacién programética de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México

Serie | 4C.19 Sistema de Atenciéon Mexiquense

Subserie | 4C.19.1 Quejas, sugerencias y reconocimientos

4C.20 Programas de Trabajo de las Unidades Administrativas de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México.

4C.20.1 Informes y/o0 reportes semanales, mensuales, anuales y/o de caracter
relevante

Serie

Serie

Serie

Serie

Subserie
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| Serie [4C.21 Comité Interno de Mejora Regulatoria

Subserie | 4C.21.1 Sesiones ordinarias y extraordinarias

Subserie | 4C.21.2 Analisis de Impacto Regulatorio

| serie [4C.22 Informacién del Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS)

Series | Subseries |

22 15

Seccion | 5C Control y evaluaciéon

Serie | 5C.1 Auditorias

Subserie | 5C.1.1 Financieras

Subserie | 5C.1.2 Administrativas

Subserie | 5C.1.3 De desempeiio

Serie | 5C.2 Inspecciones

Serie | 5C.3 Testificaciones

5C.4 Participacién del Organo de Control Interno en comités, érganos colegiados o

Serie .
grupos de trabajo

Serie 5_C.5 _Acompaﬁamiento en la atencién de auditorias practicadas por los entes
fiscalizadores externos

Serie 5C.6 Seguimiento a la atencién de acciones derivadas de la fiscalizacién realizada por

entes fiscalizadores externos

5C.7 Seguimiento de atencién a las observaciones y acciones de mejora determinadas
Serie | con motivo de los actos de fiscalizaciéon realizados por la Direccién General u Organo
Interno de Control

Serie | 5C.8 Quejas y denuncias por presuntas faltas administrativas

Serie | 5C.9 Investigacioén y calificacion de faltas administrativas

Serie | 5C.10 Sistema de Control Interno

Subserie | 5C.10.1 Comité de Control y Desempeiio Institucional

Subserie | 5C.10.2 Programas de Trabajo y Reportes de Avance Trimestrales

[ Serie |5C.11 Actos administrativos y de entrega y recepcién de unidades administrativas
Subserie [ 5C.11.1 Informacién relacionada con la plataforma SISER-WEB

Series | Subseries |

11 6

Secci6n | 6C Gestién documental y administracién de archivos
Serie | 6C.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie | 6C.2 Instrumentos de planeacién, control y consulta
Subserie | 6C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Subserie | 6C.2.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Subserie | 6C.2.3 Inventarios documentales

Subserie | 6C.2.4 Guia Simple de Archivos

| Serie |6C.3 Valoracién documental

Subserie | 6C.3.1 Grupo Interdisciplinario

Subserie | 6C.3.2 Catalogo de Disposicion Documental
Serie | 6C.4 Bajas documentales

Serie | 6C.5 Transferencias documentales

Serie | 6C.6 Préstamos y consulta de expedientes

Serie | 6C.7 Conservacién y preservacién archivistica

Serie | 6C.8 Capacitacion y profesionalizaciéon archivista

Serie | 6C.9 Gestion documental electrénica

Serie | 6C.10 Sistema de Oficialia de Partes (SIOFIPA)

Series | Subseries
10 6
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7. Conceptualizacion

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Area Coordinadora de Archivos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México:
Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México: unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, historico.

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

Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que
reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer paso del proceso de organizacion.
Consiste en separar los documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o
funcional de la entidad productora o, si se trata de un fondo de un particular, segun las
actividades de la persona que genero los documentos, o bien con la teméatica de los mismos en
el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Junta de Asistencia Privada del Estado
de México.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable;
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de una unidad
administrativa, independientemente del soporte en el que se encuentre.

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

Fondo documental: Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una
dependencia con cuyo nombre se identifica.

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.

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

Serie: 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.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

YIAN Y. gs, ALY JANTY 74N FAN
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8. Anexos

8.1 Caratula de Expediente de Archivo

4 SOBIERNG DEL
i ESTADO DE MEXICO
Caratula de Expediente de Archivo

17
l.informacién de la Unidad Administrativa -

Cédigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad ‘ \
Administrativa:

1l. Informacion del Expediente

Nombre del

Expedientea: l
No.del No.de | Total de '
Expediente: | Legajo: | | Legajos: |
Asunto:
Periodo de los Al [ | Total de documentos al [
documentos: Raria.. | cierre: |

Cierre!

1IL. Clasificacion Archivistica

Fondo Documental: ‘

Subfondo
Documental:
Seccién: ’ ‘ Subseccion: ‘ [
Serie Documental: J Subserie Documental: J

IV. Valor Documental

Administrativo! Juridico-legal: ’ !

Fiscal: Contable: | J

V. Tiempo de Conservacion (vigencia bocumentaty
Archivo de

Archivo de Tramite: Concentracion: Archivo Histarico!
VI. Clasificacion de la Informacion
Reservada: Confidencial: I \

Vil. Observaciones
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Formato que se utiliza en las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas para
Concepto 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.

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.

IE )« IlA(es|;ll Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite
PESWEICTj[o Unidades administrativas de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Descripcion 18

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

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa
Nombre de la unidad a la que pertenece, de acuerdo con la estructura organica
2 L . autorizada de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
administrativa s . L.
México, en caso de que corresponda a una Direccion de
Area, Subdireccion o Departamento o equivalentes.
] Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe
3 Nombre del expediente ser acorde al contenido del mismo.

Caédigo de la unidad
administrativa

Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de
4 No. del expediente acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en la Serie
Documental a la que pertenece.

En caso de que por la cantidad de documentos que se
ingresen al expediente, éste rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una division y extender los
legajos que sean necesarios, los 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, el cual debera de asentarse en este espacio.

5 No. de legajo

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

Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el
cual tendra que estar relacionado con el contenido del
Anotar la fecha del primer documento con el que se realiz6
la apertura del expediente (AAAA/MM/DD).

Ejemplo: 2023/03/14

6 Total de legajos

7 Asunto

8 Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizd
la apertura del expediente (AAAA/MM/DD).
Ejemplo: 2023/10/20

9 Cierre

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

Anotar el acronimo del Fondo Documental Junta de
Asistencia Privada del Estado de México, de conformidad
con lo seflalado en el Cuadro General de Clasificacion
1 Fondo documental Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México.

Ejemplo: JAPEM

10
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Concepto ‘ Descripcion

Anotar el cédigo o clave de la Seccion a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
Seccion General de Clasificacion Archivistica de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México.

Ejemplo: 1S

13

Asentar el cddigo o clave de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado
Serie documental en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

Ejemplo: 1S.1

14

Registrar en caso de existir, el c6digo o clave de la subserie
a la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
Subserie documental sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.
Ejemplo: 1S.1.1

15

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda el tipo
de valor primario que poseen los documentos que integran
el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México.

Valor documental

16

Asentar los afios que debera permanecer en el archivo de
tramite el expediente una vez concluido su tramite,

Archivo de tramite conforme a lo sefialado en el Catalogo de Disposicion
Documental de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México.

17

Anotar los afios que debera conservarse el expediente en el
. : archivo de concentracion, considerando lo establecido en el
Archivo de concentracion | catialogo de Disposicion Documental de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México.

18

Anotar la palabra “permanente” cuando el expediente debe
de conservarse indefinidamente en el Archivo Histérico, de
acuerdo con los valores evidénciales, informativos, o
testimoniales que posean los documentos de conformidad
con lo establecido en el Catadlogo de Disposicion
Documental de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México.

Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion.

Archivo histérico

19

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo

de clasificacién de la informacion conforme a la normativa

Clasificacion de la en la materia, autorizada por el Comité de Transparencia de
informacion la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

20

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria o
Observaciones complementaria para la adecuada identificacion de
expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.

SIEIEIEIEIIEIEDEIEIEEIE ESIE S LD CIEI I EEIESIEIEI I

Guillermo Prieto num. 609, barric de San Sebastian, C. P. 50150, Toluca, Estado de México
Tel.. 7722277 77290y 722 277 72 91
Facebook: @Japem Estado de México, X. @Jap_EdoMex

19

N
4



s "Wuexico  BIENESTAR | JAPEM

il poder de servirt SECRETARIA DE BIENESTAR JUNTA DE ASISTENCIA PRVADA DEL ESTARO DE MEXICO

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

8.3 Dictamen de Registro y Validacion

D o :,y A Of » Archivo General del
a5 | Wueaco: | OFICIALIA MAYOR nseese
“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/052/2023, que expide el Archivo General del Estado de
México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de Archives y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Periodico Oficial
~Gaceta del Gobierno™ el 26 de noviembre de 2020, ¥

CONSIDERANDO

GQue 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, organo ¥ organismo de (os poderes Legisiativo,
Ejecutive y Judicial, érganos autdnomos, partidos politicos. fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos ¢ realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
vy funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusién y acceso publico
de Archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica estatal™;

Que ol 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 Ia organizacién, control y conservacién de los Documentos
de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica...",

Que el articulo 1 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, obtenaan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica...”;

Que e! articulo 13 de ia ley referida, sefala que “los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funclones.
manteniéndolos actualizados y disponibles..” y el parrafo ultimo de este articulo establece que “la
astructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccién y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
dentificados mediante una clave alfanumérica”™;

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

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

Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica®, publicados en el periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 3 de
mayo de 2023, establecen los principios generales para la elaboracion y actualizacion de este
instrumento de control archivistico, a efectos de solicitar ante el Archivo General del Estado de Mexico,
sy registro y vahidacion;

)€Y EY LYY EDEI oo C3DEEDEDEIIRBIEI)D
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publica y para la construccion de su memoria histérica, un elemento central en las acciones de
transparencia gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de Ia 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 fa verdad vy a la memoria;

Que mediante oficio nimero 229C0301040000L/002/23, de fecha 26 de octubre de 2023, 1a licenciada
Guadalupe Vilchis Galvan, Directora de Gestion de Fomentc y ApOyos ¥ responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, solicité el registro y
validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este Organismo;

Que la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos
de Tramite, Concentracidn y, en su caso, Historico de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
México;

Que el Archivo General del Estado de México constato, a través de la Subdireccion de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, que el Cuadro General de Clasificacion archivistica de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México cumple con lo establecido en los “Criterios Técnicos que deberan
observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la
elaboracion, actualizacion, registro y validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica™;

Que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de

México, esta conformado por un fondo documental, 9 secciones (3 sustantivas y 6 comunes), 112 series

(14 sustantivas y 98 comunes) y 90 subseries (34 sustantivas y 56 comunes), las cuales son el resultado

del analisis efectuado por las personas responsables del Coordinadora de Archivos y de los

Archivos de Tramite v Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas a la Junta de

ésistencua Privada del Estado de México, en el marco normativo sefalado en el apartado 3 del Cuadro
eneral, y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccién de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resuita procedente efectuar el registro y validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

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

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso eséncial para la gestion

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México bajo el Dictamen numero 234B02010/CGCA/052/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México solicitara al Archivo General del Estado de Meéxico, la renovacion del Q
presente Dictamen, cada que se efectie una actualizacion al contenido del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica. O

TERCERO. Las 112 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de

la Junta de Asistencia Privada del Estado de México deberan ser analizadas con el propésito de
determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental,
conforme a lo senalado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Archivos y Administraciéon

de Documentos del Estado de México y Municipios, con el propésito de integrar el Catéalogo de /
Disposicion Documental del Organismo.
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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 Organismo.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacion debera incluirse come un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

SEXTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Junta de Asistencia Privada
del Estado de México deberd 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 publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de la iInformacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia®,
publicades en el “Diario Oficial de la Federacion” el 4 de mayo de 2016,

SEPTIMO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de |a Junta de Asistencia Privada
del Estado de México debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
administrativas establecidas en el Manual General de Organizacion del Organismo, asi como a las y los
intearantes del Sistema Institucional de Archivos de ésta, Ia fecha de aplicacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archive General del Estado de México.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Junta de Asistencia Privada del Estado

Toluca, Estado de México, 13 de noviembre de 2023

ELABORO APROBO
LIC. §£| s QANDARRE RO E+UIS VA MEJIA

SUBDIRECTOR ORMATIVIDAD QR GENERAL

PROYECTOS ARCHIVISTICOS a
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
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