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1. Presentacion

El adecuado uso y aprovechamiento de la informacién que contienen los documentos
que producen y reciben las areas administrativas del Gobierno Municipal de Amecameca
se basa en una correcta organizacion de éstos, conforme a lo sefalado en la
normatividad archivistica vigente.

Para el adecuado desempeiio de sus funciones, las areas administrativas precisan de
archivos organizados que permitan la pronta localizacién de los documentos y el
acceso a la informacién que contiene, acciones relacionadas con los principios basicos
de buen gobierno: rendicién de cuentas y acceso a la informacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja
las atribuciones y funciones del Gobierno Municipal de Amecameca y presenta una
estructura basica y légica de organizacion. Esta contempla los niveles de Fondo,
Seccion, Serie y Subserie, conforme a lo establecido por la Ley General de Archivos
y Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

La implementaciéon del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica es una de las
acciones fundamentales para garantizar la correcta la organizacién de los documentos
al interior de los archivos de tramite del Gobierno Municipal de Amecameca.

Por ello y en respuesta a las acciones emprendidas en el ambito del Sistema Estatal
de Documentacion del Estado de México, el Area Coordinadora de Archivos del
Gobierno Municipal de Amecameca ha elaborado el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), el cual establece las bases que rigen las
actividades inherentes a la clasificacién coherente y homogénea de los documentos
generados Yy recibidos en las areas administrativas del Gobierno Municipal y a la vez
que los documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion,
serie, expediente y unidad documental.

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Gobierno Municipal de
Amecameca tiene tres propositos claramente establecidos:

a) Proporcionar una estructura l6gica que represente la documentacion producida
o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las areas
administrativas del Gobierno Municipal.
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b) Hacer eficiente la organizacién, control y manejo de los documentos

producidos y recibidos por las areas administrativas del Gobierno Municipal de
Amecameca.

¢) Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a
la informacioén en ellos contenida.

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

Objetivo general

Crear las bases metodolégicas para la implantacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, que permitan la codificacién de los documentos y expedientes de las
areas del Gobierno Municipal de Amecameca, con el propdsito 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 gestién documental y administracion de
archivos vigentes en el Estado de México.

Objetivos especificos

e Implementar la metodologia necesaria para la aplicaciéon de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propia del Gobierno Municipal de Amecameca.

e Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los Archivos de Tramite de las areas administrativas del
Gobierno Municipal de Amecameca.

¢ Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad
del patrimonio archivistico del Gobierno Municipal de Amecameca.

e Facilitar la basqueda y la consulta documental que permita recuperar los
documentos de tramite de las areas administrativas del Gobierno Municipal de
Amecameca.

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y
funciones de las areas administrativas del Gobierno Municipal de Amecameca.
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3. Marco normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultimas reformas DOF
31-12-2024.

e Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de
noviembre 1917. Ultima Reforma POGG: 22 de enero 2026

* Ley General de Archivos; Nueva Ley Publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 15 de junio de 2018, Ultima Reforma DOF 14-11-2025.

* Leyde Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
Y Municipios; Publicada en el Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26
de noviembre de 2020, Sin reforma. Sentencia SCJN Publicada en el
periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 1 de abril de 2025.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; Publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobiemo el 30 de
mayo de 2017. Ultima Reforma POGG: 5 de abril de 2024.

e Ley De Planeacion del Estado De México Y Municipios; Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de diciembre 2001. Ultima
Reforma POOG: 22 de junio de 2023,

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios; Publicada en el Peribdico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de Jjunio de 2023.

» Ley Organica Municipal del Estado De México; Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima Reforma POGG:
09 de diciembre de 2025.

* Ley General de Mejora Regulatoria; Nueva Ley Publicada en el Diario

Oficial de la Federacion, 18 de mayo de 2018. Ultima Reforma DOF 20-05-
2021.

e Cddigo Administrativo del Estado de México; Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre 2001. Ultima reforma POGG:
31 de diciembre de 2025.

o Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997.
Ultima reforma POGG: 22 de junio del 2023.
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e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobiemo” el 6 de octubre de 2002.
Ultima reforma POGG: 4 de agosto del 2017.

« Reglamentos Internos del Gobierno Municipal de Amecameca; publicados en

Julio 2025.

e Manuales de Organizacién del Gobierno Municipal de Amecameca;
publicados en julio 2025.

e Manuales de Procedimientos del Gobierno Municipal de Amecameca;
publicados en julio 2025.

e Bando Municipal de Amecameca; Publicado el 5 de febrero 2025. Gaceta
numero 05, Vol 1.
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4. Politicas

e Lasy los titulares de las areas administrativas, a través de sus responsables de
archivo de tramite, son responsables de integrar, organizar y controlar su
documentacion conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, con el propésito de mantenerla localizada y asi
garantizar su consulta, conforme a lo sefialado en la normatividad vigente en la
materia. '

e Todos los documentos generados y recibidos por las unidades administrativas
del Gobierno Municipal de Amecameca 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 generados y recibidos por las unidades administrativas del
Gobierno Municipal de Amecameca deben integrarse y obrar en expedientes
constituidos por uno o varios documentos, ordenados légica y cronolégicamente
y relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

¢ 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 funcién de la
que derive su creaciéon y organizarse de conformidad con lo sefialado en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

« La Secretaria del Ayuntamiento, en su caracter de Area Coordinadora de
Archivos sera la encargada de otorgar asesoria técnica para la adecuada
aplicacion del presente instrumento de control archivistico.

e La Secretaria del Ayuntamiento, en su caracter de Area Coordinadora de
Archivos notificara a las areas administrativas del Gobierno Municipal de
Amecameca cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales
establecidas en el presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, se
consideraran las vigencias y valores documentales establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental del Gobierno Municipal de Amecameca.

e La Secretaria del Ayuntamiento, en su caracter de Area Coordinadora de
Archivos, es responsable de coordinar la instrumentacion del presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta aplicacion.
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