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1 Presentacion

La informaciéon documental constituye un recurso necesario e importante, que se genera a
través de la gestion adecuada de cada uno de los procesos gubernamentales; siendo parte
fundamental de toda estructura administrativa y su posesién y disposicion para la toma de
decisiones es lo que provee de un alto nivel de competitividad a las diversas instancias del

gobierno.

Por ello, no resulta exagerado sefialar que el éxito de una institucion gubernamental no
sélo depende de la manera en que utiliza los recursos materiales, financieros y humanos
con gque cuenta, sino también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles

como la informacién contenida en los documentos que a diario produce.

En este sentido, y en consideracién a que los archivos conservan informacion documental
insustituible que conforma el testimonio del diario actuar institucional; y a que son al mismo
tiempo la base sobre la que descansan la transparencia y el derecho ciudadano de acceso
a la informacién, y que de conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Instituto Mexiquense
de la Infraestructura Fisica Educativa ha emprendido acciones encaminadas a fortalecer el
proceso de gestién de los documentos administrativos, particularmente en lo referente a
la organizacién y sistematizacion de los archivos de tramite que existen en cada una de las

unidades administrativas que lo integran.

La correcta gestion y organizaciéon 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 que permita su localizacion
expedita, ademas de que garantice su disponibilidad e integridad. Por ello y en
cumplimiento con lo establecido en el articulo 13 de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, el Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa, a través del Area Coordinadora de Archivos en
colaboracion con el Departamento de Modernizaciéon y Archivo y las unidades
administrativas, ha elaborado el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que

establece las bases que rigen las actividades inherentes a la clasificacion coherente y




homogénea de los documentos generados y recibidos en las unidades administrativas del

Instituto.

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.

De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales llamadas Fondo,

Secciodn, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto tiene tres propositos

claramente establecidos:

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

b) Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes

producidos y recibidos por las unidades administrativas del Instituto.

c) Agilizar la localizacién de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la

informacion en ellos contenida.

Por lo anterior, la clasificacion archivistica debe efectuarse desde la primera etapa del ciclo
vital de los documentos, es decir la de tramite, ya que constituye la fase de tratamiento
documental que tiene por objeto el andlisis de la informacion contenida en un Fondo de

archivo y su estructura conceptual en un sistema objetivo y estable.




2 | Objetivo (s)

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 del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, 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 Administracion de
Documentos vigentes en el Estado de México.

Especificos

e Implementar la metodologia necesaria para la implementacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica propio.

e Aplicar los procedimientos establecidos para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los archivos de tramite de las unidades administrativas del Instituto.

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

o Facilitar la busqueda y consulta documental, que permita acceder a los documentos de
los archivos de tramite de las unidades administrativas del Instituto.

e Crear un lenguaje de clasificacién acorde con las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas del Instituto.

—~—



3 | Marco Normativo

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

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

+ Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

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

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.
Diario Oficial de la Federacién, 01 de febrero de 2008, reformas y adiciones.

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

+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

\ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
\ g_ric}dico ficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y
iciones.

+ Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril de 2019, reformas y adiciones.

+Manual General de Organizacion de la Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de noviembre 2019.



4

Politicas

. EEEE.  ————————

Las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en el Manual “General
de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa”
son responsables, por si 0 a través de la o el responsable de su archivo, de
organizar y controlar sus Archivos de Tramite conforme a lo establecido en el
presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en la normatividad vigente
aplicable, con el propdsito de mantener disponible la informacion que facilite la
gestion administrativa, y la rendicién de cuentas que garantice el acceso ciudadano
a la misma.

Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, 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.

Los documentos fisicos y electrénicos generados y recibidos por las unidades
administrativas del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa,
deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o varios documentos,
ordenados légica, cronolégicamente y relacionados entre si por un mismo asunto,
materia, actividad o tramite.

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

La Subdireccién de Administracidon en su funcién como Area Coordinadora de
Archivos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, otorgara
asesoria técnica a través del Departamento de Modernizacion y Archivo, para la
aplicacion del presente instrumento archivistico.

El Area Coordinadora de Archivos notificara a las unidades administrativas del
Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa a través del
Departamento de Modernizacion y Archivo, cualquier cambio al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
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10.

11

12.

Para la conservacién o baja de las series y subseries documentales establecidas
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran las
vigencias y valores documentales establecidos en el “Catélogo de Disposicion
Documental”.

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

Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite del Instituto
Mexiguense de la Infraestructura Fisica Educativa deben incluir una portada o
guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacion de los mismos,
considerando el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

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

. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General

de Clasificacién Archivistica del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa deben atender la estructura basica de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie
para su clasificacién, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el
archivo de concentracion del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa cuando se realice su transferencia primaria.

Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa del
Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, trabajaran en conjunto
con el Area Coordinadora de Archivos y el Departamento de Modernizacion y
Archivo para actualizar el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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5 Descripcion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento base para la organizacion
de los archivos de tramite del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa,
su estructura esta basada en las funciones de las unidades administrativas del Instituto y
sirve para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello su
disposicidn, localizacién y consulta.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa, 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.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta basado en un Sistema de Clasificacion
“Funcional”, es decir, conforme a las funciones o actividades de las unidades
administrativas del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa. Por su
parte, la estructura del Cuadro es jerarquica, con categorias y subcategorias a las que
corresponde una clave o cédigo de identificacién, las cuales estan representadas en los
niveles de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las que se establece la relacion o
coordinacion entre ellas.

El Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa constituye el Fondo
Documental, el cual esté integrado por 12 Secciones (3 sustantivas y 9 comunes), 56 Series
(7 sustantivas y 49 comunes) y 46 Subseries (3 sustantivas y 43 comunes) con las que es
posible clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las
unidades administrativas del Instituto.

La estructura jerarquica documental u organizacién intelectual representada en el CGCA
del IMIFE es la siguiente:

LN

Conjunto de documentos producidos o recibidos organicamente por el Instituto Mexiquens
de la Infraestructura Fisica Educativa, que se identifica con el nombre de éste.

Cada una de las divisiones del Fondo documental, basadas en las atribuciones del Institu
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, de conformidad con la normativa juridica
| y administrativa aplicable.

Seccion |

Divisién de una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico.

Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma separada

2 de ésta por su contenido y caracteristicas especificas.
Subserie

7
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiguense de la Infraestructura Fisica Educativa son:

Indica el nivel de “Seccién”.

Indica el cédigo y nombre de la
seccion.
Indica el nivel de “Serie”.

Indica el codigo y nombre de
la Serie.
Indica el nivel de “Subserie”.

Indica el codigo y nombre de
la Subserie.

El Fondo Documental y las Secciones (con su respectiva codificacion) que integran \

Cuadro General

Infraestructura Fisica Educativa son:

FONDO DOCUMENTAL:

de Clasificaciéon Archivistica del

Instituto Mexiquense de/ |

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA (IMIFE)

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S Junta Directiva
28 Programacion de Obra Publica
38 Ejecucion de Obra Publica

12



SECCIONES COMUNES

1C Asuntos Juridicos

2C Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion
3C Tecnologias de la Informacién

4C Administracion y Desarrollo de personal

5C Adquisiciones

6C Servicios Generales y Suministro de Materiales
7C Recursos Financieros

8C Modernizacion y Archivos

oC Organo Interno de Control

Cabe sefialar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni permanente sino,
por el contrario, su flexibilidad permitird adaptarse a los cambios que puedan realizarse a
los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de actuacion del
Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa, seran incluidas al final de la ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene el
Cuadro, continuando con la numeracion progresiva. Asimismo, en caso de eliminacion de
alguna Seccidn, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a utilizarse.

13



6 | Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa

Con el propésito de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 13° de la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios sobre la obligacion
de elaborar y mantener actualizados y disponibles los instrumentos de control y consulta,
como lo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa, a través de su Area Coordinadora de Archivos, lo ha
estructurado conforme a sus atribuciones y funciones atendiendo los niveles de Fondo
Documental, Secciones, Series y Subseries los cuales seran identificados mediante una
clave alfanumérica.

FONDO DOCUMENTAL:
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA (IMIFE)

Seccion 1S Junta Directiva

Serie 18.1 Sesiones

Series: 1 Subseries: 0

Seccion 2S Programacion de Obra Publica

Serie 2S1 Expediente del plantel
Serie 2S.2 Asignacion y autorizacién de recursos
Serie 2S.3 Programa General de Obra
Series: | 3 Subseries: 0

14



Seccion

Serie
Serie

Serie

Seccion

3S Ejecucion de Obra Publica

3S.1

38.2

38.3
Subserie
Subserie

Subserie

Series: | 3 Subseries:

Proyecto Ejecutivo

Catalogo de Conceptos
Expediente Unico de Obra
3S.3.1 Licitacién Publica
3S.3.2 Invitacién restringida

3S.3.3 Adjudicacién directa

1C Asuntos Juridicos

Serie 1C.1 Juicios
Subserie  1C.1.1 Juicios de amparo
Subserie 1C.1.2 Juicios penales
Subserie  1C.1.3 Juicios administrativos
Subserie  1C.1.4 Juicios laborales
Serie 1C.2 Procedimientos administrativos
Subserie 1C.2.1 Recision
Subserie 1C.2.2 Terminacién anticipada
Subserie  1C.2.3 Denuncias
Serie 1C.3 Derechos Humanos
Series: | 3 Subseries:

15




Seccion

2C Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Serie 2CA1 Planeacion, Programacién y Evaluacion
Subserie 2C.1.1 Sistema de Planeacién y Presupuesto
Subserie 2C.1.2 Presupuesto basado en Resultados
Serie 2C.2 Estadistica de la Infraestructura Fisica Educativa
Serie 2C.3 Transparencia
Subserie 2C.3.1 SAIMEX
Subserie 2C.3.2 [|IPOMEX
Subserie 2C.3.3 Comité de Transparencia
Serie 2C.4 Comité de Mejora Regulatoria
Serie 2C.5  Comité de Etica
Serie: | 5 Subseries: | 5§

Seccion

3C Tecnologias de la Informacion

Serie 3CA1 Gobierno Digital
Subserie 3C.1.1  Plan Institucional
Subserie 3C.1.2 Programa Anual de Trabajo
Subserie 3C.1.3 Comité Interno de Gobierno Digital
Serie 3C.2 Dictamenes
Serie 3C.3 Infraestructura Tecnolégica
Series: | 3 Subseries: 3

16




Seccion 4C Administracion y Desarrollo de Personal

Serie 4C.1 Expediente de Personal
Serie 4C.2 Némina
Serie 4C.3 Incidencias
Serie 4C4 Estimulos y Recompensas
Serie 4C.5 Comision de Seguridad e Higiene
Serie 4C.6 Capacitacion
Serie 4C.7 Proteccion Civil
Serie 4C.8 Control de Confianza
Series: | 8 Subseries: | 0

Seccién 5C Adquisiciones

Serie 5C.1 Procedimientos Adquisitivos

Subserie 5C.1.1 Licitacién Publica
Subserie 5C.1.2 Invitacion Restringida

Subserie  5C.1.3 Adjudicacion Directa

Subserie 5C.1.4 Contrato-Pedido
Serie 5C.2 Actas de Comité /

Subserie 5C.2.1 Adquisiciones y Servicios

subserie  5C2.9 Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles

Enajenaciones \
Subsetic  BE.2.9 A(?qqlsrmones, Arrendamientos y Servicios del Sec
Publico /
Serie 5C.3 Fianzas
Series: | 3 Subseries: | 7 N ™
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Seccion

6C Servicios Generales y Suministro de Materiales

Serie 6C.1 Control de Bienes 1
Subserie 6C.1.1 Inventario de Bienes de Consumo ’7
Subserie 6C.1.1 Inventario de Mobiliario y Equipo
Subserie 6C.1.2 Inventario de Bienes Muebles Asignados al Instit
Serie 6C.2 Combustibles y Lubricantes / \
Serie 6C.3 Servicios Generales
Subserie 6C.3.1 Energia Eléctrica
Subserie 6C.3.2 Agua Potable
Subserie 6C.3.3 Limpieza
Subserie 6C.3.4 Vigilancia
Subserie 6C.3.5 Telefonia
Serie 6C.4 Seguros y Fianzas
Subserie 6C.4.1 Vehiculos
Subserie 6C.4.2 Inmueblesy Contenidos
Subserie 6C.4.3 Fianza de Fidelidad
Serie 6C.5 Arrendamientos
Subserie 6C.5.1 Bodega
Subserie 6C.5.2 Vehiculos
Subserie 6C.5.3 Equipo de Coémputo
Serie 6C.6 Impuestos y Derechos
Serie 6C.7 Programas Vehiculares
Series: | 7 Subseries: | 14 \—//
&
O
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Seccion 7C Recursos Financieros

Serie 7CA Suficiencia Presupuestal
Serie 7C.2 Solicitudes de Pago
Serie 7C.3 Avances Presupuestales
Serie 7C4 Modificaciones Presupuestales
Serie 7C.5 Autorizacion de Recursos de Programas de Inversion
Serie 7C.6 Conciliaciones
Serie 7C.7 Pdlizas
Subserie 7C.3.1 Diario
Subserie 7C.3.2 Ingresos
Subserie 7C.3.3 Egresos

Series: 7 Subseries: 3

Seccion 8C Modernizacion y Archivos
Serie 8C.1 Area Coordinadora de Archivos
Serie 8C.2 Grupo Interdisciplinario
Serie 8C.3 Instrumentos de Control
Serie 8C.4 Manuales de Procedimientos
Series: 4 Subseries: 0




Seccion

9C Organo Interno de Control

Serie 9C.1 Auditorias
Serie 9C.2 Inspecciones
Serie 9C.3 Testificaciones
Serie 9C.4 Participaciones en Reuniones
Serie 9C.5 COCODI
Serie 9C.6 Meta 6 Acompafiamiento de Entes Fiscalizadores
Serie 9C.7 Meta 7 Atencion a Acciones de Entidades Fiscales
Serie 9C.8 Meta 8 Seguimiento a Observaciones y Acciones de Mejora
Serie 9C.9 Investigaciones

Subserie 9C.9.1 Auditorias

Subserie 9C.9.2 Actuaciones de Oficio

Subserie 9C.9.3 Quejas o Denuncias

Subserie 9C.9.4 Declaracion de Situacién Patrimonial

Series: | 9 Subseries: | 4




7 | Conceptualizacién

E Archivo de tramite:

El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa.

- Area Coordinadora de Archivos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa:

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestién documental y administraciéon de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

®  Areas Operativas:

Las que integran el Sistema Institucional de Archivos: Area de correspondencia,
Archivo de tramite, Archivo de concentracién y, en su caso, Archivo Historico.

u Clasificacion archivistica:

Operacion archivistica que establece las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo. Consiste en separar los documentos en grupos
y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad productora.

E Cuadro General de Clasificacion Archivistica:

Instrumento técnico que refleja la estructura de los archivos existentes en las
unidades administrativas adscritas al Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa, con base en las atribuciones y funciones de ésta.

B Documentos de archivo:

Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producidos, recibidos y utilizados por las unidades administrativas
adscritas al Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, en el
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su
soporte documental.

g Instrumentos de Control Archivistico:

Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica Guia Simple, Inventario General y Catalogo de
Disposiciéon 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 Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa.

Ordenacion:

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

Organizacion:

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion 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, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de
los expedientes.

Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa:

Planear, programar, dirigir y controlar la construccién, reparacién, mantenimiento,
habilitacién y equipamiento de la infraestructura educativa en todos los niveles y
modalidades, asi como administrar los recursos federales y estatales otorgados
al Organismo, para contribuir a la ampliacién de la cobertura del servicio que la
modernidad educativa exija y abatir el déficit de espacios escolares en el Estado.

Sistema Institucional de Archivos:

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla el Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental.
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8.1 | Caratula de Expediente de Archivo del Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa.

ﬁTADO"%E’NEXiCO EDQA\EX
Caratula de Expendiente de Archivo

l. Informacion de la Unidad Administrativa
Codigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad !
Administrativa: The |

1. Informacién del Expediente

Nombre del | 2 ‘
Expendiente: |

No.del [ g No.de[ j Totalde [ !
Expendiente: | Legajo: Legajos: |
Asunto: ' /

Periodo de los % Total de documentos al i
documentos Apertura: = cierre: :’ }
Cierre: ‘

1i. Clasificacién Archivistica
Fondo Documental: { |

Subfondo

Documental: }
Seccion: 5 | Subseccion: T J
Serie Documental: | Subserie Documental: ‘
IV. Valor Docum i : 4
Administrativo: | i Juridico-legal: l |
Fiscal: r ‘ Contable: | ]

V. Tiempo de C 160 cvigande i Archivo de e et

Archivo de Tramite: Concentraciéon Archivo Historico:

| | | ]

o

V1. Clasificacién de la Informacién

Reservada: S Confidencial: |
4 et SRR AT T,

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

Formato que se utiliza en las unidades administrativas del IMIFE para
CONCEPTO identificar cada uno de los expedientes de archivo y en el cual se registran
todos los datos de éstos, asi como sus valores y tiempos de conservacion.

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

pjcya-il=10]e[e] (M Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
DESTINATARIO QF=ilezts N

NUMERO CONCEPTO DESCRIPCION

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificacion de las
unidades administrativas de las Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica
Estatal”.

Clave
Programatica

Registrar el nombre especifico de la unidad administrativa,
Nombre de la asi como el de la Direccién General o unidad
2 Unidad administrativa de mando a la que pertenece, de acuerdo
Administrativa | con la estructura orgénica autorizada por el Instituto
Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.

3 Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual
expediente debe ser acorde al contenido de éste.
. Registrar el nimero progresiv ign | expediente,
NGmeraldil egistral u progresivo asignado al expediente

4 de acuerdo con la numeracién que se esté utilizando en

expadchento la serie documental a la que pertenece.
Cuando por la cantidad de documentos que forman parte
del expediente éste rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una division y aperturar los
5 Numero de legajos que sean necesarios, los cuales contendran su
legajo propia caratula con los mismos datos de identificacion y

serén considerados como parte de un solo expediente,
diferenciandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.
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NUMERO

CONCEPTO

Total de Legajos

DESCRIPCION

Asentar el nimero total de legajos en que se haya dividido
el expediente.

Asunto

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el
expediente.

Apertura

Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé
la apertura del expediente (AAAA/MM/DD). Ejemplo:
2023/03/14

Cierre

Registrar la fecha del ultimo documento con que se realizé
el cierre del expediente al concluir el asunto o tramite
administrativo AAAA/MM/DD). Ejemplo: 2023/09/23

10

Total de
documentos al
cierre

Registrar la cantidad total de documentos que contiene
el expediente al concluir el asunto o tramite
administrativo.

1

Fondo
documental

Anotar el acronimo con el que se identifica el nombre del
fondo documental “Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa”, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de ésta. Ejemplo: IMIFE

12

Seccion

Anotar el codigo o clave con el que se identifica la
“seccidon” que se asignara al expediente, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica “Instituto Mexiquense de la
Infraestructura Fisica Educativa”

Ejemplo: 1So 1C

13

Serie documental

Asentar el cédigo o clave de la serie documental a la
que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Instituto Mexiquense de Ia
Infraestructura Fisica Educativa.

Ejemplo: 1C.1 0 1S.1

14

Subserie
documental

Senalar el codigo o clave de la Subserie documental a
la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
seflalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica Instituto Mexiquense de la Infraestructura
Fisica Educativa.

Ejemplo: 1C.1.1 0 1S.1.1

15

Valor
Documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que poseen los documentos que
integran el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el
Catalogo de Disposicién Documental.
Ejemplo: Administrativo, Juridico,
Contable.

Legal, Fiscal,
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NUMERO CONCEPTO DESCRIPCION

Asentar los afios que debera de permanecer el expediente
en el archivo de tramite de la unidad administrativa que lo
16 Archivo de Tramite | produjo, una vez concluido el tramite o asunto, de
conformidad con lo sefalado en el Catalogo de
Disposiciéon Documental del Instituto.

Registrar los afos que debera de conservarse el
expediente en el archivo de concentraciéon, de
conformidad con lo sefalado en el Catélogo de
Disposicion Documental del Instituto.

Archivo de
17 Concentracion

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberan transferirse al archivo histérico de acuerdo
18 Archivo Histérico con lo establecido en el Catédlogo de Disposicion
Documental del Instituto.

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

19 Clasificacion de la de clasificacion de la informacién conforme a la normativa
Informacion en la materia, autorizada por el Comité de Transparencia
del IMIFE.

Anotar cualquier informacioén que se considere necesaria
o complementaria para la identificacion del expediente y

20 Observaciones " : o
la oportuna recuperacién de la informacién.
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8.3 | Dictamen de Registro y Validacion.
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