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1. Presentacion

La informacidén documental constituye un antecedente y registro del actuar diario de las
Entidades del Gobierno del Estado de México siendo un recurso necesario e indispensable,
que da cuenta de la gestion de cada uno de los procesos gubernamentales; es parte vital y
fundamental de toda estructura administrativa y su posesion y disposicion es indispensable
para la toma de decisiones por lo que cuenta con un alto valor en el ejercicio
gubernamental.

Por ello, no resulta exagerado sefialar que el éxito de una institucion gubernamental no solo
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 es
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, permitiendo encauzar correctamente los esfuerzos administrativos y lograr la
debida transparencia gubernamental.

En este sentido, y en consideracion a que los archivos conservan informacién 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, el Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México
(SITRAMYTEM), como organismo publico descentralizado y sectorizado a la Secretaria de
Movilidad ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el proceso de gestion de los
documentos administrativos, particularmente en lo referente a la organizacion vy
sistematizacion de los Archivos de Tramite que existen en cada una de las unidades
administrativas que la integran.

La correcta gestién y organizacion de los Archivos de Tramite implica una clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes, de acuerdo con una estructura que
reproduzca el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su
localizacién expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad. Por ello y en
respuesta a las acciones emprendidas en lo relativo a la modernizacién de los servicios
archivisticos y documentales, el SITRAMyTEM, ha elaborado el presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA), 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 que lo conforman.



El CGCA es el instrumento técnico que describe la estructura jerdrquica 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 rednen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,
Seccidn, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El CGCA del SITRAMYTEM, tiene tres propdsitos claramente establecidos:

a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de sus unidades
administrativas.

b) Eficientar la organizacién, control y manejo de los documentos y expedientes
producidos y recibidos por sus unidades administrativas.

c) Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la
informacién 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 anlisis de la informacion contenida en un Fondo de
archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.

La aplicacién del CGCA es uno de los pasos mds importantes para la debida organizacion de
los Archivos de Tramite del SITRAMYTEM, el cual, junto con los demds instrumentos y
procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacién y accesibilidad de la informacion
que diariamente se produce y recibe en todas y cada una de las unidades administrativas
adscritas a este Organismo.



2. Objetivos

General

Crear las bases metodoldgicas para la implantacién de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, que permitan la codificacion de los documentos y expedientes de las
unidades administrativas que conforman el SITRAMyTEM, 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 la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Especificos

Implementar la metodologia necesaria para la aplicacion de un Sistema de
Clasificacién Archivistica propio del SITRAMYTEM.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificaciéon y codificacion de los
expedientes de los Archivos de Tramite de sus unidades administrativas.

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

Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los
documentos de tramite de sus unidades administrativas.

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

Realizar la baja documental en apego a la normatividad establecida, evitando
saturar los archivos.



3. Marco normativo

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

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10,14 y 17 de noviembre de
2017, reformas y adiciones.

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

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Periddico Oficial (“Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016).

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

e Reglamento Interno del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de
México
Periédico Oficial (“Gaceta del Gobierno”, 4 de octubre de 2019).

e Manual General de Organizacién del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico
del Estado de México.
Periédico Oficial (“Gaceta del Gobierno”, 21 de agosto de 2020).



4. Politicas

1. Lasy los titulares de las Unidades Administrativas del SITRAMyTEM son responsables,
por si o a través de sus responsables de archivo de organizar y controlar sus Archivos
de Tramite, conforme a lo establecido en el presente CGCA y en la normatividad
vigente en la materia, con el propdsito de mantener disponible la informacion que
facilite la gestion administrativa y la rendicidn de cuentas y se garantice el acceso
ciudadano a la misma.

2. Todos los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las Unidades
Administrativas del SITRAMyYTEM, deberén clasificarse y codificarse conforme a lo
establecido en el presente CGCA, como paso previo a su integracion al expedientey a
su resguardo en el Archivo de Tramite correspondiente.

3. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del SITRAMYTEM, 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.

4. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcion o
atribucién genérica, formardn parte de una serie documental. Los expedientes
deberan siempre asociarse a la serie documental o funcidn de la que derive su creacion
y organizarse de conformidad con lo sefialado en el presente CGCA.

5. La Unidad de Apoyo Administrativo en su funcién como Area Coordinadora de
Archivos del SITRAMYTEM, otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente
instrumento archivistico.

6. Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente CGCA, se consideraran las vigencias y valores documentales establecidos en
el “Catdlogo de Disposicion Documental” del SITRAMYTEM

7. La Unidad de Apoyo Administrativo en su funcion como Area Coordinadora de
Archivos del SITRAMYTEM es responsable de coordinar la instrumentacién del
presente CGCA y de supervisar su correcta aplicacién.

8. Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite del SITRAMyTEM, deben
incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacion
de estos, considerando el presente CGCA.



9. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en
uno de sus apartados la informacion correspondiente al Fondo, Seccidn, Serie y
Subserie, conforme al presente CGCA.

10. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del CGCA del
SITRAMYTEM, deben atender la estructura basica de Fondo, Seccién, Serie y Subserie
para su clasificacién, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el Archivo
de Concentracion cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

11. Las y los responsables de los Archivos de Tramite de cada unidad administrativa del
Organismo, trabajaran en conjunto con la Area Coordinadora de Archivos del
SITRAMYTEM para actualizar el presente CGCA.

5. Descripcion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El CGCA es el instrumento base para la organizacién de los archivos de tramite del
SITRAMYTEM, su estructura estd basada en las funciones de las unidades administrativas
del Organismo y sirve para clasificar la documentacion producida o recibida, facilitando con
ello su disposicién, localizaciéon y consulta.

El CGCA del SITRAMYTEM, estd 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 Administracién Publica del
Estado de México, en su Reglamento Interno y su Manual General de Organizacion.

El CGCA esta basado en un Sistema de Clasificacién “Funcional”, es decir, conforme a las
funciones o actividades de las unidades administrativas del SITRAMYTEM. Por su parte, la
estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que corresponde
una clave o codigo de identificacion, las cuales estan representadas en los niveles de Fondo,
Seccién, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacién o coordinacion entre
ellas.

El SITRAMYTEM constituye el Fondo documental, el cual estd integrado por 6 secciones (2
sustantivas y 4 comunes), 94 series (55 sustantivas y 39 comunes) y 79 subseries (38
sustantivas y 41 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de
archivo que se genere o reciba en las unidades administrativas del Sistema.

La estructura jerarquica documental u organizacién intelectual para el SITRAMYTEM,
representada en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es la siguiente:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL (NIVELES DE DESCRIPCION)



Fondo:

Seccion:

Serie:

Subserie:

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por el
Organismo con cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda la
documentacion generada o recibida por las unidades administrativas del
“SITRAMYTEM”.

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las atribuciones del
SITRAMYTEM, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Es la divisién de una Seccidn, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general y que versa
sobre una materia o asunto especifico; son las agrupaciones de documentos
o expedientes que corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas;
son las agrupaciones de los documentos o expedientes, con base en las
actividades dentro de las Series.

Los elementos que integran el Cuadro de Clasificacion Archivistica del Sistema de
Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México son:

1.- Indica el nivel de “Seccién”

2.- Indica el cddigo y nombre de la Seccion
3.- Indica el nivel de “Serie”

4.- Indica el cédigo y nombre de la Serie
5.- Indica el nivel de “Subserie”

6.-Indica el cédigo y nombre de la Subserie




El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran el CGCA
del SITRAMYTEM, son:

Fondo Documental: Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México
(SITRAMYTEM)
Secciones
1S Planeacién, control y evaluacién de estudios, proyectos y obras
2S Supervisién y control de los servicios de transporte, infraestructuray estaciones
1C Administraciéon y suministro de los recursos humanos, materiales, financieros y de
servicios generales
2C Evaluacién Juridica Financiera de proyectos

3C Incorporacion de la perspectiva de género
4C Gestion documental y administracion de archivos

Cabe sefalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente CGCA 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 del SITRAMyTEM.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al CGCA del
SITRAMYTEM, seran incluidas al final de la Ultima Seccidn, Serie y Subserie que tiene el
Cuadro, continuando con la numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de
alguna Seccion, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a utilizarse.



6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema de Transporte Masivo y
Teleférico del Estado de México.

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo seiialado en el articulo 13 fraccién | de Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México, el SITRAMYTEM, elaboré
su CGCA, el cual se encuentra integrado por el Fondo, Secciones, Series y Subseries
siguientes:

Fondo Documental: Sistema de Transporte Masivo y
Teleférico del Estado de México
(SITRAMYTEM)

Seccion | 1S Planeacion, control y evaluacion de estudios, proyectos y obras

Serie 1S.1 Concesiones y contratos para la construccion, operacion, administracién,
explotacion, conservacion, rehabilitacion y mantenimiento

Serie 1S.2 Permisos para la operacién del derecho de via del transporte de alta
capacidad y teleférico

Serie 1S.3 Fomento y promocién del desarrollo de la transportaciéon masiva y
teleférico

Serie 1S.4 Contratacion de financiamiento, empréstitos y créditos

Serie 1S.5 Fideicomisos para la administracion de obra publica y operacién de
transporte masivo

Serie 1S.6 Comité Técnico Mexibus

Subserie |1S.6.1 Actas de Comités Técnicos Mexibus, reportes de ingresos
del concesionario de infraestructura y minutas del Comité de
Operaciones

Serie 1S.7 Pagos por subsidio al Fiduciario. Lineas del Mexibus

Serie 1S.8 Estrategias de reordenamiento de transportacién masiva

Subserie |1S.8.1 Convenios con Transportistas

Subserie |1S.8.2 Decretos de reordenamiento de las lineas de
transportacidon masiva

Serie 1S.9 Acuerdos de coordinacién en materia de infraestructura de
transportacidon masiva, teleférico y ciclo vias

Serie 1S.10 Promocidn y fomento de la participacion de la iniciativa privada

Serie 1S.11 Reportes de coordinacién de la infraestructura para la movilidad de los
Sistemas de ciclovias




Serie 15.12 Asesoria en materia de transporte masivo o de alta capacidad, ciclovias,
teleférico y estaciones de transferencia modal

Serie 15.13 Ofertas técnicas de infraestructura civil de las lineas de transporte
masivo, ciclovias, teleférico, y estaciones de transferencia modal

Serie 1S.14 Estudios para la construccion, ampliacion y desarrollo, mantenimientoy
rehabilitacion de los sistemas de transporte masivo, ciclovias, teleférico,
estaciones de transferencia modal, lineas nuevas de red de transporte masivo
y teleférico

Serie 1S.15 Proyectos y modificaciones de obra civil para la instalacién de equipos
de las lineas de transporte masivo, teleférico y estaciones de transferencia
modal

Subserie |1S.15.1 Registro y revision de los proyectos
Subserie | 15.15.2 Pruebas de galibos estaticos y dinamicos, pruebas
preoperativas de tramos y lineas nuevas o modificadas

Serie 15.16 Registros de supervisién y vigilancia

Serie 15.17 Aseguramiento de la calidad en la construccién de lineas de transporte
masivo y teleférico

Serie 1S.18 Contratos de Obra publica y Servicios

Serie 15.19 Seguimiento al programa anual de obra publica y servicios

Serie 15.20 Sesiones del Comité Interno de Obra Publica

Serie 15.21 Estudios y pruebas de mecanica de suelos y materiales empleados en la
construccion

Serie 15.22 Registro de analisis y control de avances fisicos y financieros de obras

Serie 1S.23 Afectaciones, autorizaciones y permisos

Serie 1S.24 Correcciones y modificaciones en las obras

Serie 15.25 Levantamientos topogréaficos, trazos al inicio de la obra, planimetria y
altimetria

Serie 15.26 Bitacora de Obras

Serie 1S.27 Programas de mantenimiento y conservacion

Serie 15.28 Entrega-recepcion de obra de las lineas de transporte masivo y teleférico

Serie 15.29 Anteproyectos de lineas de desarrollo para el transporte masivo y

teleférico

Series: 29 Subseries: 5




Seccion

2S Supervision y control de los servicios de transporte, infraestructura y
estaciones

Serie

2S.1 Politicas para la operacion, el uso y conservacidn del material rodante y
de la infraestructura del transporte

Serie

2S.2 Reglas de Operacidn de los corredores de transporte de alta capacidad y
teleférico

Serie

2S.3 Visitas de inspeccion, supervision y vigilancia sobre el cumplimiento de las
reglas de operacion

Serie

2S.4 Evaluaciones de operacion, administracién y conservacion de la
infraestructura y operacion del transporte

Subserie |2S.4.1 Capacitacion y evaluacion del desempefio de los
supervisores de campo

Subserie |2S.4.2 Ejecucion de las pruebas preoperativas

Subserie |2S.4.3 Programas autorizados de rutas de transporte publico

Subserie |2S5.4.4 Desempefio de las empresas concesionarias sobre el
servicio de transporte de alta capacidad

Subserie |2S5.4.5 Programas de mantenimiento y conservacién del estado
fisico, mecanico y operativo de los componentes de
infraestructura de los corredores

Subserie |2S5.4.6 Propuestas de innovacidén a los equipos de material
rodante y de las instalaciones fijas

Serie

2S.5 Programas de capacitacidn del personal de las concesionarias

Serie

2S.6 Programa Especial de Transporte Masivo del Estado de México

Serie

2S.7 Sesiones del Comité Técnico de Operacion

Subserie |2S.7.1 Verificacion, autorizacidon y notificacion del kilometraje
base

Subserie |2S.7.2 Programas de operacion de los corredores de transporte

Subserie |2S.7.3 Programas de operacidon autorizados a las empresas
concesionarias

Serie

2S.8 Programa de Atencidn de Contingencias

Subserie |25.8.1 Normas de seguridad

Subserie |25.8.2 Reportes e informacion a la Subdirecciéon de Control
Operativo

Serie

25.9 Registros de Operacién del Centro de Control




‘fSerie

25.10 Elaboracion de los programas de operacion de los corredores de
transporte de alta capacidad y teleférico
Serie 25.11 Manual de Operacion Interna
Serie 2S.12 Tarifas autorizadas para el transporte masivo, teleférico y servicios
Subserie |25.12.1 Publicaciony actualizacion anual de la cuota
ﬁubserie 25.12.2 Registros de verificaciéon del pago de cuotas asignadas a
operadores de empresas de transporte
Subserie |25.12.3 Registros de verificacion de la correcta aplicacion de las
tarifas
Serie 25.13 Reportes de inspecciones al parque vehicular e infraestructura
Subserie |2S.13.1 Condiciones de la infraestructura, carril confinado vy
medidas correctivas
Subserie |2S.13.2 Desempefio de las empresas concesionarias
Subserie |25.13.3 Cumplimiento del Programa Anual de Verificacion de
Emisiones Contaminantes
Subserie |2S.13.4 Cumplimiento del Programa de Residuos Peligrosos
Subserie |2S.13.5 Verificacion de permisos a los operadores de las
empresas de transporte
Subserie |25.13.6 Suspension de actividades a los vehiculos que no cumplen
con las normas y lineamientos
Subserie |2S.13.7 Horario de funcionamiento de las Estaciones de
Transferencia Modal
Serie 25.14 Normas técnicas para la operacion, mantenimientoy conservacion de la
infraestructura y material rodante
Serie 25.15 Procedimientos de coordinacion de las maniobras de control de
afluencia y dosificacion de los usuarios
Subserie |2S.15.1 Reportes de supervision para que la entrada, salida,
circulacién y espera de vehiculos
Serie 25.16 Incumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de ecoldgica
Serie 25.17 Solicitudes de informacion, datos o cooperacion técnica
Serie 25.18 Bases y convocatorias para los procedimientos para el otorgamiento de
concesiones y contratos de construccion, operacion, administracién,
explotacion, conservacion, rehabilitacion y mantenimiento
Serie 75.19 Licitaciones publicas para el otorgamiento de concesiones y contratos de
construccion, operacion, administracién, explotacion, conservacion,
rehabilitacion y mantenimiento ]




Subserie |25.19.1 Invitacion restringida

Subserie |25.19.2 Adjudicacion directa

Serie

2S.20 Permisos para el aprovechamiento y explotacién de la infraestructura y
operacion del derecho de via

Subserie |2S5.20.1 Vencido sin renovacion

Subserie |25.20.2 Renovacion

Subserie |25.20.3 Término anticipado

Subserie |2S5.20.4 Sustitucidn

Serie

2S.21 Evaluacidn financiera de los proyectos y factibilidad econédmica

Subserie |2S.21.1 Evaluacidn de costos de capital

Subserie |2S.21.2 Costos de inversion

Subserie |2S5.21.3 Estimaciones de costos financieros y de operacion

Subserie |25.21.4 Proyectos, costos, compras y distribucién de tarjetas
inteligentes

Subserie |2S.21.5 Programas Sociales de las Lineas |, II, lll, IV y Mexicable

Serie

2S.22 Adquisicidn de inmuebles para la implementacidn del transporte de alta
capacidad y teleférico

Serie

2S.23 Resolucion de los procedimientos administrativos por incumplimiento
de las obligaciones de los concesionarios, contratistas y permisionarios

Serie

25.24 Aplicacién de sanciones

Serie

2S.25 Politicas de informacion de proyectos para entidades gubernamentales
y sector social

Serie

2S.26 Asesorias a las unidades juridicas sobre el desarrollo de proyectos de
infraestructura de transportacion

Series: 26 Subseries: 33

Seccion

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

Serie

1C.1 Sesiones Comité de Etica y Conducta

Subserie |1C.1.1 Difusion del Cédigo de Etica y Conducta

Serie

1C.2 Proyecto de presupuesto anual de egresos




Subserie |1C.2.1 Integracidn de solicitudes anuales de bienes
Subserie |1C.2.2 Seguimiento al programa anual de egresos
Serie 1C.3 Programa anual de adquisiciones y servicios
Serie 1C.4 Comité de Adquisiciones y Servicios
Subserie |1C.4.1 Procesos de licitacion
Subserie |1C.4.2 Contrato pedido
Subserie |1C.4.3 Invitacién a cuando menos tres
Subserie |1C.4.4 Adjudicacion directa
Serie 1C.5 Programa Anual de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones
Serie 1C.6 Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones.
Subserie |1C.6.1 Procesos de licitacion
Subserie |1C.6.2 Invitacién a cuando menos tres
Subserie |1C.6.3 Adjudicacion directa
Serie 1C.7 Administracién del personal
Subserie |1C.7.1 Altas, bajas, cambios, permisos, licencias y otras
prestaciones
Subserie |1C.7.2 Actualizacion de la plantilla del personal
Subserie |1C.7.3 Control de asistencias y puntualidad del personal
Subserie |1C.7.4 Remuneraciones al personal
Subserie |1C.7.5 Contrato colectivo de trabajo
Subserie |1C.7.6 Programa Anual de Capacitacion y Adiestramiento
Serie 1C.8 Administracion y control del almacén

Subserie |1C.8.1 Entradas de bienes
Subserie |1C.8.2 Salidas de bienes
Subserie |1C.8.3 Informes

Subserie |1C.8.4 Requisiciones y suministro




Serie 1C.9 Registro, control, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles
Subserie |1C.9.1 Inventarios
Subserie |1C.9.2 Registros de mantenimiento y conservacién
Serie 1C.10 Registro y actualizacion del Sistema de Bienes Muebles e Inmuebles.
Serie 1C.11 Control de vehiculos oficiales (seguro, tenencia, verificacidn,
mantenimiento preventivo y correctivo)
Serie 1C.12 Registro, control y distribucion de combustible y lubricante para
vehiculos oficiales
Serie 1C.13 Servicios de fotocopiado, telefonia, energia eléctrica y bienes de
consumo
Serie 1C.14 Entrega y recepcion de las unidades administrativas
Series: 14 Subseries: 22
Seccion | 2C Evaluacion Juridica y financiera de proyectos
Serie 2C.1 Control del fondo revolvente y pagos por la adquisicion de bienes y
servicios
Serie 2C.2 Ejercicio del presupuesto autorizado
Serie 2C.3 Disefio, implantacion y operacion de sistemas contables y de registro
presupuestales
Serie 2C.4 Estados financieros
Serie 2C.5 Automatizacion de los procesos de informacién
Serie 2C.6 Retenciones y enteros por concepto de obligaciones federales, estatales
y municipales
Serie 2C.7 Procedimientos administrativos, juicios contenciosos y juicios de amparo
Subserie |2C.7.1 Amparos
Subserie |2C.7.2 Laborales
Subserie |2C.7.3 Penales
Subserie |2C.7.4 Administrativos
Serie 2C.8 Asistencia juridica para las unidades administrativas del Sistema de

Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México que lo soliciten

Serie

2C.9 Solicitudes de informacion a través de IPOMEX




Serie 2C.10 Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
Serie 2C.11 Consejo Directivo
Serie 2C.12 Mejora Regulatoria
Subserie |2C.12.1 Programa Anual de Mejora Regulatoria
Subserie |2C.12.2 Actas de sesiones del Comité Interno
Subserie |2C.12.3 Reconducciones de acciones de mejora
Subserie |2C.12.4 Cronogramas Trimestrales y Evidencias (Formatos
2RAPA)
Subserie |2C.12.5 Inspecciones de Mejora Regulatoria de la Secretaria de
Contraloria
Subserie |2C.12.6 Dictdmenes de Andlisis de Impacto Regulatorio
Series: 12 Subseries: 10
Seccion | 3C Incorporacion de la perspectiva de género
Serie 3C.1 Incorporacién de la perspectiva de género
Serie 3C.2 Promocidn de la igualdad de género, derechos humanos, erradicacion de
la violencia y discriminacion
Serie 3C.3 Informes sobre situaciones de violencia, discriminacion, acoso vy
hostigamiento sexual
Serie 3C.4 Politicas para eliminar la discriminacién basada en el género
Serie 3C.5 Seguimiento, evaluacién y cumplimiento del Plan Estratégico para la
Igualdad de Mujeres y Hombres
Series: 5 Subseries: 0
Seccién |4C Gestién documental y administracion de archivos
Serie 4C.1 Sistema Institucional de Archivos
Subserie |4C.1.1 Area Coordinadora de Archivos
Serie 4C.2 Planeacidn Archivistica
Subserie |4C.2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Serie 4C.3 Instrumentos de control y consulta




Subserie |4C.3.1 Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Subserie |4C.3.2 Guia Simple de Archivos

Subserie |4C.3.3 Inventarios documentales

Serie 4C.4 Valoracién documental

Subserie |4C.4.1 Grupo Interdisciplinario

Subserie |4C.4.2 Catélogo de Disposicion Documental

Serie 4C.5 Conservacion documental

Serie 4C.6 Capacitacion y profesionalizacion archivistica

Serie 4C.7 Transferencias documentales

Subserie |4C.7.1 Transferencia primaria

Subserie |4C.7.2 Transferencia secundaria

Serie 4C.8 Préstamo y consulta de expedientes

Series: 8 Subseries: 9




7. Conceptualizacion

Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones del SITRAMyTEM.

Area Coordinadora de Archivos del SITRAMyTEM: Instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional del Sistema.

Areas Operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del SITRAMyYTEM: Unidad
de correspondencia, Archivo de tramite, Archivo de concentracién y, en su caso, histdrico.

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del SITRAMYTEM: Instrumento técnico que
refleja la estructura de los archivos existentes en las unidades administrativas adscritas al
SITRAMYTEM, con base en las atribuciones y funciones de éste.

Documentos de archivo: Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producidos, recibidos y utilizados por las unidades administrativas
adscritas al SITRAMYTEM 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 conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

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

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 0 series
documentales; puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.

Organizacion: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en
tanto que las operaciones mecénicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién
fisica de los expedientes.

Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México : Es el organismo auxiliar
de la Secretaria de Movilidad, encargado de regular y controlar efectivamente el Transporte Masivo



en la Entidad, propiciando con ello la maxima eficiencia en la prestacion de este servicio publico en
beneficio de la ciudadania.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el SITRAMyTEM vy sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.



8. Anexos

8.1 Caratula de Expediente de Archivo
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8.2 Instructivo para lienar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”

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

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

Destinatario: Unidades Administrativas del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del
Estado de México.

Numero Concepto Descripcion

1 Clave Programatica Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la Unidad Administrativa
conforme a la “Codificacion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal”.

2 Nombre de la Unidad Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como el de la
Direccién a la que pertenece, de acuerdo con la estructura orgénica autorizada del

Administrativa Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

3 Nombre del Expediente Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser acorde al contenido
de este.

4 NGm. del Expediente Registrar el ndmero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con la
numeracién que se esté utilizando en la Serie Documental a la que pertenece.

5 Num. de Legajo En caso de que por la cantidad de documentos que se ingresen al expediente, este
rebase los dos centimetros de espesor, se deberd de realizar una divisién y aperturar
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, diferencidndolos con el ndmero 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.

7 Asunto Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual tendréd que estar
relacionado con el contenido de este.

8 Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que se realizo la apertura del
expediente.

9 Cierre Anotar la fecha del dltimo documento con que se realizé el cierre del expediente al
concluir el trdmite administrativo.

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

11 Fondo Documental Anotar el nombre del Fondo Documental “SITRAMyTEM”, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del propio Organismo.
Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto de documentos producidos
organicamente por una Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

12 Seccion Anotar el nombre de la Seccién a la que pertenece el expediente, de conformidad

con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema de
Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

Se entiende por “Seccién”, cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las
atribuciones de la Dependencia o Entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.




13

Serie Documental

Asentar el nombre definido de la Serie Documental a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

Se entiende por “Serie Documental”, a la divisién de una Seccion que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y que versa sobre una materia o asunto especifico.

14

Subserie Documental

Registrar, en caso de existir, el nombre de la subserie a la que pertenece. el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

Se entiende por “Subserie”, al conjunto de documentos que forman parte de una
Serie, identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

15

Valor Documental

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

16

Archivo de Tramite

Asentar los afios que deberd de permanecer en el Archivo de Tramite el expediente
una vez concluido su tramite, el cual no podré ser menor a dos afios de conformidad
con lo sefialado en con lo sefialado en el Catélogo de Disposicién Documental def
del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

17

Archivo de Concentracién

Anotar los afios que deberd de conservarse el expediente en el Archivo de
Concentracién, considerando lo establecido en Catalogo de Disposicién Documental
del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

18

Archivo Historico

Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de conservarse
indefinidamente en el Archivo Histérico, de acuerdo con los valores evidenciales,
informativos o testimoniales que posean los documentos, de conformidad con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental emitido por del Sistema de
Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

19

Clasificacién de la informacién

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

Esta seccién tnicamente deberd llenarse cuando la informacién del expediente
haya sido clasificada como reservada o confidencial por el Comité de Transparencia
del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México, de
conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipics.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de clasificacion de la
informacion.

20

Observaciones

Anotar cualquier informacién que se considere necesaria 0 complementaria para la
adecuada identificacion del expediente y la oportuna recuperacion de la
informacién. .

8.3 Dictamen de registro y validacion
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‘o ESTADO DE MEXICO

“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/01 0/2023, que expide el Archivo General del
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 fraccidn V, de la Ley de
Archivos y Administraciéon 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 preservacion homogénea de los
Archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos 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 organizacién
y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso plblico de
Archivos privados de relevancia histérica, 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 fraccién XXXV, que los instrumentos de control archivistico son
aquellos “...que propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de Archivo alo
largo de su Ciclo Vital, que son [entre ellos] el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. .

Que el articulo 11 fraccidn | 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 consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles...” vy el parrafo Ultimo de este articulo establece que “la
estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica”;

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

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

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

Calle Doctor Nicol4s San Juan 1 09, Col. Pa?qué Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo,
Estado de México. Tels.: 722 272:86 33 y 722214 41 44 !
~ hitps://agemex.edomex.gob.mix. gy
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1 ESTADO DE MEXICO
v2023. Ano del Septuagesimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la gestion pubilica
y para ia conslruccidn de su memoria histdrica, un elemento central en las acciones de fransparencia
gubernamental y rendicion de cuentas, para el desarrollo de la sociedad, la promocién de fa democracia
y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la informacion y de proteccién de datos
personales, asf como del derecho a la verdad y a la memoria;

Que mediante oficio nimero 213C03010000018/267/2023, de fecha 3 de marzo de 2023, el contador
publico Daniel Gaspar Veldzquez Martinez, Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Coardinador de
Archivos del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México, solicité el registro y
validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de esla dependencia;

Que la elaberacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y su contenido, es responsabilidad
de las personas designadas como responsables del Area Coordinadora de Archivos y de fos Archivos
de Trémite, Concentracion vy, en su caso, Histdrico del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del
Estado de México.

Que el Archivo General del Estado de México realizd, a través de la Subdireccién de Normatividad vy
Proyectos Archivisticos, la revision del Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Sistema de
Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México, de ia cual se desprende que:

g} Atiende los niveles de fondo, seccidn y serie, conforme a lo establecido en el articulo 13 de la
normativa juridica estatal en materia de archivos; y

by Estad conformado por un fondo documental, 8 secciones (2 sustantivas v 4 comunes), 84 series
documentales (55 sustantivas v 39 comunes) y 79 subseries (38 sustantivas y 41comunes), las
cuales son el resuitado del analisis efectuado por las personas responsables del Area Coordinadora
de Archivos y de los Archivos de Tramite vy Concentracién, a las atribuciones y funciones

establecidas al Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México en el marco
normative senalado en el apartado 3 del Cuadro General; y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Subdireccion de Normatividad y Proyectos
Archivisticos, resulta procedente efectuar el registro y validacion del Cuadra General de Clasificacion
Archivistica del Sistermna de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México. o

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

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRIMERO. Se registra v valida el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema de
lransporte  Masivo y  Teleférico  Estado de México bajo e  Dictamen  numero
207B02C106/CGCA/010/2023.

SEGUNDO. Lz persona Responsable det Area Goordinadora de Archivos del Sistemna de Transporte Z
Masivo y Teleférico del Estado de México soliciiara al Archivo General del Estado de Meéxice, la
renavacion del presente Dictamen, cada que se efectle una actualizacion al contenido del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

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

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

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



GOBIERNO DEL
. ESTADO DE MEXICO

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto dé las Mujeres en México™.

TERGERO. Las 94 series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México, deberén ser analizadas con el
propdsito de determinar sus valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental, conforme a lo sefalado en los articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55 y 56 de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, con el propdsito de integrar el
Catélogo de Disposicion Documental del Sistema.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema de Transporte Masivo y
Teleférico del Estado de México registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos
cualquier otro Cuadro de Clasificacién emitido con anterioridad en el Sistema.

QUINTO. El Dictamen de Registro y Validacion debera incluirse como un anexo en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México.

SEXTO. El Sistema de Transporte Masivo y Teleférico del Estado de México debera publicar en su sitio
electrénico oficial, 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 publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacién 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
Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia”, publicados en el “Diario Oficial de la Federacion” el 4 de mayo
de 20186.

SEPTIMO. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sistema de Transporte
Masivo y Teleférico del Estado de México deberd informar de manera oportuna a las personas titulares
de las unidades administrativas establecidas en el Manual General de Organizacion del Sistema, asi
como a las y los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de éste, la fecha de aplicacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica registrado y validado por el Archivo General del Estado de
México.

Toluca, Estado de México, 17 de marzo de 2023
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