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CONTRALORIA

1. PRESENTACION

La Coordinacion Administrativa, como Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de la Contraloria, a través del Departamento de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, con la colaboracion de las personas responsables de los
Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico, en
coadyuvancia con las unidades administrativas que integran la Secretaria de la
Contraloria, llevaron a cabo la elaboracion del presente “Catalogo de Disposicion
Documental”.

Este instrumento de control archivistico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino final de las series
documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
esta dependencia; la integracion de este instrumento de control archivistico cumple
con lo dispuesto en los articulos 13, fraccion Il, 28, fraccion |, 55y 56 de la Ley General
de Archivos, analogos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, y 92 fraccion XLIX, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

El Catalogo de Disposicion Documental permite la homologacion en los procesos de
valoracion y disposicion documental que se realicen en las unidades administrativas
de la Secretaria de la Contraloria; en ese sentido, posibilita, ademas, una adecuada
gestion y administracion de los documentos que obran en los archivos de tramite,
de concentracion e histérico de la Secretaria, a través de transferencias y bajas
documentales ordenadas y sistematicas realizadas durante el ciclo de vida de los
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer los valores documentales, plazos de conservacion, vigencia documental
y destino final de las series documentales establecidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria, mediante un instrumento
de control que permita determinar, de conformidad con la normativa vigente en
materia de archivos, las bases metodoldgicas para la optimizacion de los procesos
de gestion documental y administracion de archivos, y asi contribuir con la
transparencia, rendicion de cuentas, y garantizar los derechos de acceso a la
informacion, a la verdad y a la memoria.
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3. MARCO NORMATIVO

FEDERAL

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

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo de 2015, reformas y adiciones.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

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

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas vy adiciones.
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Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo del 2000, reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 20 de diciembre de 2023

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Meéxico.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas en Materia de Gestion
de Capital Humano; Profesionalizacion de Servidores Publicos; Desarrollo e
Innovacion Institucional; y Gestion Documental y Administracion de Archivos para
las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 13 de enero de 2025, reformas.

Acuerdo de la Gobernadora del Estado de México para la donacion a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos del papel y cartén derivado de las bajas
documentales de las Dependencias y Organismos Auxiliares. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 1de julio de 2026.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 13 de enero de 2025.

Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares
de la Administracion Publica Estatal para la Elaboracién, Actualizacion, Registro y
Validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo del 2023.
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Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares
de la Administracion Publica Estatal para la Elaboracion, Actualizacion, Registro vy
Validacion del Catalogo de Disposicion Documental.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio del 2023.

Criterios Técnicos para la emision del Dictamen de Baja Documental o de la
Transferencia Secundaria a las Dependencias, Organismos Auxiliares y Unidades
Técnicas y de Estructura de la Administracion Publica Estatal.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de septiembre del 2025, reformas.

Criterios Técnicos para la Transferencia Primaria de expedientes fisicos de asuntos
concluidos a los archivos de concentracion de la Dependencia y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de noviembre del 2024.

Oficio numero 234B2010/1010/2026, de fecha 9 de julio de 2026, signado por el
Director General del Archivo General del Estado de México.
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4. POLITICAS

1 El Catdlogo de Disposicion Documental es de observancia general vy
obligatoria para todas las unidades administrativas sefaladas en el Manual
General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria y sus Organos
Desconcentrados; su publicacion se realizara a partir del dia siguiente a la
fecha de expedicion del Dictamen de registro y validacion por parte del
Archivo General del Estado de México.

2 E| Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la Contraloria
establece los plazos de conservacidn en los archivos de tramite y de
concentracion, la vigencia y la disposicion documental de las series registradas
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y que han sido
documentadas por las unidades administrativas que integran a la Secretaria y
a sus Organos Desconcentrados.

3 El responsable del Area Coordinadora de Archivos mantendra actualizado el
Catalogo de Disposicion Documental; asi mismo, realizara su publicacion en el
portal electronico de la Secretaria de la Contraloria.

4 Las personas responsables de los archivos de tramite y/o titulares de las
unidades administrativas deberan informar al Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de la Contraloria sobre aquellas series y subseries
documentales canceladas o de nueva creacion que deban incluirse en el
Catalogo de Disposicion Documental, con el fin de mantenerlo actualizado.

5 Las vigencias documentales, los plazos de conservacion y la disposicion
documental contenidas en el presente Catalogo de Disposicion Documental,
no podran aplicarse a los expedientes cuya informacion haya sido clasificada
en términos de la legislacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, en tanto no se realice la

desclasificacion correspondiente.
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6 Ningun documento de archivo o expediente, con independencia de su soporte,
podrd ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o
discrecional; su baja debera realizarse conforme al Acuerdo de la Gobernadora
del Estado de México para la donacion a la Comision Nacional de Lijbros de
Texto Gratuitos del papel y carton de desecho derivado de las bajas
documentales de las Dependencias y Organismos Auxiliares, a los Criterios
Técnicos para la emision del Dictamen de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria a las Dependencias, Organismos Auxiliares y unidades técnicas y
de estructura de la Administracion Publica Estataly al Acuerdo por el que se
reforman diversas disposiciones de éstos, siempre y cuando las series hayan
cumplido la vigencia documental establecida en el presente Catalogo de
Disposicion Documental de la Secretaria de la Contraloria.

7 Los expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de tramite de
las unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria y sus Organos
Desconcentrados se mantendran integros por un periodo minimo de dos anos,
el cual se computara a partir del dia siguiente de la fecha del documento con
el cual se dé por concluido el asunto que motivo la integracion del expediente.
Al término de este plazo, las unidades administrativas separaran de sus
expedientes de tramite concluido, como paso previo a su transferencia
primaria, los documentos de apoyo informativo y de comprobacion
administrativa inmediata, sefalados en los apartados 8 y 9 del presente
Catalogo de Disposicion Documental.

8 Laseparacion de los documentos de apoyo informativo y los de comprobacion
administrativa inmediata sera realizada en cada unidad administrativa por la
persona designada como responsable del archivo de tramite, bajo la
supervision de la persona titular de ésta, vy su eliminacién se realizara de
conformidad con el Acuerdo de la Gobernadora del Estado de México para la
donacion a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos del papel y
carton de desecho derivado de las bajas documentales de las Dependencias y
Organismos Auxiliares y en las pautas senaladas en el oficio numero
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234B02010/1010/2026, de fecha 9 de julio de 2026, signado por la persona
titular de la Direccidon General del Archivo General del Estado de México.

9 La persona responsable del archivo de concentracion de la Secretaria de la
Contraloria debera elaborar y mantener actualizado el Calendario de
Caducidades, para garantizar el control de las fechas de vencimiento con los
plazos de conservacion de los expedientes que conforman las series
documentales bajo su resguardo, en apego a lo dispuesto en el presente
Catalogo de Disposicion Documental.

10 La aplicacion del Catadlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de la
Contraloria no autoriza la eliminacién o destruccion de los documentos. El
archivo de concentracion de la Secretaria efectuara la baja de los expedientes
de series documentales sin valores historicos registrados en el presente
Catalogo de Disposicion Documental, en observancia de la normativa vigente
sefnalada en la politica 6.

11 Los expedientes de series documentales determinadas con valores historicos
en el presente Catalogo de Disposicion Documental, deberan ser transferidos
al archivo historico de la Secretaria de la Contraloria, de conformidad con los
Criterios Técnicos para la emision del Dictamen de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria las Dependencias, Organismos Auxiliares y unidades
técnicas y de estructura de la Administracion Publica Estatal, y demas
normativa que, para tal fin, se emita.

12 Para los efectos del presente Catdlogo de Disposicion Documental, la
informacion de las series documentales es de caracter publico, con excepcion
de aquellos que hayan sido clasificadas de conformidad con la normativa
general y estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

13 El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de la Contraloria es
responsable de conducir las acciones requeridas para la instrumentacion del

“
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presenten Catdlogo de Disposicion Documental, y de supervisar su correcta
aplicacion, por lo que debera otorgar la asesoria técnica requerida por las
personas responsables de los archivos de tramite y de concentracion para la
aplicacion del presente instrumento de control archivistico y notificara, por los
medios que estime pertinentes, a las personas titulares de las unidades
administrativas que forman parte de la Secretaria y sus Organos
Desconcentrados cualquier actualizacion del Catalogo de Disposicidon
Documental.

14 El plazo de conservacion para las series documentales contables se
determinara atendiendo lo senalado en el Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios y en las disposiciones establecidas, al respecto, por la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

15 Se aplicara la disposicion documental establecida en el presente instrumento
de control archivistico a los expedientes generados con anterioridad a julio de
2023, fecha en que entré en vigor el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de la Contraloria, y que presenten un contenido
homogéneo y similar a la serie documental. En caso contrario, se atendera lo
establecido en el Acuerdo por el que se reforman diversas disposiciones de
los Criterios técnicos para la emision del Dictamen de Baja Documental o de
Transferencia Secundaria a las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Unidades Técnicas y de Estructura de la Administracion Publica Estatal.

16 Los plazos de conservacion de series documentales que, en virtud de su
naturaleza y otras disposiciones aplicables, deban conservarse en los archivos
de tramite y de concentracion de la Secretaria de la Contraloria por un tiempo
superior al establecido en el presente Catalogo de Disposicion Documental,
deberan notificarse para su observancia por parte de la persona titular de la
unidad administrativa productora y/o responsable del resguardo de éstas, a la
persona responsable del archivo de concentracion, por medio del Area
Coordinadora de Archivos.
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5. METODOLOGIA DE LA ELABORACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento de control
archivistico, general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental y la disposicion documental de cada
una de las series documentales registradas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de la Contraloria.

Con el desarrollo de las etapas de identificacion, valoracion, control y regulacion, se
da cumplimiento a lo establecido en el articulo 51 de la Ley de Archivos vy
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, asi como al
articulo 7 de los “Criterios Técnicos que deberdan observar las dependencias y
organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacion del Catalogo de Disposicion Documental”.

Cada una de estas etapas conllevd la realizacion de tareas especificas que
posibilitaron la integracion de este instrumento de control, que permitira regular al
interior de la Secretaria de la Contraloria el manejo adecuado de los documentos de
archivo en cada una de las fases de su ciclo vital, asi como su accesibilidad y
disposicion.

Identificacion: En esta etapa se analizd el marco normativo que regula las funciones
y atribuciones de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de la
Contraloria, su estructura de organizacion y de las caracteristicas de cada una de las
99 series registradas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, derivando
dicho analisis en el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental
por cada una de las Unidades Administrativas Productoras, en coadyuvancia con las
personas responsables del Area Coordinadora de Archivos, Departamento de
Gestion Documental y Administracion de Archivos, Archivo de Concentracion y
Archivo Historico, de la Secretaria de la Contraloria, a través de capacitaciones y
seguimientos.

Valoracion: Se llevo a cabo el analisis de los valores primarios (administrativo, legal,
fiscal y/o contable) y secundarios (evidencial, testimonial e informativo), contenidos

e S N [ TR RS P Se e s
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en los documentos producidos por las unidades administrativas en el ejercicio de
sus funciones y que integran las series documentales; mediante visitas de
verificacion se valido con las personas titulares de las unidades administrativas el
contenido de la Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental, para
posteriormente ser analizadas por el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de la
Contraloria, considerando los criterios de procedencia, orden original, diplomatico,
contexto, contenido y utilizacion, para que, una vez revisadas y firmadas por los
integrantes del Grupo Interdisciplinario y las personas titulares de las unidades
administrativas productoras, con las Fichas de Valoracion de Serie Documental se
integrara el Catalogo de Disposicion Documental.

Control: Se dio cumplimiento a esta etapa con el registro de la informacion
correspondiente a la valoracion documental, los plazos de conservacion, la vigencia
y la disposicion final de cada una de las 99 series, en el formato de Cédula de
Disposicion Documental establecido por el Archivo General del Estado de México, y
la consecuente integracion del Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria
de la Contraloria, para su posterior revisiéon y atencidén a las recomendaciones
emitidas por el Archivo General del Estado de México.

Regulacion: Por conducto del Area Coordinadora de Archivos se solicito el registro
y validacion del proyecto de Catadlogo de Disposicion Documental de la Secretaria
de la Contraloria al Archivo General del Estado de México; una vez obtenido, se
realizaran acciones de difusién, capacitacion y asesoria para la implementacion del
Catalogo de Disposicion Documental en la Secretaria de la Contraloria.

n
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6. INSTRUCTIVO DE APLICACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

El presente Catdlogo de Disposicion Documental, como registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia, la vigencia y la disposicion documental de cada una de las series
establecidas en el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de la Secretaria, sera
aplicado de acuerdo con la informacion contenida en las Cédulas de Disposicion
Documental presentadas a continuacién, para toda la documentacion generada en
ejercicio de las funciones de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de
la Contraloria y sus Organos Desconcentrados.

Fondo: (
Subfondo: )
CocoOn Céchgpo (3) Nomibra ()]
Vigencia documantsl ngn
Sanas documantilas T Plazos do T
Valor documantnl CONSBCION Obsarvacionos
+ r : T ; E C ™M
CoHdpo Homb» o A L F/C | AT AC TOTAL
4 + . T + 4 + ‘
) (6) @ ®m ® oo m an 0| 0| o 06)
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Instructivo de llenado

i Puiics OFICIALIA MAYOR  Archivo General del Estado de México

Cedula de Disposicion Documentai
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7. CEDULAS DE DISPOSICION DOCUMENTAL

N

SC Secretarra de la Contralorl’a

| .Cddigo 15 Planeamén y Coordlnaéldn de la Agenda del C Secretano

| NSRS, =

8

||

|
1

l
:
1
|
|
- |

Observaciones

Técnicas ]
| Vigencia documental de
| Series documentales i ST seleccidn |
Valor Plazos de {
S documental conservacién | o : c " M
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cualitativa del treinta por
lciento de las acciones de
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ejercicio fiscal y seran
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documentales
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2S3 Despachos de audntona externos X | - ' 26| 8 X
| - S S C— .: N B BT T |
i 254 Gestaénmsntucnonal X ' [ 2|6 8 |X| |
|.... — —_— ___.__,I._.__?_ , = = .
: 255 Emisién de normatlwdad X | X |L 2 2| 14 (x| |
) D (N B e o e — _:
25 6 Anteproyecto de presupuesto. X 2 6 8 X : |
. i Rl Pl TR 1 ! 1 B
Definicion y avance programatico ] |
'257 |presupuestal de metas. X U T 2 6 8 X i' | . B
Sistema de trazabilidad del Estado de |
258 |México (SITRAEM). X 2|6 8 X || )
Expedlente de las personas titulares de I ]
25.9 |Organos Internos de Control y titulares X 2 6 8 | X| |
] |dedrea. -4 Vo0 b4 b
2S 'IO :Convenlos de colaboractén X X 2 |12 14 X | i
25 11 Slstema de Controi Instltumona] X 2 T 6 8 LX ' . .
“ISistema de Gestion de Calidad y | + | T alal & el |
= 12 |Antisoborno. e o B L2)18] 8 | -
| Fondo: _ SC Secretaria de Ia Contralor[a :
| subfondo: N/A '
Cédlgo | 3S Inveszl_g-aat-sﬁ He Pre-gi.;l:l-t.és'h_e;ﬁ;r;s;b;lidédes Admlnlstratwas
. o e ]Técnlcas e .
Vigencia documental | E
Series documentales Tl b lselecciénf
Valor Plazos de [ Observaciones
R et documental conservacion Elc ’ M i
Cédigo ~ Nombre A { L |F/C| AT | AC TOTALi |
Admisién y remision de denuncias, T« 1 T . | B - o
_351 __Isugerencias y reconocimientos. X X 1 12 1 .._l

352 Actualizacion y seguimiento a sistemas

2
| | 2|6 8
2

X
lelectronicos, ~ | X} | 12]86] & [X|
Radicacion y seguimiento al [ | | |
353 19.[.9995'm‘e”t.0.de investigacion. A I X R . 2 el ..1_2 e 14 = .x.,.
Seguimiento & programas anuales de | [ i | | |
| 354 ltrabajo en materia de investigacién. [ X1 1 218] 8 |X
i 35.5 |Asesoria en materia de investigacion. | X | i | 2 | 6 | 8 X
' |Atencién a solicitudes de las Comisiones | | | 1 1o
| 3S.6 |de Derechos Humanos y de acceso a la | | ! 2 6 | 8 X
: [informacion y datos personales. | | { -
[ 1 | m| T =1
| 357 [Atencion a derechos de peticidn. | ‘ 2 i 6 | 8 | X|
| linstrumentacion de  convenios o 1T 17 1
| 35.8 lacuerdos para el cumplimiento de sus | X | 212 ‘ 4 | X '
atribuciones. I (N S ;
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SC Secretaria de la Contraloria
Subfondo N/A .
MCédigo:: m Responsabmdades Admlnlstratwas
PR e e i Tochicaa] U —
Vigencia documental de |
Series documentales seleccion |
Valor | Plazos de I j Observaciones
I Tt el _| documental conservacion | | iy
Cédlgo Nombre A I L |F/c| AT | AC TOTAL ] |
- EET— R HAAE B __._._1_.. B __.__ e - —— ———
451 Procednm:entos de responsablhdad X I X i 2 |12 14 | X |
- i — e e S
|Expedientes remitidos al Tribunal de i ' | '
45.2 Justicia Administrativa del Estado de | X | X 2 2 14 | X
México. S S O FNS: O ORI WIS I U (O ———
Asesoria en materia de responsabilidades | I |
4s.3 administrativas. ) - ___x [ . __2_ _6 : B X I R
Integracion y seguimiento de programas [ ]
45.4 anuales de los Organos Internos de Control X 2 6 8 X i
de Dependencias y Organismos Auxiliares. | i
il vipe o | BRI PR TR S, e = sk (SR,
4S.5 |Notificaciones por estrados X | X | | 2 | 12 14 | X '
|- —— _— — S B T-- — -i,.-- — T | - - - ——— —
45.6 Informe de lransparenua X | | 2 | 6 8 X i
- - R A - i AN W— S é__.__. "i"
| 45.7 Segutmnento de petlcrones cnudadanas X I 2 6 8 I X I
458 |Inf0rmes de gestmn antlsoborno X 2 6 8 i X i
45.9 Convemos de coordinacion. X | X I 2 |12 14 | X | |
| [Emision vy actualizacién de politicas, | T T 1T 1T 1T I_ I T
4510 normas, lineamientos, criterios de | X | X 2 ' 12 14 | X |
mterpretacnén y disposiciones juridicas. ______i______“_ B . D -'1"--"'—4"-":" I e———
| 45 11 Medidas caulelares y de aprermo | [ | I ; ! No Documenta
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| '"Fondo: sc Secretarra de la Contraloria
Subfondo: N/A
Cédlgo SS |Nombre Reglstro de Declaracuonesyde Sanciones
N S Técnicas e A
Vigencia documental |
Series documentales se1ecc:6n |
Valor Plazos de | G Observaciones
P3adbpates 8 I documental conservacion | . | clml
Cédlgo Nombre A | L |F/C| AT | AC | TOTAL ’ [ |
o —— — S WU S— P PR P e ————
|Dwulgac'rén Yy seguimiento del Sistema [ |
5S8.1 |de Declaracién de Situacién Patrimonial | X i 26| 8 |X | '
— ,yde'ntereses . B N TN (N N _ I
| ’Om|5|6n extemporaneidad y hallazgos | | i | : |
582 len la Declaracién de Situacion | X | 216 8 (X !
I _|Patr|monlafyde__lntereses_ U | |- {1 + 1 | | !
| |Padron de obligados a presentar ' ; f g | |
| 553 Gectaracion patrmoniai anval. © o | X | | 26| 8 |x| | |
! |Exped|C|én de copias simples o | | [ j
I 55.4 \certificadas. X B s ;_6___ 8 Y el !
I |Correccién de manifestaciones de bienes | | ! |
| 5S.5 |y declaraciones de situacién patrimonial X [ | 2 | 6 8 |Xx| !
| _lydeinteres. | S (. el
IDifusién v seguimiento del boletin de ’ | [ |
| 55.6 |empresas y/o personas fisicas objetadas | X | | 2 | 6 8 X i | .
| . ysancionadas. _ S A AU AN S N S— -
| IReglstro de obsequios, donativos o | | [ I
| lbeneficios que reciban las personas | | E o
i 55.7 'servidoras publicas con motivo del X [ | 2 6 8 [X| ||
| lejercicio de sus funciones. I ’ o . N - | -
| [Sistemas electrénicos en materia de su | ;
| 558 |competencia. o Ixi 1 28] 8 [X |
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Fundo

SC Secretarl’a de Ia Contralorfa

Subfondo

N/A

MCOC’IQO - 65 Contencmso-elhﬁdnformldades

Observaciones

Observaciones

W, Thgalial Técnicas |
Vigencia documental de !
Series documentales f = seleccién !
! Valor Plazos de [
o il SR S _1.‘_‘g_qcumental conservacion | o cM
Cdédigo Nombre i Al L |F/C AT | AC | TOTAL : r
: ’ e e T L i
6S.1 Representacion legal. | X | X ' 2112 4 X |
65.2 Medios de defensa e impugnacion. | X X | 2 |12 | 14 : X . l
e S ettt
| | | |
6S5.3 Asesoria en materia de lo contencioso. | X i 2|6 8 : X I
o U N
Fondo SC Secretarfa de la Contralorfa
Subfondo: N/A
Mmmgo m Etlca. Prevenuén de Ia Corrupuén y Transparencm
R R Y P
| Vigencia documental de |
Series documentales [t oA : seleccion |
't Valor | Plazos de i
= do Fumenta! | consenraclén E|C|M|
Cédigo Nombre AL F/Cl AT | AC | TOTAL :
Capamtacmn 'y asesoria en materia de | | T T l
prevencion de la corrupcion, i l [ | |
751  fiscalizacion, ética y acceso a la X | | | 2 6 8 [|X ||
informacién y proteccion de datos i | [ |
|personales. I I o O TR R R o B, e e
|Convenios y mecanismos de vinculacién i | | [ !
752 y coordinacion interinstitucional. _I_X ] . | 2 12 ) 14 X i | [
[Enlace en el Sistema Anticorrupcién del i | [ | |
153 gEstado de Mexico y Municipios. L _X D ___! 2_ | 6 8_ :_% T . .
75.4 |Comité de Etica y Transparencia. | x| | 2|6 8 j' X !
Solicitudes de acceso a la informacien | | | | | | | ||
75.5 |publica, datos personales y de derechos | X | X | | 2 |12 14 | x|
ARCO. S R R N I
|Difusion de las obligaciones en materia _ | | | | | | |
75.6 |detransparencia, acceso alainformacién | X | [ | 2 6 | 8 | X |
___ly proteccion de datos personales. | | bl |

N, R e ——
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1 ':F.ondo: SC Secretarla de Ia Contralor[a
Subfondo N/A

Cédlgo' BS m Contraloria y Evaluacién Social i ,

I R s | Técnicas | '
l Vigencia documental de |
_' Series documentales (Bl by d o SR I seleccién |
| Valor Plazos de T Observaciones
8B n e Lol SRS g T documental conservacién elelm! |
coargo} Nombre AL ]F/c AT | AC | TOTAL ‘ ; !
" acq |Programa Anual de Trabajo de I 1 1 ]
8S1 Icontraloria y Evaluacion Social. | X [ il ____‘?_4__5_ | -
Promocion, difusién y evaluacion de | , | |
852 |acciones en materia de contraloria y | X ' 2 | 6 8 |X| |
____l|evaluacién social. S T N (Y S N A
Comités ciudadanos de control vy | ! [
.853 vigilancia. DI, LT ) {81 9 xi !
Asistencia  técnica, capacitacion y | i
| 854 lasesoria en materia de contraloria social. | X | ziel F sl 1 ]
BSS gﬂoe;glmsmos alternos de participacién : | i K ds sty
i - R T e e T i o T <k _.: i
Informes de acciones de evaluacién | [ |
856 lom oemeetnyx] | fzls] e |x| |
8S. 7 Programa Mngrante Memquense X J' | 2,6 8 ] x|
" |Atencién a reportes ciudadanos y de | v | | ol e | a Il |
| 555 Lomaores somen: o= v e [ x| | J2[s] & |
Fondo SC Secretarfa de Ia Contralor[a o
: Subfondo N/A
Codigo; 95  Evaluacién de Confianza
i — R R e Técnlcas O
I Vigencia documental de .
! Series documentales R B i R AN SRR iy sefeccnén
‘ Valor Plazos de Observaciones
il documental ‘ conservacién
I Codigo| Nombre A L ]F/C| AT] AC i TOTAL |
[ "ac+ |Programa Anual de Trabajo en materia | v | | | o | o |
951 |de evaluacion de confianza. i'x. | ‘l 2_: _6 8 :
| ‘Programas proyectos vy estrateglas | [ | [
952_ orientadas a la evaluacion de confianza. | X [ X (2 18] 1 |X
95.3 [Desarrollo de la evaluacion de confianza. | X | | 2 | 6| 8 X
- B e : . —_— | 4 A !
| [Emisién de resultados y expedicion de ! |
| 954 lconstancias. - - a L. 2184 @ |X
| 9S.5 [Estudios y diagnosticos. | X 2 6| 8 X

e T R T AR L T s
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SC Secretaria de la Contraloria

N/A
Cc’:dlgo " Planeacién, Programacién, Evaluacién, Apoyo Juridico e igualdad de
] ¥ ) _Génere - e e e g
s - e a ST T NN
i| Vigencia documental de |
Series documentales : seleccién |
|7 Valor | Plazos de E 1osal Observaciones
S T 1 | documental | _conservacién E C | M
Cddlgm Nombre ] A i ‘F/C| AT | AC | TOTAL [ :
i e ——— ! ___,I,_... —d - _.._i___._ s e i ilod
tFormuIaCIén del presupuesto por [ | | g 4
1C1 |[programas de la Secretaria. ___]L__;'(__l_____ 1____!__3__!__?’____| 8 x. ! -
[Procesos de planeacién, programacion, ! | | [ .
1C.2 |ntegra<:|on y seguimiento del Programa | X | | 2|6 8 |X|
Desarrollo de sistemas de informacién y | | | | | [ |
1C.3 mecanismos de  colaboracion [} ! X | | 2 | B 8 X |
lintercambio de informacién. N IS A S A __l___ R (I g
|Comisién Permanente de Contralores | ? ! | [ I | i
1C4 Estados-Federacion. X 4 | _2 L. 6 1L 8 -} Xi
Segwmlento a proyectos ‘de iniciativas | | | 1 | |
de  leyes, reglamentos, decretos, | i | * |
1C.5 acuerdos y  demas disposiciones | X | A 6 | 8 X |
juridicas. . U SRS N N S I | A =
1C.6 Reportes estadisticos. | X . 2 6 8 X i [
S e e e — e USSR S S L
Anadlisis del presupuesto por programas | [ .r |[ | |
el \y elaboracion de reportes de avance. I X 4 [ ._2_ 6 A ? _X A _
/Acciones para la institucionalizacién de | | i ! | I |
perspectiva e igualdad de género, | I | | il 1
1c8 lprevencion de la discriminacién vy x ! [ 2|6 | 8 |X| | '
respeto a los derechos humanos. SN I N NN S _.._.._t_._l . — ,
integracién de informes en la ejecucion | [ | | [ | | |
1C9 del Plan de Desarrollo del Estado de | X | | 216 8 [XI -
Mexico. IR (I S SO (S N (O O S J
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| Fondo: :
Subf_ondo: N/A

SC Secretaria de la Contraloria

Cédigo:li 2C Seguimiento y Verificacién de Politicas en Cont.raté.c-:'io-ﬁe;-l-:’.ﬁ_t_:ii'u.:aé

2Ca
2C.2

2C3

2C4

2C5

2C.6

| 2C7

|
| 2cs

Cédigo
. |Estudios y andlisis en materia de
|contrataciones publicas.

_[Mexico.

Series documentales

Vigencia documental

Valor
documental

Plazos de
conservacion

Nombre

6
SRR, (L MRS I B R S
Testigo social. X l' [ 2 | 6 8
Protocolo de actuacion ante |
procedimientos de contrataciones X I | 2 6 8
publicas. | S N U A B

servidores publicos del Estado de

Sistema informatico de registro de los |

AlL J_t_:_,_/c

8

AT | AC | TOTAL

Verificacién a los sistemas estatales
electronicos de informacion publica
gubernamental. |
Asesorias en materia de contrataciones

publicas.
Mejora Regulatoria.

Peticiones de los particulares por
incumplimiento a los acuerdos,
\convenios o contratos, celebrados con
las  Dependencias u  Organismos
\Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado
ide México.

x|

e e e et e

| %
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_ SC Secretaria de la Contraloria
Subfohdo' i N/A _
Cddigo:. 3C Coordlnac:lén Admlnlstrativa
E il i REE Técnicas |
Vigencia documental de |
Series documentales : seleccion |
Valor I Plazos de | | Observaciones
) A, documental | _conservacion | ¢ | ¢ |y |
Codigo | Nombre A | L |F/C| AT AC ]VTOTAL e
3Ca 'Gasto comente (recursos estatales) X | [, O j 6 I 12 X '
H P — B e | S—| (T .S ¢
3C.2 Recursos federales. [ X l | X l 6 6 12 | X ! |
Informes programaticos, presupuestales | | | T2 1 a1 w lvl | | )
€3y del Programa Anual de Trabajo. | okt (I R ! 5{&] ™ X | |
3C.4 Administraciéon de recursos humanos. X | I |2 i 6 8 X |
. I S— | B R R B SO0 z
Administracién de recursos materiales | ' 5 i [y |
3C5 (bienes y servicios). = X L | 2 : _1?...’. 14 . 1_)_('_ '
| | | |
3C6 Servicios generales. x| | |2[=] s |x]|
Proteccién civil, seguridad, higiene y | 4 | -l el T = Tal ’
3C7 medio ambiente en el trabajo. | X | 218] 8 |8 .
 Fondo: sc Secretarfa de la Contraloria
iisubfondo: N/A
mcwlgo 4C m Tecnologfas de Ia Informacn.':n y Comumcacnones
= i i Técnicas |
Vigencia documental de i
Series documentales Fil _s_ele_cﬂc_l(_:n_;
Valor Plazos de 1 fai] Observaciones
| | k
b S TN e A doFume?tal conservacién <E[C|M ]
Cédigo | Nornbre A | F/C| AT 1 AC |TOTAL| | | ]
i 1 : S 1 _';"""f : I... f————1 : t —
4C1 'Programas anuales de trabajo X : | 12 6 | 8 X |
B P PO S i ! i SR, ST 1 1 4
Desarrollo, control y seguridad de las | { f , ; || f
4C.2 tecnologias de la informacion vy | X | : [ 2 6 8 X! |
comunicaciones. [ I (N N N N M N
Operacion vy mantenimiento de la | | [ . | ‘ ; |
4C3 infraestructura tecnoldgica. SRR a0 N N I . N R
4C.4 Comité Interno de Gobierno Digital. | X l216]| 8 |x| | |
- - —— e . i I—— | e e — '_ ‘ - —
4C.5 Plataforma Digital Estatal. | X 2|16| 8 |X] :
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Fondo: SC Secretarfa de Ia Contralorra B
] Subfondo:
SC m Gestlén documental y admlnlstracién de archlvos

| Técnicas |
Vigencia documental de
Series documentales g R selqg_qiqn_ |
Valor Plazos de [Ep Observaciones
documental conservacién | . | ~ ,l M|

c°dig°i Nombre A | L |F/C| AT | AC|TOTAL i
X

=] i S e e
b— ! . 4

5Ca .SiSlEma lnstltuclonal de Archivos.

|D|agndst|cos y estudios en materia
5C.2 _larchivistica. X

VN I A—

2
2
- - - ——————————— ittt = r - i r= . - ;_ - e i |
| ok 3 i[nstrumentos archwl'stlccs X | 2 6 8 X | ||
L. i - e g i e PR Srrman, LN ST, IR Sarrra Wiasl R = B _
Capaotac:ion y profesmnallzamén | r
SC4 Ih‘:lrc:hl\.-‘lstlt.‘.a L - o X i ?__ 3 6 8 £l ]| N
5C5 |Grupo Interdisupllnarlo X 2 6 8 X I } '
[ e s et ————————————————————————————— e N e o S Y. S i R — __.__?__..E 1
SC 6 |Transferenc=ds documentales X 2 6 8 X
SC 7 |Bajas documenta}es | l} || j NO DOCUMENTA
t —————— ey — S ——————————— UV Wi—— ——— e _.f ._.;_ + - ——
5C 8 |Prestamo y consuita de expedlentes X i 2 6 8 x| |
N I i S W alicee e et ii] a8 SO, (S (IR S |
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8.

LISTADO DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Los documentos de Apoyo Informativo (DAI) son aquellos producidos de forma intencional para consulta, con
el propdsito de obtener informacion especifica con un fin determinado, los cuales sirven para apoyar las tareas
de las unidades administrativas, pero no acreditan el ejercicio de atribuciones o funciones institucionales, por lo
que no constituyen documentos de archivo, no forman parte de un expediente y, en consecuencia, no poseen
valores documentales ni vigencia documental dentro del Sistema Institucional de Archivos. No son sujetos de
transferencias y su eliminacion ocurre, al concluir su uso dentro de un plazo corto. En este sentido, se consideran
DAI, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes:

a)
b)
C)
d)
e)

b}

g)

Documentos cancelados o carentes de la firma autografa o electronica de la persona titular de la unidad
administrativa;

Ejemplares multiples (copias y fotocopias) de los documentos de archivo que obren en el expediente;
Duplicados de documentos originales que obren en el expediente;

Ejemplares de periodicos oficiales, siempre que no formen parte del expediente;

Tarjetas de presentacion y felicitacion e invitaciones a eventos, con excepcion de aquellas que se
generen a partir de una funcién de la unidad administrativa,

Fotocopias de libros, revistas y publicaciones periodicas generadas de forma intencional para su
consulta, asi como carpetas de trabajo, vy

Notas escritas en tarjetas o autoadheribles (post-it)

Fuente: Oficio numero 234B02010/1010/2026 de fecha 09 de julio de 2026, publicado en la seccion marco
normativo del portal informativo del Archivo General del Estado de México.
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9.

LISTADO DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Los documentos de comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) son aquellos generados o recibidos de
forma sistematica por una unidad administrativa, generalmente mediante formatos de control, cuya finalidad es
apoyar la operacion cotidiana o dejar constancia temporal de actividades administrativas. Su vigencia sera

determinada por la unidad administrativa generadora y registrada en el Catalogo de Disposicién Documental,
atendiendo al tiempo estrictamente necesario para el cumplimiento de su finalidad. Los DCAI no seran objeto

de transferencia primaria y, una vez concluida su utilidad, podran eliminarse conforme a las pautas previstas en

el presente oficio. En este sentido, se consideran DCAI, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

m)
n)
0)
P)

a

Copias de conocimiento;

Avisos de comision del personal del servicio publico;

Avisos de justificacion de incidencias en la puntualidad vy asistencia;

Bitacoras, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una funcion de la unidad administrativa:
Borradores;

Control y/o volantes de turnos:

Documentos de gestiones administrativas internas (recibos de luz, agua, teléfono, internet, recoleccion
de basura y requisiciones de materiales);

Documentos de trabajo para estructurar documentos finales;

Formatos, registros o libretas de control de correspondencia, comprobantes ce mensajeria, consumo de
combustible, control de insumos sanitarios, entrada y salida del mobiliario o equipo, ordenes de
mantenimiento de muebles o inmuebles, requerimiento de servicios generales, entrada y salida de
personas a inmuebles y estacionamientos, registro de llamadas telefonicas y de servicio de limpieza:
Listados de acuses de sistemas de control de gestion institucional:

Listados de proveedores;

Material de capacitaciones o reuniones, con excepcion de aquellos que se generen a partir de una funcion
de la unidad administrativa;

Minutarios;

Notas informativas, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una funcion administrativa, y
Ordenes de trabajo.

Propaganda, folletos, dipticos, tripticos y volantes, con excepcion de aquellos que se generen a partir
cde una funcion administrativa, y

Vales de servicio (fotocopias, papeleria, comida, articulos de almaceén).

Fuente: Oficio numero 234B02010/1010/2026 de fecha 09 de julio de 2026, publicado en la seccion marco
normativo del portal informativo del Archivo General del Estado de México.
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10.

Baja Documental: A la eliminacion de aquella
documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catadlogo de Disposicion Documental: Al registro
general y sistematico que establece los valores
documentales, la Vigencia Documental, los plazos
de conservacion vy la Disposicion Documental;

Cédula de Disposicion Documental: Instrumento
gue contiene la informacion de la vigencia
documental de cada serie (valoracion primaria y
plazos de conservacion) y la técnica de seleccion
correspondiente  (eliminacién, conservacion o
muestreo).

Disposicién Documental: A la seleccion sistematica
de los Expedientes de los Archivos de Tramite o
Concentracion cuya Vigencia Documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar Transferencias
ordenadas o Bajas Documentales;

Documentos de apoyo informativo: Son aquellos
producidos de forma intencional para su consulta,
con el proposito de obtener informacién especifica
de un fin determinado, los cuales sirven para apoyar
las tareas de las unidades administrativas, pero no
acreditan el ejercicio de atribuciones o funciones
institucionales, por lo que no constituyen
documentos de archivo, no forman parte de un
expediente y, en consecuencia, no poseen valores
documentales ni vigencia documental dentro del
Sistema Institucional de Archivos. No son objeto de
transferencia y su eliminaciéon ocurre, al concluir su
uso dentro de un plazo corto.

Documentos de comprobacién administrativa
inmediata: Son aquellos generados o recibidos de
forma sistematica por una unidad administrativa,
ageneralmente mediante formatos de control, cuya
finalidad es apoyar la operacion cotidiana o dejar
constancia temporal de actividades administrativas.
Su vigencia sera determinada por la unidad

CONCEPTUALIZACION
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administrativa generadora y registrada en el
Catalogo de Disposicion Documental, atendiendo al
tiempo estrictamente necesario para el
cumplimiento de su finalidad. Los DCAI no seran
objeto de transferencia primaria y, una vez
concluida su utilidad, podran eliminarse.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al
instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y Valoracion Documental de
la Serie;

Plazos de conservacion: Al periodo de guarda de la
documentacion en los archivos de tramite vy
concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan
de conformidad con la normatividad aplicable.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico
de Expedientes de consulta esporadica de un
Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de
Expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del Archivo de Concentracion al
Archivo Historico;

Valores primarios: A la condicion de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas desde
que se producen o se reciben en los archivos de
tramite o concentracion, hasta que cumplen sus
fines. Estos son de caracter administrativo, legal,
fiscal y contable.

Valores secundarios: A la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas
especificas y que por su importancia historica,
cientifica, social o cultural deben conservarse
permanentemente. Estos son de caracter evidencial,
testimonial e informativo.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un
Documento de Archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.
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11. HOJA DE CIERRE DEL CATALOGO

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 cédulas de disposicion documental,
correspondientes a igual nimero de secciones (9 sustantivas y 5 comunes) y 99 series documentales (62
sustantivas y 37 comunes) establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la
Contraloria, mismas que establecen la valoracion documental, el plazo de conservacion, la disposicion vy la
vigencia documental; asi como el listado de los documentos de apoyo informativo y de comprobacion

administrativa inmediata.

Licenciada en Mercadotecnia
Carla Patricia Colin Romero
Coordinadora Administrativa
vy Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la SECOGEM.

Contador Publico
Agustin Jesls Hernandez Chavez
Jefe del Departamento de Gestion Documental y Administracion de Archivos
y Responsable del Archivo de Concentracion de la SECOGEM
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12. ANEXOS

a) Dictamen de registro y validacion expedido por el Archivo General del
Estado de México

g

Lmmmn ULENRE OFICIALIA MAYOR

Jy MEXICO 11 pader do vorvie

: ¥
w2026 Afo del Humanismo Mexlcano en el Estado de México™

Archivo General del Estado de Méxice

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 101 FRACCION V, DE LA LEY DE
ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS,
PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNO" EL 26 DE NOVIEMBRE DE
2020, Y

CONSIDERANDO

Gue la Ley de Archives y Admunistracion de Documentos del Estado e México y Municipios tiand
onata ostablecor 1 0rQaniZacidn, conservacion, admimstracion y preservacion nomogénca oo
! archivas on posesidn do los sujetos obligados y determunar [as DAsSes de orgamzacien y
funcicnamienio del Sistemp Estatal de Archivos

Gue ol articuln 4 fraccion XIV de osta misma Loy, refiere aue el Catdlogo de Disposicion Dacumenta
coaistro gencral y sistemdtico que establece ios valores documentales, la Vigens pcumantal
arvacén y la Disposicién Documental” y en la fraccion XXXV, que los in
oC s stico son aguellos (. ) que propician 13 organizacén, control y conservacidn de (o5

mentos de Archivo a lo largo do su Ciclo Vital, [entro ollos) el Catdlogo de Disposicion

JOCumMenta

strumenioas

Que o articulo 13 ae (a2 Loy raferida, senala que “Los Sujetos Obligados deberdn contar con los
ir Conteol v Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
mantemiangoos  actualizados v disponibles: [entre ellos con cl] Catdlogo de Disposicion

Documentd

BT I T,

Que ! articu's 28 fraccién | de esta misma Loy sefala que carrasponde al Area Coordinadora de
Archiome Elanorar con la calabaracion do los rosponsables de los Archivos de Trdmite, 10s Archivos
de Concontracion y n su caso Histdrico, 1os Instrumentos de Control Archivistico..”;

Gum ot articuls 50 de 1a Ley on comento dispone que ¢ Grupo Interdisciplinario "en el ambito de sus
condyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
cumantacian que integran los Expedientes de cada serie documental con el fin da
“olabe : v areas o unidades administrativas productoras de 13 documentacion ¢n ol

s : de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y Disposicidn //
Documenta /

Gure ol articulo 98 de la Ley en comento consigna que 10s sujetos obligados “identificardn los s

Documentos de Archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, MismMos que sa /
vinculardn con 1as Series documantalos; cada una de estas contard con un Ficha Técmca do .
Vaioracion Documental que. en su conjunto, conformardn el instrumento de control arChivistico ¥}

Hamado Catalogo de Disposicion Documental

1ue 1as Criterios Toenicos que deberan observar las Dependencias y Qrganismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracién, actualizacion, registro y validacion del Catdlogo
de Disposicion Documental, publicados en el periddico Ofictal “Gaceta del Gobierno™ ¢! 5 de julo da =7
7022 ostablecon las principios gencrales para la elaboracidn y actualizacion de este mstrumaento da
| arcriaistico, a ofecto de solicitar ante ol Archivo General del Estado de México, suregistra y

TES T T T I o 53 TS T LT
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Egmmn LS OFICIALIA MAYOR

o4 MEXICO Aeder de st

“I026 Afo del Humanlsmo Mexicano on el Estado de México™

Que los archivos constituyen una horramienty NAISPeNsSabic y un rocurso 6sone.al para la gost o
puUbhca y 1o Cconstruccion de su memorna histdrica. un elemento centrai on 1as acciones ar
transparencid guoernamaental y rendiciéon de cuontas. para ¢ aesarrollo de lo sociedad la promoc or
delademocraciay la proteccién de los derechos numanos de acceso a la infarmac on y 4o protes

de datos personales, asi como del derecho a la verdad y o la memora, y

Que mediante oficio 2180000585-1900/2026, acl 17 de sepltiempra ge 2026 1a hconciads Caria iutricia
Colin Romero, Coordinadora Admunistrativa, y Ltular del Area Cooraimadora ae Arcaivos ae la
Secretaria de la Contraioria solicitd a oste Archivo General el registro y vahgacion del Catdiogo ae
nsposicon Documental

Que durante ol proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas do Valeracian de Sene Documenta ¢
OHrupo Interdisciphnario de la Secretaria de la Contraloria implementd 10s Crterios de procedonc a
orden oniginal. diplomatico, contexto, contenida y utihzacdn, contemplados en el articuio 52 fraccion
Hode o Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México oara roabizar 1
valoracion documental, de cada una de las senies consignadas on ol Catdleao ac Disposc on
Documental, bajo su estricta responsabilidad y conforme 3 los princinios de bucna ‘e, (eaaldan
honradez, profes:onalismo y transparencia que imperan en la actuacion de 188 porsoras servgo s
pablicas

En omérto de lo expuesto. el Archivo General del Estado de México ha tenido o & on axpedr o
siguento .

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA.

Primero. ! contenido dal Catalogo de Disposicidn Documantal regisirado y vahdado a través dol
presente Dictamen es, responsabilidad de la persona servidora pGblica titular del Area Coordinadora
ae Archivos y de las unidades admimistrativas productoras de la documentacidn, en coadyuvanc
conias personas integranies del Grupo Interdisciplinario de 'a Secraetaria de la Contraleria

Segundo. El Archivo General del Estado de México constotd. a través de 1o Subdiroceid-
Valoracion y Disposicidon Documental que el Catdlogo de Disgosicidn Documental de la Secretor b
la Contraloria cumple con lo establecido en !os Criterios Técnicos que doberdn observar e
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la ciaboracior
actualizacion, registro y validacion del Catdlogo de Disposicion Documentai

Tercero. £l Catdlogo de Disposicion Decumental de la Secretaria de la Contraloria oo
documentales, la vigencia documental. 10s plazos de conservacion, y 1a dispos.c on
s senies cocumentales producidas por las unidades administrativas de la Scorotar

Cuarto. Se registra y valida ¢ Catdloge de Disposicion Documental de la Se-rotaria ao iy Contralor
oo el Dictamen namero 234B02010/CADIDO/006/2026

Guinto. Lo porsona titular del Area Coorainadora de Arcrivas do la Socrotaris 3 € 11
solicitara al Archivo General del Estado de MeExico la renovacién del presente Dictamar cadas au
Db £ 2 Cp- 1 5 AN C.-.I',,._‘:,._T.,_'_,',- .58 A A B .
§ e Suauhidm
L T A4 PAgind vics s
2de s
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CEEs OIS OFICIALIA MAYOR
u

Y1026 ARo del Humanismeo Mexicano en el Estado do México™

tdago do Disposicidn Documental de ta Secrotaria de a Contralorid, que se ha ragisirado
a traves del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Catdlogo emitido con
wnrtoenongad a la refernda Secratana

Séptimo. I Dictamen de Registro vy Val dacior o General del Estado doe Moxnco
adoherd incluirse coma uno doe 'os anexos de! Catdlogo do Disposicidan Documental de la Secrotarip de

Prealaea

N -
do por o Archin

Octavo, La porson

1eDeras Subbacar &

wular del Arca Coordinadora doe Archivos cie 1 Secretaria do 1o Contraloria
sortal eloctrémico de la Secretaria, el Cotdlogo de Dispos:iciéon Documental
sr el Archivo Generd! del Estodo de México. on los térmings establecidas on
A NOrMativa o1 matena de transparenca y acceso a la mformacidn

rocyste

Noveno. La persona ttular det Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de la Contralorin
lebory infarmar cpottunamente d 1as personas integrantas del Sistema Institucional de Archivos y
il Gruso Interdiszipiinario de la Secretarfd, la fecha de instrumentacidn del Cotdlogo de Disgosicidr
umantal y supenvisar permanentemente la correcta aplicacién de dste

Toluca de Lerdo, Estado de México, a S de octubre de 2026

Elaboré | -

/ LT
Py Do 4 co
_y /\;A!,icu:fx:‘-rﬁ;- STADO DE MEXICE
Leda. Angélica Alcjandra Spnchez Pérez- © 241 Mtro, Ricdrdo Guevara Rangel
Subdirectora de Valoracién y Dir zt’or de Coordinacién con

Disposicion Documental-—— ... Sistorfas Institucionales de Archivos

\ \
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1

/7 \ A
I " ' ]
| ;'
ero Gerardof(pz- IS¢ c%%u‘glo mirez
r General -
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9 '

que Cuauhtéms
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b) Formato de Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental e instructivo
de llenado.

XICO OFI(::'ALlA MAYOR Archivo General del Estado de M

(1]

[ 1 Datos da identificacién del productor documental. ]
17 Dependenca u OrQanimo auxiliar () T
12 Dreccidn genera (3)
13 Un dad admin strativa productora
Ze LA fere oocumenta (4) ]
[[2 Datos da identificacién da la seria documental (conforme al Cusdro Genersl da Clasificacion Archivisticn) B
Codigo Norrbra
) I
(6)
@
(8)
(9)
(0)

37 Funcdn gue de origen a a sere dJocumanta’. (1)

3.2 Tundamento juridico 0 administrativo que da sustento a ia serie documental (12)
Ley Cddigo l I Reglamento | ] Otro | I
Descricir

3 2 Unidac(es) aomnistrat va(s) relac-onada(s) con (a produccidn, recepc on, tramite y CoNeiul én Te ot asurmios a ot
Gue se refiere aser e documenta: (13)

3L Facras antrernas Ce la sere cocurenta (14)

~A0 imicial AAo final
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OFICIALIA MAYOR

3 5 Dezar poén del contenico de la serie documental (15)

Archive

General del Estado de Mexic

pos documentales gue rtegran (a serie (16)

Descripcidn de la actividad

Tipos documentales oroduc dos

I7 Vaore: pr mar ot de a8 sere cocumrenta (17)

o Mo

Administratvo

Just ficacdn

Legal Just? cac én
Fizcal o ¥

Ju n
contabla LsUficacio

38 Va ores secundarios de la serie documental (18)

wr
&

Informatvo Justfcacidn
Eusancd Just fieac én
Testimorial Just f cac on
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OFIC;ALIA MAYOQ Archivo General del Estado do Mexico

39 Vigenca documental ce la serie (19)

Plazos de conservacion (afos) Técnica de salaccidn
Archivo ge Archivo de Totat Archivo Conservacion Saa
tramite concentracién histérico Completa Muestra (eiminacidn)

330 Nombre de 'a unidad administrativa donde se conserva 'a serie documenta: (20)

371 Clasificac'dn de la informacién de la serie documental (21)

informacidn ce liore accezo

Infarmacidr confdenca

Intormacidn reservada [ Plazo ce rezerva l ]

| 4. Obsarvacionas. (22)

Comentarics adicionales:

|_5. Aprobecisn del Grupo Interdisciplinario. (23)

Araa o funcidn Nombre y cargo Srma

Jurigica

Planeacién y/o me ora
regu atoria

Arga Cosrcinadora ce
AICTVOS

Tecnologlas de la nformacién

Tranzparanc a

Unidad adrr ristrativa
productora de la sere
documenta

Fecha de elaboracion: (24)

as men aaza
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Instructivo de llenado

¥ o T 1an0 ot . |
U1 Medico & MEXICO: OFICIALIA MAYOR | Archivo General del Estado de México
Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental
Instructivo de llenado
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Hoga  de Indicar ol nimaro parcial y total de hojas qua integran la Ficha Técnica da Valoracion
da Sene Documental
1 Datos de dentihcacidn del

preceiy r gocumental

1.1 Degendancn u organismao
A Lk is

12 Droccion genatal

13 Uretad administrativa
producton da la serie
dacumantal

Asantar el nombre de la depandoncia u organismo aumhar al quao s¢ oncuentre adscnty
ta uridad adminstrativa prodocton de la sene documental

Ejemplo

Secretaria deo Finanzas

Sarvicios Educa 4 Integrados al Estado de México

Raqgistrar ¢ nombre de la direccién general a la cual 5o encuontra adscnta la unidad
adrministrativa productora de La serte documental

Ejomplo
Direceion Genernd del Siatemn Estatn! do Informatica

Diteccién Ganernl de Recaudacion

Anotar of nombra do la unidad administrativa que produjo La sene documantal
Ejemplo

Dupartameontos de Manuales de Qrqanizacion “I y "Il

Departamentos do Manuales do Procedimiantos Administratives " y |

72 Datos de identtcacion da 1a

sorig cocumental (contforma
al Cundro Genaral do
Clasithencitn Archrvistca).

21 Fondo gocumental

211 Sublondo documental

2 2 Secodn

221 Subsecoon

Escnbar 1a clave y nombte cottespondientes al fondo documental de conformidad con el
Cuadro Genaral de Clasificacion Archivistica de la depandencia u ofganismo awbar

SF Secrotana de Finanzas

Asontar la clave y nombre comespondientes al subfondo (en caso de existir), do
conformedad con of Cuadro Genaeral de Clasificacién Archivistica de ta dependencia v
arganismo awoliar

Eiemplo

SUBA Subsecrelana do Administracion

Indicar La clave y nembre comespondiontas a la seccidn da conformedad con of Cundro
Goneral da Clasificacidn Archivistica de la dependancia u orgarnsma auxibar

a Institucional

Asentar 10 clavo y nombro correspondiontas a La subseccién (en caso do oxight), da
contormédad con of Cuadro General de Clasificacion Archivistica da t dopandencia u
organismo auxtliar
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23 &

STADD DE MEXICO

Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documenta!

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

2.3 Sane

231 Subserie:

Asentar la clave y nombre cornespondientes a la sene documental da conformudad con
el Cundro General de Clasificacson Archivistica do 1 dependencia u H1Gansmo auiae
Ejemplo

535.1 Manuales administrativos

Anotar la clave y nombre corespondientes a la subsene (en caso de exstr), de
conformedad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u
organismo auxliar

Ejemplo:
Subserie: 35 1.1 Organizacion
Subsene: $35.1.2 Procedimiontos administrauvos

3 Descripcion y contaxto

31 Funcién que da ongen a la
son0 documental

32 Fundamento juridico o
adminesirativo que da
sustento o la sere
documental

33 Undad(es)
adiminstrativa(s)
relnconadals) con la
Prosuccon, recepcion,
trdmite y conclusion de los
asuntos a los que se
retrere la sene
dgocumental:

Descnber 1a tuncion do la cual se derva la seno documental con baso an ol matco
NOMALvo QU rogula a ki dependoncia u OIgansmo auxiar
Ejemplo:

Manual General de Organizacion de Ia Secretans do Finanzas
20706006020200L Subdireccion de Manuales de Qroanizacion
“Elaborar y actualizar {a Guin Tecnica y tutorinles para ln Eisborn
de Organzacidn, a3 como (as Guas Tecnicas pata o
administratives que regulen la organizacion v funcion
dependencias, organos  administralivos  desconcentradaos
auxilisres fin €¢ quo se encuunlren vigentes o incluyan nutvas tend
administrativas

Indicar con una “x”, S1 ol tundamento JUNGICO O ASMUMSITALVO QUE B CHGON & ki Tunc:Gn
do la que so genora la seno decumantal corresponde a una Loy, Codigo. Ruglamante,
Manual u otro, y especificar el nombre del instrumento juridco o admirustrative, of
anticulo, fractdn, inciso, el , asi como In descrpcitn del contendo de oste
Ejemplo

Loy n, Codiy Retameni ¥ (el
Ley Organica de la Administracion Publica (articulo 24 traccion TLVHYD
Articulo 24.- A la Socretana de Fomansas
Asunitc

Reglamento Interior do In Sccratania de Finanzas
Articulo 33. Carrespenydo g by Dirslo On ( y

Rogistrar en orden jerarquico 6l nombre de las uredades admicisiralivas do 1a
depondoncia u organEmO Auxilian rEaconadas con 1 PIoduccon MCopaion, lamite v
conclusion de 105 asuntos  conlénidos on los oxpodientos quo mtegran la ser o
documental

Ejempio

Direccion de Orgoaniracion vy Desarrollo Institucian;

Subdireccion de Manuales de Organizacion

Departamento de Manuales de Organizacion i y !

Subdireccion de Manunies de Proecodimiontos Adminisis

Copartamento de Manualos de Procedimiantos Admislenly
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o~

wy’

ESTADO

T Al

Ficha Tecnica

de Valoracion de Serie Documental

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

344 Fochas oxtremas de la
sotie gosumental

35 Descnpeion del contendod
da I sene documantal

36 Tipos documentales que
inteqgran la sene:

a7 Valores pamanos de la
safia documental:

Anotar o4 periodo que comprenden los expedientas que conforman la sene decumental

Ejemplo

Ano inicial Ano final

Regstrar de manera concreta los asuntos contenidos on los expediontes que integran
la sene documental
Ejemplo:

Enlistar y descnbir las actividades inherentes a la serie documental, asi como senalar
los tipos de documentos que se producen como resultado de las actividades reahzadas.

Ejemplo

MNP Dancnipcion de Ia dchividad Tipos dodumentalas produdicos

Indicar con una “x” el tipo de valor primano qua contianen los expedientes que integran

la serie documental, considerando lo siguante:

Valor administrativo:

« Es ol que tienon los oxpodiontos 06 relacion con su ongen y con la gostion do ios
asuntos de la dependoncia u organismo auxliar, Que sirven comod soporte da sus
2CHVICados ¥ Procosos vinculados a sus uncicnos y atabuciones administrativas. por
lo que expresan su ubiad relorencial en la planaaciin y toma do docisiones

Valor legal:

* Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones de la
dependencia u organismo awdliar, 0 de cualquier parsona fisca o jundica-colectiva
con la que se entable alguna relacién juridica, de moso que pundan tener ofectos
conmutatives, doclarativos, constitutivos, Gocutivos O probatonos

Valer fiscal y/o contable:

» Es ol que tienon los expodientes por su calidad comprobatonia o justificativa del
arigen, uso y destino de los recursos financieros o bion, que dan seporte a los
tramites fiscales o registros contables de la dependencia u crganisma auwliar.
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ild ESTADO DE MEXICO

Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Ejemplo
‘ trind ¥ H i
L.&oh
L]
i 3.8 Valores secundarnios da la Senalar con una “x” el 1po de valor SaCUNJanc GQue contienisn 10s axped.entis fuae
sano gocumoental ntegran la sere documental, consderando K sguente

Valor informativo:

= ESolquo tienen los expedientes generados por la doponcencia u organismo auxbar
Qo aportan datos LICos y sustanciales como fuentes prmanas para L investigacon
y que revelan hechos sociales relavanties relacionados con la actividad institucional

Valor evidencial:

* Es el que tenen 10s expedientes que constituyen una prueba iretutable de los
derechos y obligacsones imprescnplibles de 1as personas fisicas o |unieo colechvas
que hayan tenido relacion con 1a dependencia u Organsmo auxhar

Valor testimonial:

o Es ol quo posoen los expodientos que rollgan los ofigenes v desarrollo de la
dopondonca U ofganismo  aumhiar,  sus  lacutades,  lunciones,  eshiuciura
crganizacional, NOMAs y PIoCoWMIentos. asi como su aveluson y cambics mas
lrascendenies
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Ficha Tecnica de Valerac

ion de

Serie Documental

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

39 Vigencia documental de

by cene

310 Mombre do la urvdad
admirwstrativa donda se
consera la sene
“Jocumental

311 Clasificacion do la
intormacdn de la sarie
dacumental

Indicar e periodo que serd consorvada 1 seria documantal en el archivo de tramite y do
concentracton do la dependencia u organismo auxhar, conforme a lo estipulado en la
normativa unidca y adrmenistrativa aphcabio, asi comao el total de aros en su conjunto
Asimismo safalar con una “x”, en la casilla cofrespondente, sila sene documental so
consarvard on o archvo MsIGNco do la dependancia u organismo auuhiar do manera
complatn © una muestra de alla, 0 por of contranio, & S0 procederd a su baja

Ejemplo

Plazos 88 CoNSaIVacn Téeruca 8 Selsccin

Comglota  Muestea

Senalar ol nombire do la unidad administrativa de la depondencia u organismo awchar
en la que so encuentra resguardada la sene documental incluyendo el da la direcaitn
general ala que se encuentra adscnta

Ejemplo

Departamento de Manuales de Procedimientos Administrativos 1y II, Direccion
Genopral de Innovacion

Marcar con una “x” s ta informacién de los expedentes que integran la sene documental
s da hbre nccaso 0 st 6sta se ancuentra clasihicada, contoma a la normativa en matena
do transparencia, acceso a la nlormacion y proleccton o dalos personalas, por i
instancia facultada para olio en ta depondencia v 01ganismo auxkar Asimsmao sefalar,
an sucaso, of plazo de resarva para pocdor longr acceso a la informacdn

Ejempio
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' CONTRALORIA

3

W) ESTADO DE MEXICO

Ficha Tecnica de Valeoracion de Scerie Documental
NO. CONCEPTO DESCRIPCION

3. QLsorvacionas

SCinales Gue So eshrren Sertmentos. paca tundamentar L

Escnbir 10s comentano
INA0ON GO 1A CONSorvacion 0 biva de 1a sena doCumanty!

GOCISION SOLE la dute

5. Aprobacitn del Grupo
Interdisciphnano

Inqicar ¢ nembre y Cango de las personas integrantes del Grupd Interdiseiphinans i
dependencia u orgamsmo aunhar. as) como die la persona tular de la unidad
administraliva generadora de la sene documental, quienes deberan aprobar y hirmar
cada una da las Fichas Técnicas de Valoraoadn ge Sene Documental

Ejemplo

Fecha de elaboracion:

Rogistrar ol dis. mos y and an que 50 oabom la Feha Tecnca do Valataoion o
Documantal

Eie nple
10 | 2023
od it aana
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