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1. Presentacion

Los documentos determinan el principio y el fin de la existencia humana y cada
una de sus actividades dan fe de su actuar. Para la Comision del Agua del Estado
de México es importante establecer su propio sistema de administracion
documental a partir de sus atribuciones e investigando sus origenes, tratando de
reflejar la interrelacién historica, cultura, juridica y politica de sus resultados, ha
involucrado la generacion de una serie de estrategias y otros instrumentos que
permitan la adecuada salvaguarda, proteccion y difusion de su contenido.

Las disposiciones juridico normativas en materia archivistica sefalan que, el
patrimonio documental de la nacion esta constituido por aguellos documentos de
archivo u originales y libros que por su naturaleza no sean facilmente sustituibles,
toda vez que dan cuenta de la evolucion del Estado, de las personas e
instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial sea
evidencia para el interés publico; estas caracteristicas asignan a los documentos
la condicion de bienes culturales y, les da pertenencia en la memoria colectiva
del pais.

La organizacion de un archivo esta vinculada a cuatro procesos sucesivos:
identificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion.

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023 establece que, para
fortalecer la confianza de la poblacibn mexiquense, todas las instituciones
publicas deben generar las estrategias que les permitan contar con un gobierno
abierto a través de sistemas de gestidbn documental, herramientas tecnoldgicas
gue impulsen la transparencia y rendicién de cuentas.

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, obliga a todas las dependencias a dar cumplimiento a las
disposiciones ahi establecidas, por ello la Comision del Agua del Estado de
México, con el proposito de establecer patrones, procesos y actividades
homogéneas para la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos
publicos, considerando lo establecido por el articulo 13 fraccidn | se presenta el
“Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del
Estado de México 2023’.
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Este instrumento archivistico atiende los niveles de Fondo, Seccion y Serie, sin
que excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios los cuales seran
identificados mediante una clave alfanumérica. Lo anterior se proyecta para el
logro de los objetivos trazados, impulsando tres acciones fundamentales:

a) Evitar la sobreproduccion documental.
b) Apoyar el analisis de los procesos internos.
c) Fomentar la obligacion de documentar todo acto y decisién documental.
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2. Objetivo

Crear las bases metodologicas para la implantacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica, que permitan la codificacion de los documentos y
expedientes de las Unidades Administrativas de la Comisién del Agua del Estado
de Meéxico, con el propésito de optimizar su organizacion, satisfacer las
necesidades de informacion de la comunidad usuaria interna y externa y dar
cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes en el Estado de
México.
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3. Marco normativo

Constituciones

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.

Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepciéon y de Rendicion de Cuentas de
la Administracion Puablica del Estado de México.

Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México.

Lineamientos

Otros

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México.

Medidas de Austeridad y Contencidn al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México.

Politica informética y seguridad de la informacion.

Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
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4. Politicas

e Las vy los titulares de las Unidades Administrativas sefaladas en el Manual
General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México son
responsables, por si 0 a través de la o el responsable de su archivo, de
organizar y controlar sus archivos de tramite conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en la normatividad
vigente en la materia, con el propésito de mantener disponible la informacion
que facilite la gestion administrativa y la rendicion de cuentas y se garantice
el acceso ciudadano a la misma.

e Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
Unidades Administrativas de la Comision del Agua del Estado de México,
deberan clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como paso previo a su
integracion al expediente y a su resguardo en el archivo de tramite
correspondiente.

e Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las
Unidades Administrativas de la Comisién del Agua del Estado de México
deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios
documentos, ordenados légica y cronoldgicamente y relacionados entre si
por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

e Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una
funcion o atribucion genérica, formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcion de
la que derive su creacion y organizarse de conformidad con lo sefialado en
el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e La Direccion General de Administracion y Finanzas, en su funcién como Area
Coordinadora de Archivos de la Comision del Agua del Estado de México,
otorgar4 asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento
archivistico.

e El Area Coordinadora de Archivos notificara a las Unidades Administrativas
de la Comision del Agua del Estado de México, cualquier cambio al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

e 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
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Catalogo de Disposiciéon Documental de la Comisién del Agua del Estado de
México.

El Area Coordinadora de Archivos es responsable de coordinar la
instrumentacion del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
de supervisar su correcta aplicacion.

Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite de la Comision
del Agua del Estado de México deben incluir una portada o guarda exterior,
en la que se registren los datos de identificacion de los mismos, considerando
el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de
considerar en uno de sus apartados la informacién correspondiente al Fondo,
Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie, conforme al presente Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del Estado de
México, deben atender la estructura basica de Fondo, Seccion, Serie y
Subserie para su clasificacion, lo cual es una condicion para que puedan
recibirse en el archivo de concentracion cuando se vaya a realizar su
transferencia primaria.

Las y los responsables de los archivos de tramite de cada Unidad
Administrativa de la Comision del Agua del Estado de México, trabajaran en
conjunto con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizacion de los archivos de tramite de la Comision del Agua del Estado de
México, su estructura esta basada en las funciones de las Unidades
Administrativas de la Dependencia y sirve para clasificar la documentacion
producida o recibida, facilitando con ello su disposicién, localizacion y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del
Estado de Meéxico, estad integrado en categorias de niveles documentales
estables, Unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las
atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas previstas en la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de México, el Reglamento
Interior y el Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado
de México.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un Sistema de
Clasificacion “Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las
Unidades Administrativas de la Comision del Agua del Estado de México. Por su
parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a
las que corresponde una clave o cédigo de identificacion, las cuales estan
representadas en los niveles de Fondo, Seccion, Serie y Subserie, a partir de las
gue se establece la relacion o coordinacion entre ellas.

La Comision del Agua del Estado de México constituye el Fondo Documental, el
cual esta integrado por 17 secciones (5 sustantivas y 12 comunes) y 250 series
(45 sustantivas y 205 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo
de documento de archivo que se genere o reciba en las Unidades Administrativas
de la Dependencia.

La estructura jerarquica documental u organizacion intelectual, para la Comision
del Agua del Estado de Meéxico, representada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, es la siguiente:
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivisticade la Comision del
Agua del Estado de México.

Fondo documental: Comisiéon del Agua del Estado de México

(CAEM)

Secciones sustantivas

1S
2S
3S
4S
5S

Infraestructura Hidraulica

Calidad, Tratamiento, Operacion y Mantenimiento
Autosuficiencia Financiera

Gestion Integral del Agua

Expediente Unico de Obra

Secciones comunes

1C
2C
3C
4C
5C
6C
7C
8C
9C

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacién, Organizacion y Presupuestacion
Administraciéon de los Recursos Humanos

Administracion de los Recursos Financieros
Administracién de los Recursos Materiales y Obra Publica
Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparenciay Acceso a la Informacion
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Seccion

1S Infraestructura Hidraulica

Serie 1S.1 Programas, Estudios y Proyectos de Infraestructura
Hidraulica

Serie 1S.2 Planeacién de Infraestructura Hidraulica

Serie 1S.3 Registro Programatico y Fuentes de Abastecimiento

Serie 1S.4 Programa Anual de Obra

Serie 1S.5 Cartera de Proyectos

Series: 5

2S Calidad, Tratamiento, Operacion y Mantenimiento

Serie 2S.1 Disposiciones en Materia de Calidad de Agua, Conservacion,
Mantenimiento de Obra y Servicios Hidraulicos

Serie 2S.2 Programas y Proyectos en Materia Hidrica

Serie 2S.3 Infraestructura de la Calidad Hidrica (cloracion, reactivos y
diagnaosticos)

Serie 2S.4 Metrologia (volumenes, conciliaciones, suministro, medidores,
cloracién, aforos)

Serie 2S.5 Instalacion, Operacion, Mantenimiento, Reparacion

Serie 2S.6 Factibilidad  (Estudios, Levantamientos  Topograficos,
Dictamenes)

Serie 2S.7 Asistencia Técnica

Serie 2S.8 Plantas de Tratamiento

Serie 2S.9 Emergencias

Serie 2S.10 Informes, Estadistica e Indicadores

Series: 10
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Seccion | 3S Autosuficiencia Financiera

Serie 3S.1 Disposiciones en Materia de Autosuficiencia Financiera

Serie 3S.2 Programas y Proyectos en Materia de Autosuficiencia
Financiera

Serie 3S.3 Asignaciéon, Ejercicio, Transferencias, Ampliaciones en
Materia de Autosuficiencia Financiera

Serie 3S.4 Financiamiento Externo y Créditos Concedidos

Serie 3S.5 Convenios con Organismos Operadores y Municipios

Serie 3S.6 Cuotas, Servicios y Tarifas

Serie 3S.7 Ingresos, Facturacién, Informes y Conciliaciones de
Volumenes, Mediciones y Lecturas.

Serie 3S.8 Instrumentos Administrativos en Materia de Autosuficiencia
Financiera

Serie 3S.9 Adeudos y Convenios de Cobro de Servicios

Series: 9

4S Gestion Integral del Agua

Serie 4S.1 Disposiciones del Sistema Estatal de Informacion del Agua

Serie 4S.2 Programas y Proyectos del Sistema Estatal de Informacion del
Agua

Serie 4S.3 Mecanismos de Vinculacion Institucional

Serie 4S.4 Atlas de Inundaciones del Estado de México

Serie 4S.5 Cultura Hidrica Estatal

Serie 4S.6 Inventarios de la Infraestructura Hidrica Estatal

Serie 4S.7 Sistema de Informacion Estatal del Agua
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Serie 4S.8 Consejos en Materia Hidrica
Serie 4S.9 Profesionalizacién en Gestion Integral Hidrica
Serie | 4S.10 Sostenibilidad y Sustentabilidad del Agua

Series:10

5S Expediente Unico de Obra

Serie 5S.1 Disposiciones en Materia de Obra

Serie 5S.2 Programas Adjudicacion Directa

Serie 5S.3 Cddigos Licitacion Publica

Serie 5S.4 Avance Fisico y Financiero de Obra

Serie 5S.5 Supervisién, Seguimiento y Evaluacion del Impacto de Obra

Serie 5S.6 Propuestas y Recomendaciones de Mejora para Obra

Serie 5S.7 Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones Derivados de
Contratos

Serie | 5S.8 Control de Calidad de Materiales de Obra, Conservacion y
Mantenimiento

Serie 5S.9 Registro y Evaluacion de Proveedores y Contratistas

Serie 5S.10 Comités y Subcomités de Obras y Servicios

Serie | 5S.11 Validacion Social (SOADS)

Series: 11

Seccion | 1C Legislacion

Serie | 1C.1 Programas y Proyectos en Materia en Legislacion
Serie | 1C.2 Acuerdos Generales
Serie | 1C.3 Reglamentos Internos
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Serie | 1C.4 Instrumentos Juridicos (Convenios, Bases de Colaboracion,
Acuerdos)

Serie 1C.5 Resoluciones

Serie | 1C.6 Comités y Subcomités de Normalizacion

Series: 6

2C Asuntos Juridicos

Serie 2C.1Programas y Proyectos en Materia de Asuntos Juridicos

Serie 2C.2 Registro y Certificacion de Firmas

Serie 2C.3 Registro y Certificacion de Firmas Acreditadas ante la
Dependencia

Serie 2C.4 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal

Serie 2C.5Asistencia, Consulta y Asesorias
Serie 2C.6Estudios, Dictamenes e Informes

Serie 2C.7 Juicios Contra la Dependencia

Serie 2C.8 Juicios de la Dependencia

Serie 2C.9 Amparos

Serie 2C.10 Interposicion de Recursos Administrativos
Serie 2C.11 Opiniones Técnico-Juridicas

Serie 2C.12 Inspeccion y Designacion de Peritos

Serie 2C.13 Desfalcos, Peculados, Fraudes y Cohechos

Serie 2C.14 Notificaciones

Serie 2C.15 Inconformidades y Peticiones
Serie 2C.16 Delitos y Faltas
Serie 2C.17 Derechos Humanos

Series: 17
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Seccion

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Serie 3C.1Programas y Proyectos en Materia de Programacion

Serie 3C.2 Procesos de Programacion

Serie 3C.3Programa Anual de Inversiones

Serie 3C.4Registro Programatico de Proyectos Institucionales

Serie 3C.5Registro Programatico de Proyectos Especiales

Serie 3C.6Programa Operativo Anual

Serie 3C.7Disposiciones en Materia de Organizacion

Serie 3C.8Programas y Proyectos en Materia de Organizacion

Serie 3C.9 Dictamen Técnico de Estructuras

Serie 3C.10 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion

Serie 3C.11 Integraciébn y Dictamen de Manuales, Normas vy
Lineamientos, Procesos y Procedimientos

Serie 3C.12 Acciones de Modernizacion Administrativa

Serie 3C.13 Certificacion de Calidad de Procesos y Servicios
Administrativos

Serie 3C.14 Desconcentracion de Funciones

Serie 3C.15 Descentralizacion

Serie 3C.16 Disposiciones en Materia de Presupuestacion

Serie 3C.17 Programas y Proyectos en Materia de Presupuestacion

Serie 3C.18 Analisis Financiero y Presupuestal

Serie 3C.19 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal

Series: 19
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Seccion| 4C Recursos Humanos

Serie | 4C.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Humanos

Serie | 4C.2 Expediente Unico de Personal

Serie | 4C.3 Registro y Control de Puestos y Plazas

Serie | 4C.4 Nomina de Pago de Personal

Serie | 4C.5 Reclutamiento y Seleccién de Personal

Serie | 4C.6 Identificacién y Acreditacién de Personal

Serie | 4C.7 Control de Asistencia (vacaciones, descansos y licencias,
incapacidades, entre otros)

Serie | 4C.8 Control Disciplinario

Serie | 4C.9 Descuentos

Serie | 4C.10 Estimulos y Recompensas

Serie | 4C.11 Evaluaciones y Promociones

Serie | 4C.12 Productividad en el Trabajo

Serie | 4C.13 Evaluacion del Desempefio de Servidores de Mando

Serie | 4C.14 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

Serie | 4C.15 Control de Prestaciones en Materia EconOmica, (Sistema de
ahorro para el retiro “FROA”, seguros, por mencionar algunos)

Serie | 4C.16 Jubilaciones y Pensiones

Serie | 4C.17 Programas de Retiro Voluntario

Serie | 4C.18 Becas

Serie | 4C.19 Relaciones laborales (comisiones mixtas, Sindicato Nacional
de Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones laborales)

Serie | 4C.20 Servicios Sociales, Culturales y de Seguridad e Higiene en el
Trabajo

Serie | 4C.21 Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional del Personal

de areas administrativas
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Serie | 4C.22 Servicio Social de Areas Administrativas

Serie | 4C.23 Censo de Personal

Serie | 4C.24 Expedicion de Constancias y Credenciales

Serie | 4C.25 Coordinacion Laboral con Organismos Descentralizados

y Paraestatales

Series: 25

Seccion| 5C Recursos Financieros

Serie | 5C.1 Programas y Proyectos en Contabilidad Gubernamental y
Materia de Recursos financieros

Serie | 5C.2 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal

Serie | 5C.3 Ingresos

Serie | 5C.4 Libros Contables

Serie | 5C.5 Registros Contables (glosa)

Serie | 5C.6 Valores Financieros

Serie | 5C.7 Aportaciones a Capital

Serie | 5C.8 Esquemas de Financiamiento

Serie | 5C.9 Asignacion y Optimizacion de Recursos Financieros

Serie | 5C.10 Créditos Concedidos

Serie | 5C.11 Cuentas por Liquidar Certificadas

Serie | 5C.12 Transferencias de Presupuesto

Serie | 5C.13 Ampliaciones del Presupuesto

Serie | 5C.14 Registro y Control de Pélizas de Egresos

Serie | 5C.15 Registro y Control de Pélizas de Ingresos

Serie | 5C.16 Pdlizas de Diario
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Serie

5C.17 Compras Directas

Serie | 5C.18 Garantias, Fianzas y Depésitos
Serie | 5C.19 Control de Cheques

Serie | 5C.20 Conciliaciones

Serie | 5C.21 Estados Financieros

Serie | 5C.22 Auxiliares de Cuentas

Serie | 5C.23 Estado del Ejercicio del Presupuesto
Serie | 5C.24 Fondo Revolvente

Serie | 5C.25 Pago de Derechos

Series: 25

6C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie | 6C.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Materiales,
Obra publica, Conservacion y Mantenimiento

Serie | 6C.2 Licitaciones

Serie | 6C.3 Adquisiciones

Serie | 6C.4 Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones Derivados de
Contratos

Serie | 6C.5 Control de Contratos

Serie | 6C.6 Segurosy Fianzas

Serie | 6C.7 Suspension, Rescision, Terminacion de Obra Publica

Serie | 6C.8 Bitacoras de Obra Publica

Serie | 6C.9 Calidad en Materia de Obras, Conservacion y Equipamiento

Serie | 6C.10 Precios Unitarios en Obra Publica y Servicios

Serie | 6C.11 Asesoria Técnica en Materia de Obra Publica

Serie | 6C.12 Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica
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Serie | 6C.13 Registro de Proveedores y Contratistas

Serie | 6C.14 Arrendamientos

Serie | 6C.15 Disposiciones de Activo Fijo

Serie | 6C.16 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles

Serie | 6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles

Serie | 6C.18 Almacenamiento, Control y Distribucion de Bienes Muebles

Serie | 6C.19 Disposiciones y Sistemas de Abastecimiento y Almacenes

Serie | 6C.20 Control de Calidad de Bienes e Insumos

Serie | 6C.21 Control y Seguimiento de Obras y Remodelaciones

Serie | 6C.22 Comités y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

Serie | 6C.23 Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles

Serie | 6C.24 Comité de Obra Publica

Serie | 6C.25 Comisiones Consultivas Mixtas de Abastecimiento

Series: 25

Seccion| 7C Servicios Generales

Serie | 7C.1 Programas y Proyectos en Materia de Servicios Generales

Serie | 7C.2 Servicios Basicos (Energia Eléctrica, Agua, Predial, Etcétera)

Serie | 7C.3 Servicios de Embalaje, Fletes y Maniobras

Serie | 7C.4 Servicios de Seguridad y Vigilancia

Serie | 7C.5 Servicios de Comedor, Limpieza, Arrendamiento, Bienes
Muebles e Inmuebles, Fumigacion, Sanitizacion

Serie | 7C.6 Servicios de Transportacion

Serie | 7C.7 Servicios de Telefonia, Telefonia Celular y Radiolocalizacion

Serie | 7C.8 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Mobiliario

Serie | 7C.9 Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Equipo de

Computo
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Serie | 7C.10 Control de Parque Vehicular

Serie | 7C.11 Control de Combustible

Serie | 7C.12 Control y Servicios en Auditorios y Salas
Serie | 7C.13 Proteccion Civil

Series: 13

Seccion

Serie

8C Tecnolog Servicios de la Informacion
8C.1Programas y Proyectos en Materia de Telecomunicaciones

Serie

8C.2 Normatividad Tecnolbgica

Serie

8C.3 Desarrollo e Infraestructura de Telecomunicaciones

Serie

8C.4 Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de Ila
Dependencia

Serie

8C.5 Desarrollo Redes de comunicacion de Datos y Voz

Serie

8C.6 Programas y Proyectos en Materia de Informatica

Serie

8C.7 Desarrollo Informatico

Serie

8C.8 Seguridad Informatica

Serie

8C.9 Desarrollo de Sistemas

Serie

8C.10 Automatizacion de Procesos

Serie

8C.11 Control y Desarrollo del Pargue Informatico

Serie

8C.12 Programas y Proyectos en Materia de Servicios de Informacion

Serie

8C.13 Administracion, gestion Documental y Archivo (SIA, PADA, Gl,
Instrumentos de control y consulta)

Serie

8C.14 Administracion y Servicios de Correspondencia

Serie

8C.15 Instrumentos de Consulta

Serie

8C.16 Administracion y Servicios de Centro de Documentales

Serie

8C.17 Administracion y Preservacion de Acervos Digitales

Serie

8C.18 Procesos Técnicos en los Servicios de Informacion
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Serie

8C.19 Acceso y Reservas en Servicio de Informacion

Serie

8C.20 Productos para la Divulgacién de Servicios

Serie

8C.21 Servicios y Productos en Internet e Intranet

Series: 21

Seccion [9C Comunicacion Social

Serie

9C.1 Programas y Proyectos en Materia de Comunicacion Social

Serie

9C.2 Publicidad Institucional (publicaciones e impresos)

Serie

9C.3 Boletines y entrevistas para Medios

Serie

9C.4 Subcomité Editorial (Actas, Acuerdos, DictAmenes)

Serie

9C.5 Inserciones y Anuncios en Periddicos y Revistas

Serie

9C.6 Agencias Periodisticas, de Noticias, Reporteros, Articulistas,
Cadenas Televisivas y otros Medios de Comunicacion Social

Serie

9C.7 Notas para Medios

Serie

9C.8 Actos y Eventos Oficiales

Serie

9C.9 Registro de Audiencias Publicas

Serie

9C.10 Encuestas de Opinion

Series: 10

1OC Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie |10C.1 Disposiciones en Materia de Control y Auditoria

Serie [10C.2 Programas y Proyectos en Materia de Control y Auditoria
Serie |10C.3 Auditoria

Serie |10C.4 Visitadurias
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Serie

10C.5 Revisiones de Rubros Especificos

Serie |10C.6 Seguimiento a la Aplicacién de Medidas o0 Recomendaciones
Serie |10C.7 Participacion en Comités

Serie |10C.8 Requerimientos de Informacion a Dependencias y Entidades
Serie [10C.9 Quejas y Denuncias de Actividades Publicas

Serie |10C.10 Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones

Serie [10C.11 Responsabilidades

Serie [10C.12 Inconformidades

Serie |10C.13 Inhabilitaciones

Serie  [10C.14 Declaraciones Patrimoniales

Serie  |10C.15 Entrega-Recepcion

Serie [10C.16 Libros Blancos

Seccioén

Series: 16

11C Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

Serie |11C.1 Programasy Proyectos en Materia de Informacion y
Evaluacion

Serie |11C.2 Programas y Proyectos en Materia de Politicas

Serie  |11C.3 Planes Nacionales

Serie [11C.4 Programas a Mediano Plazo

Serie |11C.5 Programas de Accion

Serie |11C.6 Sistemas de Informacion Estadistica de la Dependencia

Serie  |11C.7 Sistema Nacional de Informacion Estadistica

Serie  |11C.8 Normas de Elaboracion y Actualizacion de la Informacion
Estadistica

Serie  |11C.9 Captacion, Produccion y Difusion de la Informacion

Estadistica
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Serie  [11C.10 Desarrollo de Encuestas

Serie  |11C.11 Grupo Interinstitucional de Informacion (comités)
Serie  [11C.12 Evaluacion de Programas de Accidn

Serie [11C.13 Informe de Labores

Serie [11C.14 Informe de Ejecucion

Serie  [11C.15 Informe de Gobierno

Serie |11C.16 Indicadores de Desempeiio, Calidad y Productividad
Serie |11C.17 Normas para la Evaluacion

Serie  |11C.18 Modelos de Organizacion

Secciodn

Series: 18

12C Transparenciay Acceso a la Informacion

Serie 12C.1 Programas y Proyectos en Materia de Acceso a la
Informacion

Serie 12C.2 Programas y Proyectos en Materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion

Serie 12C.3 Unidades de Enlace

Serie 12C.4 Comité de Transparencia

Serie 12C.5 Solicitudes de Acceso a la Informacion

Serie 12C.6 Portal de Transparencia

Serie 12C.7 Clasificacion de Informacion Reservada

Serie 12C.8 Clasificacion de Informacién Confidencial

Serie 12C.9 Sistemas de Datos Personales

Serie 12C.10 Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica

y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (IPOMEX)

Series: 10
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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 Comision del Agua del Estado de
México.

Area Coordinadora de Archivos de la Comisiéon del Agua del Estado de
México:
Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones

en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del Sistema Institucional d del Hospital.

Areas Operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Comision del Agua
del Estado de México: Unidad de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo
de concentracion y, en su caso, historico.

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 gener6 los documentos, o
bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del
Estado de México:

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las
Unidades Administrativas adscritas de la Comision del Agua del Estado de
México, con base en las atribuciones y funciones de éste.

» 24



Area Coordinadora de Archivos
(Direccién General de Administracion y Finanzas)

Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producidos, recibidos y utilizados por las Unidades Administrativas
adscritas de la Comisiéon del Agua del Estado de México en el ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte
documental.

Instrumentos de control Archivistico:

Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser
resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los documentos
gue los constituyen.

Ordenacion:

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

Organizacion:

Operacion archivistica intelectual y mecanica, por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion; dividiéndose en
dos etapas: clasificacion y ordenacion. Es la suma de la identificacion, la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion.
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Comision del Agua del Estado de México:

Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, encargada de proporcionar agua en bloque a los municipios,
comunidades, nucleos de poblacién, organismos, fraccionamientos vy
particulares que lo soliciten, mediante la firma de contratos o convenios.

Sistema Institucional de Archivos:

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla la Comisién del Agua del Estado de
México y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestién documental.
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8. Anexos

8.1 Formato “Caratula de Expediente”, “Instructivo de Llenado”

EDOAAEX

L e L L R P S

@ GOSIEF0 DEL
ESTADODE MEXICO

Cardtula de Expediente de Archivo

Linformacién de la Unldad Adminiatrativa
Cdédigo de la Unidad I l 1 ] |

Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa: LZ—I |

IL. informacién del Expedients

Nombre del

Expediente: l:’_l |
e ] e CE o -

Expedienta: Legajos:

i B =

Asunto:

Pericodode los

J Total de documentos al
documeantos:

clarre: I 10 l |

Apeartura: [:m

Til. ClasMicacién Archivistica
Fondo Documental: I

[ ]

[2 |

[+s ] |

Serte Documental: Ii |14 I

Subfondo
Documental:

Secddn:l

|
|
Subseccién: | |
|

| Subserie Docu'nenml:[ I 15 I

IV. Valor Documental

Adminlatrativo: I J Juridico-legal: I |
[re |
16 | Flacal: l ] Contable: | |
V.Tiempo da Consarvackin nogencs: becemert=n Archivede

Archivo dae Tramita: Archivo Histérico:

Concentraclén:
[ 18 | 11

Confidenclal: | |

[ L] ||

VL Claslificacién de la Informaclkén

e D |
’ =]

[ 19 | ]
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8.2 Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

Concepto: Formato que se utiliza en las Unidades Administrativas de la Comision del Agua 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.

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las Unidades Administrativas el control de sus
expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacién contenida en ellos para la toma

de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

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

Destinatario: Unidades Administrativas de la Comisién del Agua del Estado de México.

No. Concepto Descripcién
- . Anotar la clave que le corresponde a la Unidad productora conforme a
Cédigo de la Unidad P i, : L . .
1 o : la “Codificacion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Administrativa ; - oy e - B
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal”.
Registrar el nombre especifico de la Unidad productora, asi como el de
. la Direccion General o equivalente a la que pertenece, de acuerdo con
Nombre de la Unidad L : Ny
2 S ; la estructura organica autorizada de la Comision del Agua del Estado de
Administrativa . . - -
México, en caso de que corresponda a una Direccion de Area,
Subdireccién o Departamento o equivalentes.
3 Nombre del Expediente Escribir e_I nombre_que identifica al expediente, el cual debe ser acorde
al contenido del mismo.
Registrar el nUmero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con
4 No. Del Expediente la numeracion que se esté utilizando en la Serie Documental a la que
pertenece.
Cuando por la cantidad de documentos que forman parte del expediente
éste rebase los tres centimetros de espesor, se debera de realizar una
division y aperturar los legajos que sean necesarios, los cuales
5 No. De Legajos contendréan su propia caratula con los mismos datos de identificacién y
seran considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos
con el nimero de legajo que les corresponda, el cual deberd de
asentarse en este espacio.
6 Total de Legajos Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.
Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual tendra
7 Asunto : . .
que estar relacionado con el contenido del mismo.
8 Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé la apertura
P del expediente (AAAA/MM/DD).
9 Cierre Registrar la fecha del dltimo documento con que se realizé el cierre del
expediente al concluir el asunto o tramite administrativo (AAAA/MM/DD).
10 Total de documentos al | Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente al
cierre concluir el trdmite administrativo.
Anotar el acrénimo con el que se identifica el nombre del fondo
documental “Comision del Agua del Estado de México”, de conformidad
11 Fondo Documental ~ e S
con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Comisién.
12 Subfondo Documental | N/A
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13

Seccién

Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la “seccion” que se
asignara al expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del Estado
de México.

14

Serie Documental

Asentar el cédigo o clave de la serie documental a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica Comisién del Agua del Estado de México.

15

Subserie Documental

N/A

16

Valor Documental

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 Disposicién Documental
Comisién del Agua del Estado de México.

17

Archivo de Tramite

Asentar los afios que deberé de permanecer el expediente en el archivo
de tramite de la Unidad Administrativa que lo produjo, una vez concluido
el trdmite o asunto, de conformidad con lo sefialado en el Catédlogo de
Disposicion Documental de la Comisién del Agua del Estado de México.

18

Archivo de
Concentracién

Registrar los afios que deberd de conservarse el expediente en el
archivo de concentracién, de conformidad con lo sefialado en el
Catélogo de Disposicion Documental de la Comision del Agua del
Estado de México.

19

Archivo Historico

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que deberan
transferirse al archivo histérico de acuerdo con lo establecido en el
Catélogo de Disposicion Documental de la Comision del Agua del
Estado de México.

20

Clasificacion de la
informacion

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios (Art. 4°), en
primera instancia toda informacién es publica.

Esta seccién Unicamente debera llenarse cuando la informacién del
expediente haya sido clasificada como reservada o confidencial por el
Comité de Transparencia de la Comisién del Agua del Estado de México
con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica del Estado de México y Municipios.

21

Observaciones

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

“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 207B02010/CGCA/012/2023, que expide el Archivo General del
Estado de Meéxico, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccién V, de la Ley de
Archi y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por
objeto “establecer la organizacion, conservacion, administracion y preservaciéon homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganas auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad del Estado de México y municipios. Asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de
Archivos privados de relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion XX de esta misma ley, refiere que el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica es el "instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones
y funciones de cada Sujeto Obligado” y fraccion XXXV, que los instrumentos de control archivistico son
aquellos “...que propician la organizacion, control y conservacion 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 11 fraccién | de la ley en comento, establece que los sujetos obligados deberan
“administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica...";

Que el articulo 13 de la ley referida, sefala que "los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y ceonsulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniendolos actualizados y disponibles...” y el pérrafo Gltimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atenderd los niveles de fondo, seccidn y
serig, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica";

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

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

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

Calle Doctor Nicclas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,

Estado de México. Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx

ISIONES FIRMES, RESULTADOS his

| EDOAEX

i NODEL
J ESTADO DE MEXICO
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EDOAMEX

@ GOBERND DEL
ESTADO DE MEXICO
“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Que los archivas constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestién pUblica
y para ia construccién de su memoria histdrica, un elemento central en las acciones de transparencia
gubermnamental y rendicion de cuentas, para el desarrolio de la sociedad, la promocion de la democracia
y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la Informacion y de proteccion de datos
parsonales, asi como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimerc 219C01171/639/2023, de fecha 21 de marzo de 2023, el maastro Malek
Contreras Rivero, responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Comisién del Agua del Estado
de México, solicité el registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de esta
dependencia;

Que la 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, Concentracion y, en su caso, Histdrico de la Comisién del Agua del Estado de México.

Que el Archiva General del Estado de México realizé, a través de la Subdireccién de Normatividad y
Proyectos Archivisticos, la revision del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision del
Agua del Estado de México, de la cual se desprende que:

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

b) Estéd conformado por un fondo documental, 17 secciones (5 sustantivas y 12 comunes} y 250 series
documentales (45 sustantivas y 205 comunes), las cuales son el resultado del analisis efectuado
por las personas responsables del Area Coordinadora de Archivos y de los Archivos de Tramite y
Concentracion, a las atribuciones y funciones establecidas a la Comision del Agua del Estado de
México, en el marco normativo senalado 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 validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Comision del Agua del Estado de México.

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra y valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua
del Estado de México bajo el Dictamen nimero 207B02010/CGCA/012/2023.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Comision del Agua del
Estado de Meéxico solicitarda 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.

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

Calie Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
Estado de México. Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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@‘ GOBERNODEL, ”EDOA‘\ Ex

ESTADO DE

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

TERCERO. | as 250 serias documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Comisién del Agua del Estado de México, deberan ser analizadas con el propdsito de determinar
sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental, conforme a lo
senalado en los articulos 50, 51, 62, 63, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, con el propasito de integrar el Catalogo de Disposicion
Documental de la Comisién.

CUARTO. E| Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del Estado de
México registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Cuadro de
Clasificacion emitido con anterioridad en la Comision.

QUINTO. E| Dictamen de Registro y Validacion deberé incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la Comision del Agua del Estado de México.

SEXTO. La Comisién del Agua del Estado de México debera publicar en su sitio electrénico oficial, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica registrado y validado per el Archive General del Estado de
México, en los términos establecidos en los "Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la Informacion de las obligacicnes establecidas en el Titulo Quinto y
an fa fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Pidblica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia”, publicados en el “Diaric Oficial de la Federacion" el 4 de mayo de 2016.

SEPTIMO. | a persona responsable del Area Coardinadora de Archivos de la Comisién del Agua del
Estado de México debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades
administrativas establecidas en el Manual General de Organizacion de la Comision, asi como a las y los
integrantes de! Sistema Institucional de Archivos de ésta, la fecha de aplicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 19 de abril de 2023

bdirector de Normatividad y Proyectos
Archivisticos
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