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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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* Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Gobierno
Municipal de Amecameca deben incluir una portada o guarda exterior en la que
se registren los datos de identificacién de los mismos, considerando el presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Los formatos de “Inventarios documentales de Archivo” (inventario general de
archivo de tramite, inventario de transferencia e inventario de baja documental)
que elaboren los encargados de archivo de tramite deberan considerar la
estructura basica de Fondo, Seccién, Serie y Subserie, conforme al presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

¢ Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Gobierno Municipal de Amecameca
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 del Gobierno Municipal de Amecameca, cuando se vaya a
realizar su transferencia primaria.

e Las personas responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa del Gobierno Municipal de Amecameca trabajaran en conjunto
con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la
organizacion de los archivos de tramite del Gobierno Municipal de Amecameca. Su
estructura estd basada en sus atribuciones y funciones y sirve para clasificar la

documentacion producida o recibida, facilitando con ello su disposicién, localizacién
y consulta.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Gobierno Municipal de
Amecameca estd integrado en categorias de niveles documentales estables,
unicos, estructurados y generales, ya que se desprenden de las atribuciones y
funciones de las areas administrativas previstas en la Ley Organica Municipal del
Estado de México, el Reglamento Interior y el Manual General de Organizacién del
Gobierno Municipal.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un Sistema de
Clasificacion “Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las
areas administrativas del Gobierno Municipal. 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,

Seccion, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacién o coordinacion
entre ellas.

El Gobierno Municipal de Amecameca constituye el Fondo Documental, el cual
esta integrado por 30 secciones (16 sustantivas y 14 comunes), 166 Series
(81 Sustantivas y 85 Comunes) y 25 Subseries (2 sustantivas y 23 comunes),
con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que
se genere o reciba en las areas administrativas del Gobierno Municipal.

La estructura jerarquica documental u organizacién intelectual, para el Gobierno

Municipal, representada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, es la
siguiente:
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| Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por la
| dependencia con cuyo nombre se identifica; Gobierno Municipal de Amecameca.

| Es la division de una Seccion, que corresponde al conjunto de documentos
iproducidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en
lexpedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del
Gobierno Municipal de Amecameca son:

4
3
5 6
1 Indica el nivel de “Seccion”. 4 Indica el cédigo y nombre de la
Serie.
2 Indica el cédigo y nombredela 5 Indica el nivel de “Subserie”.
Seccion.
3 Indica el nivel de “Serie”". 6 Indica el cédigo y nombre de la
Subserie.

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacién) que integran
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Gobierno Municipal de
Amecameca son:
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* Fondo Documental: Gobierno Mumélpal de Amecamwa (@MM
1S | Marco Juridico
2S | Gobernanza Institucional
3S | Derechos Humanos
4S | Obras Publicas
5S | Desarrollo Urbano
6S | Desarrollo Social
7S | Desarrollo Econémico
8S | Atencion a la Mujer
9S | Seguridad Publica y Transito Municipal
10S | Consejo Municipal de Seguridad Publica
11S | Juzgado Civico
12S | Proteccion Civil
13S | Ecologia
14S | Bienestar Animal
15S | Cultura y Turismo
16S | Servicios Publicos
1C | Asuntos Juridicos
2C | Mejora Regulatoria
3C | Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
4C | Planeacion, Programacién y Evaluacion
5C | Recursos Financieros
6C | Catastro Municipal
7C | Contabilidad y Presupuestacién
8C | Recursos Materiales
9C | Recursos Humanos
10C | Gobierno Digital
11C | Control Patrimonial
12C | Control Interno
13C | Gestién Documental y Administracién de Archivos
14C | Comunicacion Social

Cabe sefialar que las Secciones, Series y Subseries contenidas en el presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica no son limitativas ni permanentes, sino
que, por el contrario, su flexibilidad permitird adaptarse a los cambios que puedan
realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de
actuacion del Gobierno Municipal de Amecameca.
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Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Gobierno Municipal de
Amecameca seran incluidas al final de la ultima Seccion, Serie y Subserie que tiene
el Cuadro, continuando con la numeracién progresiva. Asimismo, en caso de

eliminaciéon de alguna Seccion, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a
utilizarse.

6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Gobierno
Municipal de Amecameca

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 13 de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
“Gaceta del Gobierno del Estado de México”: 26/11/2020, el Gobierno Municipal de
Amecameca, a través del Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria
del Ayuntamiento, en colaboracion con las areas productoras de la documentacion,
elaboré su Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el cual se encuentra
integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:
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'25 Gobernanza Institucional”

Serie |2S.1 Eleccion de Autoridades Auxiliares
Serie |2S.2 Sesiones de Cabildo
Serie | 2S.3 Solicitud de Permisos para Eventos Publicos y Masivos

Series [ 3 | Subseries| 0 |

I'Seccion [3S'Derechos Humanos
Serie | 3S.1 Asesoria y Quejas sobre Violaciones a Derechos Humanos

Series Subseries[ 0 |

Seccion! [4S/Obras Publicas

Serie |4S.1 Comité Interno de Obras

Serie |4S.2 Programa Anual de Obra

Serie | 4S.3 Expediente Unico de Obra

Serie |4S.4 Informes de Obra

Serie [4S.5 Sesiones del Consejo de Desarrollo Municipal (CODEMUM)

Series [ 5 | Subseries| 0 |
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| Seccién | 5S DesarrollolUrbano

Serie  |5S.1 Plan de Desarrollo Urbano

Serie | 5S.2 Autorizacién de uso de suelo y construccidn
Serie | 5S.3 Suspension de Obra

Series [ 3 | Subseries| 0 |

|'Seccion!| 6S Desarrollo Social
Serie | 6S.1 Apoyos Sociales

Serie |6S.2 Jornadas Multidisciplinarias de Servicios
Serie | 68S.3 Practicas Profesionales

Serie |6S.4 Cursos de Regularizacion Académica

Serie |6S.5 Desarrollo de la Juventud

Serie | 6S.6 Preservacion linguistica, cultural y tradiciones

Series [ 6 | Subseries| 0 |

'Seccion | 7S Desarrollo Economico
Serie | 7S.1 Autorizacion para apertura de Negocios

7S.2 Expedicion de certificados de funcionamiento para comercios
Serie | establecidos

Serie |7S.3 Regularizacién de comercio fijo y semifijo (licencias)

Serie | 7S.4 Refrendo de Derechos de uso de Areas Publicas

. 7S.5 Inspeccion y Verificacion de Comercio Establecido, Fijo y
Serie Semifijo

Serie |7S.6 Sesiones de derechos de comercios

Serie |7S.7 Cobro por anuncios publicitarios en la via publica

Serie |7S.8 Clausura de Establecimientos

Serie | 7S.9 Empleo Servicio Municipal

Series [ 9 | Subseries| 0 |
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"~ Seccion | 8S Atencion ala Mujer -
Serie | 8S.1 Asesoria y Atencion a Victimas de Desigualdad de Genero

8S.2 Grupo Municipal para la prevencion del embarazo en

Serie | adolescentes (GUMPEA)

8S.3 Comité del Sistema Municipal para la Igualdad de trato y

Serie | oportunidades entre hombres y mujeres

Serie |8S.4 Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia

Series [ 4 | Subseries| 0 |

Seccion |9S Seguridad Publica y Transito Municipal
Serie | 9S.1 Prevencion social de la delincuencia
Subserie | 9S. 1 .1 Planes Operativos
Subserie | 9S. 1. 2 Expediente de Control y Vigilancia
9S.2 Operacion de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
Serie | para la Seguridad Publica
Serie | 9S.3 Atencion a mandatos ministeriales y judiciales
Serie |9S.4 Busqueda y Localizacion de Personas
Serie | 9S.5 Informe Policial Homologado (IPH)
Serie |9S.6 Atencién con perspectiva de género
Serie | 9S.7 Operaciones de control de Transito
Serie | 9S.8 Retiro de vehiculos en la via publica
Serie | 9S.9 Atencion a quejas y denuncias de la funcién policial.

Series Subseries| 2 |
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I'Seccién  [10S/Consejo Municipalide Seguridad Publical
Serie | 10S.1 Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Serie | 10S.2 Politicas de Prevencion al Delito
10S.3 Coordinacién de las instituciones policiales y propuestas de
politicas y programas de cooperacion en materia de Seguridad Publica
Serie | 10S.4 Evaluacién de Desemperio Policial
Serie | 10S.5 Evaluacién de Control y Confianza
Serie | 10S.6 Comision de Honor y Justicia
Serie | 10S.7 Control de Armamento
Serie | 10S.8 Formacion Inicial
Serie | 10S.9 Ascenso y Promocién de la carrera Policial

Serie

Series [ 9 | Subseries| 0 |

' Seccion |[11S/Juzgado Civico
11S.1 Procedimientos Administrativos Sancionadores por la Comisién
de Faltas Administrativas

Serie 11S.2 Procedimiento de Mecanismos Alternativos de Solucién de
Controversias

Serie | 11S.3 Emision de Actas Administrativas a la Ciudadania
Serie | 11S.4 Procedimiento Arbitral por Hechos de Transito Vehicular

Serie | 11S.5 Atencion a Personas Adolescentes Presentadas al Juzgado
Civico

Serie

Series 5 Subseries 0
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>

12S Proteccién Civil
Serie | 12S.1 Atlas de Riesgo
Serie | 12S.2 Consejo Municipal de Proteccion Civil
Serie | 128.3 Opinién Técnica de Riesgos
Serie 12S.4 Dictaminacion de Viabilidad
Serie 12S.5 Servicios Prehospitalarios
Serie 12S.6 Servicio Bomberil

Series [ 6 | Subseries| 0 |

BSeccion® M3S EcologiaMBENBEREIT S LAy G S
Serie | 13S.1 Preservacion y cuidado del medio ambiente
Serie | 13S.2 Donacién de Arboles
Serie | 13S.3 Permiso para Poda y Derribo de Arboles
Serie | 13S.4 Acreditacion de actividad agricola o pecuaria a productores
Serie | 13S.5 Relleno Sanitario

Series [ 5 | Subseries| 0 |

| Seccion [14S Bienestar Animal
Serie |14S.1 Campanas de Esterilizacion
Serie | 14S.2 Atencién de Bienestar Animal
Serie | 14S.3 Atencion en Clinica Veterinaria
Serie | 14S.4 Sesiones del Consejo de Proteccion y Bienestar Animal

Series [ 4 | Subseries| 0 |
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Seccion’ 1158 Culturaly Turismol s
Serie | 158.1 Exposicion de piezas y elementos de Historia Natural
Serie | 15S.2 Talleres de Formacion Artistica
Serie | 15S.3 Servicios Culturales
Serie | 15S.4 Registro de Artesanos
Serie | 15S.5 Catalogo de Artesanos
Serie | 15S.6 Catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos
Serie | 15S8.7 Seguimiento a la Declaratoria Pueblos con Encanto

Series Subseries| 0 |

Seccion'||16S'Servicios Publicos
Serie 16S.1 Inhumacion
Serie 16S.2 Exhumacion
Serie | 16S.3 Atencién a trdmites y servicios de panteones
Serie 16S.4 Recoleccion de Residuos Sélidos

Series [ 4 | Subseries| 0 |
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Seccion! [1C Asuntos Juridicos
Serie | 1C.1 Procedimiento Legales

Subserie | 1C.1.1 Procedimiento Laboral

Subserie | 1C.1.2 Procedimiento Administrativo

Subserie | 1C.1.3 Procedimiento Civil y Mercantil

Subserie | 1C.1.4 Procedimiento Penal

Subserie | 1C.1.5 Procedimiento en Materia de Amparos

Serie | 1C.2 Convenio de Colaboracion con Instituciones o Dependencias

Series [ 2 | Subseries| 5 |

| Seccion  |2C Mejora Regulatoria
Serie |2C.1 Agenda Regulatoria
Serie |2C.2 Sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
Serie | 2C.3 Programa Anual Municipal
Serie |2C.4 Analisis de Impacto Regulatorio
Serie |2C.5 Sistema de Protesta Ciudadana
Serie | 2C.6 Registro de Tramites y Servicios (REMTyS)

Series [ 6 | Subseries| 0 |
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WSeccion) /) 3C/Accesoa lainformacionly Proteccién de Datos Pérsonales
Serie | 3C.1 Comité de Transparencia

Subserie | 3C.1.1 Sesiones Ordinarias

Subserie | 3C.1.2 Sesiones Extraordinarias

Serie 3C.2 Denuncia Administrativa

3C.2.1 Por Consecuencia de la Exposicion de Datos

Personales

3C.2.2 Derivado del Incumplimiento de Verificaciones

virtuales

Serie 3C.3 Solicitudes de Informacién Publica

Serie 3C.4 indice de Expedientes Clasificados como Reservados

3C.5 Verificaciones Virtuales Oficiosas en Materia de Obligaciones

(comunes y especificas) de Transparencia

Serie 3C.6 Auditorias Voluntarias de Datos Personales

Serie 3C.7 Registro de Sistemas y/o Base de Datos Personales

3C.8 Registro de Sistemas de Datos Personales del Médulo de

Amecameca

Subserie | 3C.8.1 Cédulas de base de datos

Subserie | 3C.8.2 Avisos de Privacidad

Serie | 3C.9 Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas

Serie 3C.10 Certificacion y Evaluacion de Competencias

Serie | 3C.11 Informe Anual de Transparencia

Serie | 3C.12 Capacitaciones en Materia de Transparencia

Series [ 12 | Subseries[ 6 |

Subserie

Subserie

Serie

Serie
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Seccidn|/4C Planeacion) Programaciony.Evaluaciéni
Serie | 4C.1 Proyecto Operativo Anual de Actividades
Serie 4C.2 Programa Operativo Anual
Serie 4C.3 Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal
Serie 4C.4 Adecuacion de Metas
4C.5 Captura de cuadros estadisticos al Sistema de Informacién
Estadistica Municipal

Series [ 5 | Subseries| 0 |

Serie

Seccion' |5C Recursos Financieros
Serie | 5C.1 Control de Ingresos
Serie |5C.2 Control de Egresos
Serie |5C.3 Informe de Avance Mensual SIAVAMEN
Serie |5C.4 Informe de Recursos Federales Transferidos (SFRT)

Serie |5C.5 Cuentas Bancarias
Serie | 5C.6 Generacion de recibos de comprobante fiscal digital por internet
Serie [5C.7 Proyectos de Inversion
5C.7.1 Control de Gasto de Programas y Fondos Federales
y Estatales

Series Subseries[ 1 |

Subserie
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_ Seccidn | [6C Catastro Municipal

Serie |6C.1 Plan Anual de Trabajo

Serie |6C.2 Emision de Certificado de Clave y Valor Catastral
Serie |6C.3 Emision de Certificado de Clave Catastral

Serie |6C.4 Emision de Certificado de Plano Manzanero
Serie |6C.5 Emision de Constancia de Identificaciéon Catastral
Serie |6C.6 Reportes Mensuales de Actividades Catastrales
Serie |6C.7 Predios en Controversia

Series Subseries[ 0 |

Seccion | [7CIContabilidad'y Presupuestacion
Serie 7C.1 Informe Mensual de Contabilidad
Serie 7C.2 Elaboracion de Presupuesto de Ingresos y Egresos
Serie 7C.3 Cuenta Publica

Series [ 3 | Subseries| 0 |
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| Seccidn |8C Recursos Materiales
Serie 8C.1 Contrato Pedido

Serie |8C.2 Licitacion Publica

Serie | 8C.3 Invitacion Restringida

Serie | 8C.4 Adjudicacién Directa

Serie |8C.5 Catalogo de Proveedores

Serie | 8C.6 Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios
Subserie | 8C.6.1 Ordinarias

Subserie | 8C.6.2 Extraordinarias

8C.7 Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones

Subserie [8C.7.1 Ordinarias

Subserie [8C.7.2 Extraordinarias

Serie | 8C.8 Control Vehicular

Serie | 8C.9 Abasto de Combustible

Series | 9 | Subseries| 4 |

Serie

9C Recursos Humanos
Serie 9C.1 Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal

Serie |9C.2 Expediente de Personal

Serie | 9C.3 Control de Personal

Serie |9C.4 Planeacién y Control Presupuestal

Subserie |9C.4.1 Tabulador de Sueldos

Subserie | 9C.4.2 Adecuacion Presupuestaria

Serie | 9C.5 Némina

Serie | 9C.6 Desarrollo Profesional de los Servidores Publicos
Serie | 9C.7 Servicio Social

Serie |9C.8 Acuerdos Laborales y Sindicales

Series Subseries| 2 ]
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| Seccion! M0C Gobierno Digital ¥

Serie |10C.1 Agenda Digital

Serie 10C.2 Comité de Gobierno Digital

Serie 10C.3 Emision de dictamenes de bienes y servicios tecnolégicos
Serie | 10C.4 Publicacién y Actualizacién de Sistema Web y Aplicacién Movil

Series [ 4 | Subseries| 0 |

Seccion [11C Control Patrimonial
Serie 11C.1 Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
Serie | 11C.2 Libro Especial de Bienes Muebles e Inmuebles
Serie 11C.3 Inventario General de Bienes Muebles
Serie 11C.4 Inventario General de Bienes Inmuebles
Serie 11C.5 Comodatos
Serie 11C.6 Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles
Serie 11C.7 Actualizacion de Expedientes de bienes Muebles
Serie | 11C.8 Actualizacion de Expedientes de Bienes Inmuebles
Serie | 11C.9 Baja de Bienes

Series [Il Subseries[—__o_—]

Seccion [12C Control/Interno.
Serie 12C.1 Auditorias

Serie 12C.2 Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

Serie 12C.3 Actos de Entrega Recepcion

Serie 12C.4 Sistema Municipal Anticorrupcién

Serie 12C.5 Control y Evaluacion en la administraciéon Publica Municipal
Subserie [ 12C.5.1 Constitucion de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia de Obra Publica y/o acciones

Subserie |12C.5.2 Declaracién de Situacion Patrimonial y
Declaracion de intereses

Series [ 5 | Subseries| 2 |
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M13C Gestion Documental'y Administracién de Archivos i
Serie 13C.1 Sistema Institucional de Archivos

Serie | 13C.2 Capacitacion Archivistica

Serie | 13C.3 Valoracioén y disposicion documental
Serie 13C.4 Servicios Archivisticos

Serie 13C.5 Conservacion Documental

Serie 13C.6 Instrumentos archivisticos

Subserie | 13C.6.1 Planeacion

Subserie | 13C.6.2 Control

Subserie | 13C.6.3 Consulta

Series [ 6 | Subseries| 3 |

'Seccion [14C Comunicacién Social
Serie 14C.1 Diseno e Imagen Institucional

Serie 14C.2 Cobertura de Eventos

Series [ 2 | Subseries| 0 |
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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 del Gobierno Municipal
de Amecameca.

Area Coordinadora de Archivos del Gobierno Municipal de Amecameca: 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 areas
operativas del Sistema Institucional del Gobierno Municipal de Amecameca.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional de Archivos del
Gobierno Municipal de Amecameca: Unidad de Correspondencia, Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Histérico.

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

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

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del Gobierno

Municipal de Amecameca.

Documento de archivo: Documento que registra cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su soporte documental.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite del sujeto obligado.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por el
Gobierno Municipal de Amecameca que se identifica con el nombre de este ultimo.

Plazs de Is Constitucién §/N,
9 Amecameca Estado de México, C.P. 56900 € Gobietna de Areeamrec 20z oane

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Ayuntamiento de ‘ n/ﬂ

Amecameca \ &

fr'_ a7 M
Estado de México AM ECA“ECA
C',’)Ur[:.‘lu’i'ﬁ!,’.h'—'ﬂl'2073-20?7

2025-2027 iGobierro para fodos
"2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”  junles conslruyendo fufuro!

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 Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién
Documental.

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

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones del Gobierno Municipal de Amecameca de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el
Gobierno Municipal de Amecameca y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental.
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Anexos
7.1 Caratula de Expediente de Archivo

4 :::nﬂomlon'o deo h%
t OCOMoco

[ Estado deo México

lzo25 - 2027 AMEC/AMECA

*2025. Loeateras de 3 vida Munopal del Estado ce Mc'm:n: T dader v et Rkt
Caratula de Expediente de Archivo

L Informacién de la Unidad Administrativa

C€bcigo de la Unidad 1
Administrativa: l 1 _ — ____.h___.._J
Nombre dela Unidad | 2 —' ) o _"‘i

Administrativa:

IL Informacién del Expediente

Nambre gel
Expedienta: [ 3 J
No. del No. de | Tetal de |
Expediente: 4 Legajo: | 5 Legajcs: 6
Asunta:
Y 4
Periodo ce los Apertura: ‘____—j Total de documentes [ oo
gdocumentos: 8 i al cierre: | 10 '
Ciarre: )
9 |

IIL Clasiflcaclén Archivistica

s tal: = . -
Fondo Documental [ 11 J
Subfeado
Decumantal: 12 »_I
Secodn: Subseccidn:
[ 13 ]
Serie Decemental: [~ - Sutserie Documantal: |
. [ 14 l 1 15

V. Valor Documental
Acministrativo: Jurigico-legal: lr

_ J.o
Fiscal: =~ _'“‘:] Contable: '[—‘-**— _ —;I

———

V. Tiempo de C 160
Archivo de
Archivo de Tramite: Concentradion. Archive Histdreice:

T | N [N R

19
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7.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de Expediente de Archivo”

Formato que se utiliza en las areas administrativas del
Gobierno Municipal de Amecameca para identificar cada uno
de los expedientes de archivo y en el cual se registran todos los
datos de estos, asi como sus valores y tiempos de
| conservacion.

Concepto:

Registrar los datos que permitan a las areas administrativas el

Obietivo: control de sus expedientes de archivo, asi como el acceso
AT oportuno a la informacién contenida en ellos para la toma de

decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

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

Distribucion:

DESIE{E(sW Areas administrativas del Gobierno Municipal de Amecameca.

Descripcion

Cdédigodela Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
1 Unidad unidad  administrativa que  transfiere la
Administrativa | documentacion.
Anotar el nombre especifico de la unidad
Ta—— administrativa (departamento, subdireccidn, direccién

. de area), asi como el de la Direccién General o
2 Unidad ] A
equivalente a la que se encuentra adscrita, de
acuerdo con la estructura organica autorizada del
Gobierno Municipal de Amecameca.
Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual

Administrativa

3 Nombre del debe ser acorde al contenido de este y debe ser claro
Expediente y conciso. De igual manera debera ser acorde con el
que se anota en la ceja del folder del expediente.
No. del Registrar el numero progresivo asignado al
4 Expediente expediente, de acuerdo con la numeracion que se

esté utilizando en la serie documental a la que
pertenece.
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En caso de que por la cantidad de documentos que
se ingresen al expediente, este rebase los dos
centimetros de espesor, se debera realizar una
division y aperturar los legajos que sean necesarios,
5 No. de Legajo los cuales tendran su propia caratula con los mismos
datos de identificacion y seran considerados como
parte de un solo expediente, diferenciandolos con el
nimero de legajo que les corresponda, el cual debera
asentarse en este espacio.

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

6 Total, de Legajos

Registrar de manera concreta el asunto contenido en
el expediente.

Anotar la fecha del primer documento con el que se
8 Apertura realiz6 la apertura del expediente iniciando con ano,
mes y dia (A AAA/MM/DD).

Anotar la fecha del ultimo documento con que se

7 Asunto

9 Cierre realizé el cierre del expediente al concluir el asunto o
tramite administrativo (AAAA/MM/DD).
Total, de Registrar la cantidad total de documentos que
10 documentos al | contiene el expediente al concluir el asunto o tramite
cierre administrativo.

Anotar el nombre del fondo documental y acrénimo
con el que se identifica “Gobierno Municipal de
Amecameca (GMA)", de conformidad con lo sefalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
este.
Registrar el acrénimo con el que se identifica e
12 Sub fondo nombre del “subfondo”, de conformidad con lo
Documental sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Gobierno Municipal de Amecameca
Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la
“seccion” que se asignara al expediente, de
13 Seccion conformidad con lo sefialado en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Gobierno Municipal
de Amecameca.
Asentar el cédigo o clave de la serie documental a la
e D tal | QU€ pertenece el expediente, de conformidad con lo
Serie Documents sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Gobierno Municipal de Amecameca.

Fondo

L Documental

14

B R e e e
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Senalar el coédigo o clave de la subserie documental
15 Subserie a la que pertenece el expediente, de conformidad con
Documental lo sefialado en el Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica del Gobierno Municipal de Amecameca.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que poseen los documentos
16 | Valor documental | que integran el expediente, de acuerdo con lo
sefalado en el Catalogo de Disposicién Documental
del Gobierno Municipal de Amecameca.

Asentar los afios que deberd permanecer el
expediente en el archivo de tramite de la unidad
17 Archivg de admi_nistrativa que lo produjo, una vez concluido el
tramite tramite o asunto, de conformidad con lo senalado en
el Catalogo de Disposicion Documental del Gobierno
Municipal de Amecameca.

Registrar los afos que debera conservarse el
expediente en el archivo de concentraciéon, de
conformidad con lo sefialado en el Catalogo de
Disposicion Documental del Gobierno Municipal de
Amecameca.

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes
que deberan transferirse al archivo histérico, de
19 Archivo histérico | acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental del Gobierno Municipal de
Amecameca.

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
México y Municipios (art. 4) en primera instancia toda
informacion es publica; esta seccién debera llenarse
cuando la informacién del expediente haya sido
Clasificacion de | clasificada como reservada o confidencial por el
la informaciéon | Comité de Transparencia del Gobierno Municipal de
Amecameca, de conformidad con lo previsto en la
citada Ley. Marca con una “X” en el espacio que
corresponda al tipo de clasificacion de la informacion.

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

Archivo de
18 p
Concentracion
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