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1. Presentacion

De acuerdo con los Lineamientos para la Administraciéon de Documentos en el Estado de
Meéxico, publicados en la Gaceta del Gobierno el 29 de mayo de 2015, nos menciona que el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional de los documentos de un archivo, con base en atribuciones
y funciones del drgano productor, en el que se establece un principio de diferenciacion vy
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo.

Para dar cumplimiento al marco normativo y contar con una estructura de la documentacion
gue permita su localizacion y su interrelacion entre si con el area responsable, la Secretaria
de la Contraloria ha implementado la “Guia Simple de Archivo” como el instrumento de
control y consulta que los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado
de México establece en su articulo 59 fraccion I, lo que nos permitira:

. Describir y ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacion temporal o definitiva, dentro de las oficinas que ocupa la
-Secretaria de la Contraloria.

. Agrupar la documentaciéon de conformidad con su contenido para relacionarlos de
manera |logica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio a
traves de los elementos de Fondo, Subfondo Documental, Seccién, Serie y Subserie
(clasificacion archivistica).
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Por lo que se elabord el Cuadro General de Clasificacion Archivistica como un elemento
clave en la elaboracidon de la Guia Simple de Archivo de la Secretaria de la Contraloria que
incluye un mecanismo destinado a facilitar el control de los documentos de archivo. La
clasificacion permite un nivel de comprensiéon y utilidad de los archivos como suma de los
procesos de ordenacion preestablecida, la operacion e identificacion y la creacion integrada
de criterios clasificatorios.

Los documentos se relnen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Subfondo, Seccién,
Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental, ¢l Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de la Contraloria sera util para:

Eficientar la organizacion, control y manejo de los documentos y expedientes producidos y
recibidos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria, dando una
estructura ldgica de conformidad a las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior y
a las funciones expresadas en el Manual General de Organizacion de la Secretaria de la
Contraloria y también serd un instrumento importante para su localizacion fisica.
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2. Objetivo General

Organizar los documentos y expedientes archivisticos de la Secretaria de la Contraloria mediante la
aplicacion de las bases metodoldégicas para la implantacion de un Sistema de Clasificacion
Archivistica, gue permita su codificacion, con el propodsito de optimizar su organizacion, asi como
dar cumplimiento a las disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion
de Documentos vigentes en el Estado de México y en el Sistema Nacional de Archivos. '

Objetivos Especificos

I Implementar en la Secretaria de la Contraloria la metodologia para la aplicacion de un Sistema
de Clasificacion Archivistica.

2. Aplicar las disposiciones juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de
Documentos vigentes en el Estado de México vy el Sistema Nacional de Archivos.

3. Identificar y estructurar de manera logica, la documentacion que se integra en los archivos, de
conformidad con el nombre de las series documentales y de las unidades administrativas.

4, Dar elementos para clasificar la documentacion de la Secretaria de la Contraloria y con ello
facilitar su busqueda y consulta documental, que permitan recuperar los documentos de
tramite de las unidades administrativas.

5. Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria.
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3. Marco Juridico

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Gaceta del Goblemo 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica. (Diario Oficial de la Federacion, 4
de mayo de 2015).

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de México. (Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981, reformas y adiciones).

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. (Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. (Gaceta del
Gobierno, 30 de mayo de 2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
(Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016).

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. (Gaceta del Gobierno, 24
de marzo de 1986 reformas y adiciones).
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Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracién Puablica del Estado de México. (Gaceta del Gobierno, 10 de mayo de 2010).

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. (Gaceta del Gobierno, 7 de septiembre de
2017).

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y

Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. (Gaceta del
Gobierno, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones).

Manual General de Organizacién de Ia Secretaria de la Contraloria. (Gaceta del Gobierno, 7 de
octubre de 2016).

Lineamientos para la valoracién, selecciéon y baja de los documentos, expedientes y series de
tramite concluido en los Archivos del Estado de México. (Gaceta del Gobierno, 29 de mayo de
2015).

Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos. (Diario Oficial de la Federacion, 4
de mayo de 2016).

Lineamientcs por los que se establecen las politicas y criterios para realizar la seleccion de los
documentos y expedientes de tramite concluido existentes en los archives de tramite concluido
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Lineamientos por los que se establecen las politicas y criterios para realizar la seleccién de los
documentos y expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de tramite concluido
existentes en los archivos de las Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y de los
Municipios. (Gaceta del Gobierno, 4 de diciembre de 2013).

Lineamientos para la Administracion de Documentacion en el Estado de México. (Gaceta del
Gobierno, 22 de mayo de 2015).
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4. Politicas

Su propdsito es establecer las directrices a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente
en la materia de documentaciéon archivistica que sea generada por las Unidades
Administrativas sefaladas en el Manual General de Organizacidn de la Secretaria de la
Contraloria, relativo a los documentos fisicos y electrénicos generados vy recibidos por las
Unidades Administrativas, por lo que se emiten las siguientes politicas generales:

1. Los titulares de cada Unidad Administrativa serdn los responsables de la documentacion
generada y la recibida en forma escrita y electrénica.

2.  El total de la documentacion deberd clasificarse y codificarse conforme a lo establecido
en el presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, como paso previo a su
integracion en el expediente y a su resguardo en el Archivo de Tramite correspondiente.

3. Los documentos electrénicos generados y recibidos deberdn ser integrados en
expedientes y relacionados entre si por un mismo asunto, actividad o tramite.

4. Para la conservacion 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 Disposicién Documental” y en los
“Dictamenes de Valoracion Documental”, emitidos por la Comisiéon Dictaminadora de
Depuracion de Documentos.
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5. El Archivo General del Poder Ejecutivo es responsable de coordinar la instrumentacion
del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y de supervisar su correcta
aplicacion.

6. Todos los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite de la Secretaria de
la Contraloria deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los
datos de identificacion.

7. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan de considerar en uno
de sus apartados la informacion correspondiente al Fondo, Subfondo, Seccion, Serie y
Subserie.

8. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la Contraloria, deben atender la estructura
basica de Fondos, Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie para su clasificacion, lo cual es
una condicién para que puedan recibirse en el Archivo General del Poder Ejecutivo
cuando se vaya a realizar su transferencia primaria.

9. Se deberd mantener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, por lo

gue cualqguier modificacion debera ser autorizada por el comité interno de la Secretaria
de la Contraloria.

10
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5. Integracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica :

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento base para la organizacion
de los Archivos de Tramite de conformidad a la estructura de la Secretaria de la Contraloria Y
sirve para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello su
disposicion, localizacion y consulta.

Este cuadro se integra por categorias de niveles ~documentales estables, Unicos,
estructurados y generales con base en' las atribuciones vy funciones de las Unidades
Administrativas previstas en el Reglamento Interior y el Manual General de Organizacién de
la Secretaria de la Contraloria, por lo que se atiende la estructura jerarquica, con categorias y
subcategorias a las que se identifica con un cdédigo de identificacion siendo estos los
siguientes:

11
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Dependencia con cuyo nombre se identifica, es decir comprende toda la
documentacion generada o recibida por las Unidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria.

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por la

Subfondo:

Es el conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las
subdivisiones administrativas de la Dependencia que lo origina, es decir
oficina del C. Secretario y Subsecretaria, Areas Staff.

Seccion:

Es cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las
atribuciones de la Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; son los documentos agrupados con base en las funciones
sustantivas que realiza la Secretaria de la Contraloria.

Serie:

Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versa
sobre una materia o0 asunto especifico. Son las agrupaciones de documentos
O expedientes que corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Subserie:

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

12
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Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria
de Contraloria son los siguientes:

1

b

3

Indica el nivel de Seccién

Indica el cédigo y nombre de la Seccidn
Indica el nivel de Serie

Indica el cédigo y nombre de |la Serie
Indica el nivel de Subserie

Indica el codigo y nombre de la Subserie

UL hAWN-

13
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Integracion

Iniciamos integrando el Fondo Documental en este caso es |a Secretaria de la Contraloria.

'OFICINA DEL C. SECRETARIO DE LA

Y AREAS STAFF (OSC)
SUBSECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION (SUBCYE)
DIRECCION DE ETICA Y PREVENCION DE LA CORRUPCION (DEyPC)

DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (DGRA)

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION (DGI)

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA Y EVALUACION SOCIAL (DGCVES)

UNIDAD ESTATAL DE CERTIFICACION DE CONFIANZA (UECO)

14
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1S Planeacion y Coordinacion de la Agenda del C. Secretario
2S Planeacion y Evaluacion Institucional
3S Normatividad y Apoyo Juridico
4S Control y Evaluacién Interna
58 Coordinaciéon de Administracion
Evaluacion de |a Satisfaccion Social en Tramites y Servicios
6S :
Gubernamentales y de Transparencia
7S Coordinaciéon y Seguimiento a las Acciones de Control y Evaluacion
8S Analisis y Verificacion de Calidad de Materiales de Construccion
9s Fiscalizacion, Control y Evaluacion de la Gestion Publica
10S Responsabilidades Administrativas
1s Contencioso e Inconformidades
128 Evolucion Patrimonial y Declaracion de Intereses
13S Investigacion
14S Contraloria y Evaluacion Social
15S Etica y Prevencidén de la Corrupcion

16S Certificacion de Confianza

15
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Secretaria de la Contraloria

Oficina del C. Secretario
. Secretaria Particular

Unidad de Planeacién y Evaluacion Institucional

® Direccion de Planeacion y Desarrollo Administrativo
® Direccion de Evaluacién

. Subdireccion de Informacion

Unidad de Normatividad y Apoyo Juridico

Contraloria Interna
o Direccidon de Control y Evaluacion

e Direccion de Investigacion

Coordinacion de Administracion

@ Subdireccion de Administracion de Recursos

® Departamento de Personal

® Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
. Subdireccion de Contabilidad y Control Presupuestal

16
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Unidad de Evaluacion de la Satisfaccién Social en Tramites y Servicios Gubernamentales y
de Transparencia

Subsecretario de Control y Evaluacion

o Oficina del C. Secretario

@ Delegacion Administrativa

. Unidad de Seguimiento y Apoyo Técnico

o Laboratorio de Analisis y Verificacion de Calidad de Materiales de Construccion

Direccién General de Control y Evaluacion “A”
- Oficina del C. Director General

® Direccion de Control y Evaluacion “A-1”

® Direccion de Control y Evaluacion “A-I11”

® Direccion de Control y Evaluacion “A-l11”

Direccion General de Control y Evaluacién “B”

. Oficina del C. Director General

o Direccion de Control y Evaluacion “B-I”
. Direccion de Control y Evaluacion “B-II”
. Direccion de Control y Evaluacion “B-IlI”

17
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Direcciéon General de Control y Evaluacién “C”
» Oficina del C. Director General

» Direccion de Control y Evaluacion “C-|”

o Direccion de Control y Evaluacion “C-I1”

. Direcciéon de Control y Evaluacion “C-lI1”

Direccion General de Control y Evaluaciéon de Tecnologias de Informacién
o Oficina del C. Director General

» Direccion de Control y Evaluacion de Sistemas

. Direccion de Desarrollo de Sistemas

Direccion General de Investigacion
e Oficina del C. Director General
e Subdireccion de Investigacion “A”
) Subdireccion de Investigacion “B”
» Subdireccidon de Investigacion “C”
. Subdireccion de Investigacion “D”

Direccion General de Responsabilidades Administrativas

® Oficina del C. Director General

o Delegacion Administrativa

s Direccion de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas “A”
a Departamento de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades

Administrativas “A-l"

18
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@ Departamento de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas “A-Il”

® Direccion de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas
«g

® Departamento de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas “B-1”

® Departamento de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas “B-Il”

o Direccion de lo Contencioso e Inconformidades

® Departamento de lo Contencioso e Inconformidades

» Direccion de Evolucion Patrimonial y Declaracion de Intereses

o Departamento de Recepcion y Analisis de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses
® Departamento de Resguardo y Registro de Procedimientos y Sanciones

Direccion General de Contraloria y Evaluacion Social

® Oficina del C. Director General

® Delegacion Administrativa

. Subdireccion de Participacion Ciudadana en el Control Interno

e Departamento de Control y Vigilancia de Obra

® Departamento de Control y Vigilancia de Programas Sociales

. Subdireccion de Atencion Ciudadana y Evaluacion

o Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Oriente
. Delegacidon Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Sur

. Delegacion Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Sureste

19
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® Delegacidn Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Norte

° Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Noreste

o Delegacién Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona
Metropolitana

o Delegacidn Regional de Contraloria Social y Atencion Ciudadana Zona Toluca

Direccidon de Etica y Prevencién de la Corrupcion
o Oficina del C. Director

Unidad Estatal de Certificacion de Confianza

Oficina del C. Director

Departamento de Vinculacién, Programacion y Resultados Finales
Departamento de Psicologia y Médico Toxicoldgico
Departamento de Investigacion Socioeconémica y Poligrafia
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de la
Contraloria

Seccion: 18 Planeaclon y c«:rdmaclon de Ia Agenda de‘l’c. Secretarlo

Serie 1S.1 Gestién lnterna (secretarlal)
Serie 1S.2 Secretaria Particular
Subserie |1S.2.1 Gabinete
Serie 1S.3 Enlace con Medios
Subserie |1S.3.1 Mercacdotecnia
Series 3 Subseries 2

21
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Seccion: 2S Planeacién y Evaluacién Institucional

Serie 2S.1 Control, registro, andlisis e integracién de las cifras y datos de los
hechos provenientes de las dreas generadoras de informacién
Subserie |2S.1.1 Gestion de Ia Secretaria de la Contraloria
Subserie (2S.1.2 Pagina Web de la Secretaria de la Contraloria
Subserie (2S.1.3 Indicadores de Transparencia
Subserie 2S.1.4 Portal de (IPOMEX) Transparencia
Serie 2S.2 informe anual sobre los resultados de las Acciones de Control y
Evaluacion efectuados a las Instituciones de la Administracién Publica
Estatal
Subserie |2S.2.1 Evaluacién a Contralorias Internas
Serie 2S.3 Auditorias de seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad
Subserie |2S.3.1 Auditorias Internas de Calidad
Serie 2S.4 Planeacion y Presupuesto
Subserie 2S.4.1 Sistema de Planeacion y Presupuesto

22
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Subserie 25.4.2 integracion Programatica del Anteproyecto de

Presupuesto
Subserie 2S.4.3 Integracion de Cuenta Publica
Serie 2S.5 Elaborar la Estadistica de la Gestion de la Secretaria de la Contraloria

Subserie |2S.5.1 IGECEM

& Comision Permanente de Contralores Estados-
Subserie |28.5.2 | geracién (CPCE-F)

Serie 2S.6 Evaluacién de la gestion de la Secretaria de la Contraloria y de las
Contralorias Internas
Serie 2S.7 Trabajos Varios

. Comision Permanente de Contralores Estados-
Subserie |25.7.1 | Municipios (CPCE-M)
2 Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Subserie |2S8.7.2 México (COPLADEM)
Subserie |2S.7.3 Gabinetes Especializados
Serie 2S.8 Comités y Subcomités
Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)

Series 9 Subseries 14

23
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Seccién: 3S Normatividady Apoyo Juridico

Serie 3S.1 Fdrmular opiniones juridicas en el ambito de atribuciones de la
Secretaria de la Contraloria

Serie  115.1 Gesti6n Interna (secretarial)

Series 2 Subserie O

24
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Seccién: 4S Control y Evaluacién Interna
Serie 4S.1 Auditorias

Subserie |4S.1.1 Financieras
Subserie |4S.1.2 Administrativas
Subserie 4S.1.3 De Legalidad
Serie 4S. 2 Inspecciones
Serie 4S.3 Testificaciones
Subserie 4S.3.1 Entrega y Recepcion de Oficinas Publicas

Subserie 4S.3.2 Protocolo de actuacién
Subserie |4S.3.3 Otras Testificaciones

Serie 48.4 Participacion del 6rgano de control interno en reuniones que por
mandato legal o disposicion administrativa asi lo requiera

Subserie 4S.4.1 Comités

Subserie (4S.4.2 Organos Colegiados
Serie 4S.5 Quejas y Denuncias

Subserie |4S.5.1 Quejas

Subserie 4S.5.2 Denuncias
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Serie 4S.6 Procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios
Subserie |4S.6.1 Manifestacion de Bienes
Subserie 4S.6.2 Situacion Patrimonial
Subserie 4S.6.3 Quejas y Denuncias
Subserie |4S.6.4 Actuacion de Oficio
Subserie |4S.6.5 Auditoria

Serie 4S.7 Recursos Administrativos de Inconformidad interpuestos en contra de Resoluciones
derivadas de Procedimientos Disciplinarios, Resarcitorios y Administrativos
Subserie 4S.7.1 Resoluciones
Subserie 4S.7.2 Acuerdo de Archivo

Serie 4S.8 Recursos Administrativos
Subserie 4S.8.1 Revocacion
Subserie 4S.8.2 Reclamacion

Serie 4S.9 Demandas Presentadas en Contra de Actos o Resoluciones
Subserie [4S.9.1 Resoluciones
Subserie 4S.9.2 Acuerdo de Archivo

Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)

Series 10 Subseries 21
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Elimina la filigrana digital ahora

Seccion: 5SS Coordinacion de Administracién

Serie 5S.1 Gasto Corriente
Subserie |5S.1.1 Polizas
Subserie |5S.1.2 Estados Financieros
Subserie |5S.1.3 Comprobaciones
Subserie |5S8.1.4 Fondos Revolventes
Subserie [58.1.5 Avance Presupuestal
Subserie |5S.1.6 Traspasos
Subserie |5S.1.7 Reprogramaciones
Serie 5S. 2 Recurso Federales
Subserie |5S.2.1 Contratos de Personal Eventual
Subserie |5S.2.2 Informe de Egresos e Ingresos 5 al Millar
Subserie |5S5.2.3 Presupuesto 5 al Millar
Subserie |5S.2.4 Estados Financieros 5 al Millar
Subserie |5S.2.5 Reporte Trimestral
Subserie |5S.2.6 Conciliacion con Contabilidad Gubernamental 5 al Millar
Subserie (5S.2.7 Amortizaciones
Subserie 5S.2.8 Comprobaciones
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Serie 5S.3 Administracién de los Recursos Humanos
Subserie |5S8.3.1 Personal de Base
Subserie [58.3.2 Personal Eventual
Subserie [55.3.3 Noéminas Eventuales
Subserie [58.3.4 Justificacion de Incidencias
Serie 58.5 Administracion de recursos materiales (bienes y servicios)
Subserie |5S.5.1 Programa Anual de Adquisiciones
Subserie |5S8.5.2 Adaquisiciones
Subserie |5S8.5.3 Reportes
Subserie 5S.5.4 Contratos
Serie 5S.6 Recursos Materiales, Servicios Generales, Bienes Muebles y Vehiculos

Subserie | 5S.6.1

Programa Anual en materia de servicios generales
(mantenimientos inmuebles)

Subserie 5S8.6.2

Servicios Basicos (energia eléctrica, agua, telefonia, telefonia
celular, radiolocalizacién e internet)

Sevrvicios de Vigilancia

Subserie (55.6.4

Servicios de limpieza y fumigacion

Subserie |5S.6.5

Mantenimiento de mobiliario y equipo de computo

Subserie |5S.6.6

Mantenimiento y control del parque vehicular (siniestros,
bajas, transferencias y agenda vehicular)

Subserie (5S.6.7

Proteccion Civil
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Subserie |5S.6.8 Pago a proveedores (requisiciones de pago, fondo
revolvente)
Subserie |5S5.6.9 Viaticos
Subserie |(5S5.6.10 Aseguramiento (equipo electrénico, vehiculos)
. Arrendamiento (contratos de los inmuebles arrendados de
Subserie 5S.6.11 . § 2
las delegaciones regionales y almacén)
Subserie |5S.6.12 Control de Combustible y Lubricantes
Subserie |5S.6.13 Inventarios, Padron de Bienes Muebles e Inmuebles (SICOPA)
Subserie |(5S.6.14 Control de Fotocopiado
Serie 5S.7 Correos Certificados
Subserie 6S.4.1 Edictos y Gacetas
Subserie 6S.4.2 Periédico Mural
Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)
Series 7 Subseries 39
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ESTADO DE MEXICO

Seccion: 6S Evaluacién de la Satisfaccién Social en Tramites y Servicios

Gubernamentales y de Trasparencia
Serie $6.1 Solicitudes de Informacién Plblica
Subserie |S6.1.1 Solicitudes de Informacion
Subserie |S6.1.2 Derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién

Serie $6.2 Cultura de Igualdad entre Hombres y Mujeres

Subserie |S6.2.1 ;zlg‘l;:astona de Alerta de Violencia de Género contra las
Programa Integral de Sistema Estatal para la Igualdad
de Trato y Oportunidades entre Hombres y Mujeres y
para Prevenir, Atender, Sanciomar y Erradicar [a
Violencia contra [as Mujeres

Programa Nacional para la Prevenciéon Sccial de [a

Subserie [$6.2.2

Subcserie $6.2.3

Violencia y la Penuncia
Serie $6.3 Evaluacién de Satisfaccién de los Tramites, Servicios, Programas
Sociales y Obra Fublica

Subserie |$6.3.1 Evaluacicnhes

. Padrones de Beneficiarios de los Programas o Acciones
Subserie £6.3.3 de Gobicrno
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Serie $6.4 Supervisiones de Portales de Transparencia
Subserie [S6.4.1 Supervisiones
Subserie [S6.4.2 Cédulas

Serie $6.5 Asesoria y Capacitacion en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)

Series 6 Subseries 9
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S Coordinacién y Seguimiento a las Acciones de Control y
Evaluacién

7S.1 Programas Anuales de Trabajo de Control y Evaluacién

PAT Direccion General de Control y Evaluacién "A"

Subserie |75 Direcciones de Area y Contralorias Internas

PAT Direccion General de Control y Evaluacién "B"

Subserle 78,12 Direcciones de Area y Contralorias Internas

PAT Direccion General de Control y Evaluacién "C”

Subserie |75.1.3 Direcciones de Area y Contralorias Internas

PAT Direccion General de Control y Evaluacién de

Subserie |7S.1.4 Tecnologias de Informacién

Modificaciones al PAT DGCyYEV "A" y Direcciones de Area y

Subserie |7S.1.5 Contraloria Internas

Modificaciones al PAT DGCyEV ""B"” y Direcciones de Area y

Subserie |7S.1.6 Contraloria Internas

Modificaciones al PAT DGCyEV ""C" y Direcciones de Area y

Subserie | 7S.1.7 Contraloria Internas

Modificaciones al PAT de la Direccion de Control y

Subserle 75.1.8 Evaluacién de Tecnologias de Informacién

Programa Anual de Trabajo Conjunto con la Secretaria de la

Subserle |75.1.9 Funcién Puablica
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Serie 7S.2 Observaciones con Otras Instancias de Fiscalizacién
Subserie |7S.2.1 Seguimiento con Auditoria Superior de la Federacién
Subserie |7S.2.2 3:%;2:::?:“ con Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
Subserie 7S.2.3 Seguimiento con la Secretaria de la Funcién Publica
Serie 7S.3 Subcomité de Control de Cambios
Subserie |7S.3.1 Sesiones Ordinarias del Subcomité de Control de Cambios
Serie 7S.4 Despachos Externos
Subserie |7S.4.1 Actualizacién al Padrén de Despachos Externos
Subserie |7S.4.2 i?lsc:?tz‘::s :iltef:::“sité para la Seleccion y Designacion de
Subserie [(75.4.3 Designaciones de Despachos
Serie 7S.5 Contralor Itinerante
Subserie |7S.5.1 Programa Anual de Contralor Itinerante
Subserie |7S.5.2 :ai::;::tede Resultados del Programa Anual Contralor
Serie 1S.1 Gestién Interna (secretarial)
Series 6 Subseries 18
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Elimina la filigrana digital ahora

Seccién: 8S Aniilisis y Verificacién de Calidad de Materiales de Construccién

Informes de Inspecciones del Laboratorio de Analisis y
Verificacién de Calidad de Materiales de Construccion

Serie 1S.1 Gestién Interna (secretarial)
Serie 1 Subserie 1

Subserie |8S.1.1
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Elimina la filigrana digital ahora

Seccién: 9S Fiscalizacién, Control y Evaluacién de la Gestién Publica
Serie |9s.1 Auditorias ; £ |

Subserie 9S.1.1 Auditorias Estatales Administrativas

Subserie |9S.1.2 Auditorias Estatales Financieras

Subserie |9S.1.3 Auditorias Estatales Obra Publica
Subserie |9S5.1.4 Auditorias Estatales Integrales

Subserie |9S.1.5 Auditorias Federales Directas Financieras
Subserie 9S.1.6 Auditorias Federales Directas de Obra Publica
Subserie 9S.1.7 Auditorias Federales Conjuntas

Serie 9S.2 Evaluaciones

Serie 9S8.3 Inspecciones
Subserie |9S.3.1 Inspecciones Administrativas

Subserie |9S.3.2 Inspecciones Financieras
Subserie 9S.3.3 Inspecciones de Obra Publica
Subserie 9S.3.4 Verificaciones de Obras Publicas
Serie 9S.4 Testificaciones

Serie 9S.5 Modelo Integral de Control Interno (MICI)
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Serie 9S.6 Participaciéon en Reuniones

Serie 9S.7 Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Programa Anual de Trabajo de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién

g Proyectos de Tecnologias de Informacién y
Subserie 9S.7.2 Comunicacicn

Subserie (9S5.7.3 Seguridad de la Informacién
Subserie [9S.7.4 Sistemas de Informacién

Subsevrie [9S.7.1

Serie 98.8 Administraciéon, Seguridad, Operacién y Mantenimiento de
Informacién
Subserie 9S.8.1 Administracion de Infraestructura

Subserie [9S.8.2 Seguridad de Informacién
Subserie |9S.8.3 Sistemas de Infraestructura
Subserie (95.8.4 Mantenimiento de Infraestructura

Serie 9S.9 Control de Cambios

Subserie 9S.9.1 Control de Cambios en Sistemas
Subserie (9S.9.2 Control de Cambio en Infraestructura
Serie 9S.10 Acciones de Control y Evaluacién en Materia de Tecnologias de

Informaciéon y Comunicaciéon
Subserie 9S.10.1 Programa Anual de Trabajo
Subserie 9S.10.2 |Auditorias
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Subserie [9S.10.3 |Evaluaciones

Subserie [9S.10.4 |Inspecciones
Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)
Series n Subseries 25
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10S Responsabilidades Administrativas

Serie 10S.1 Denuncias
Subserie Estrados
Subserie Correos Certificados
Subserie Edictos
Subserie Personales
Serie 10S.2 Sugerencias Reconocimientos y Turnos
Subserie Ayuntamientos
Subserie Dependencias
Serie 10S.3 Procedimientos Administrativos, Disciplinarios y Resarcitorios

Solicitud del Beneficio establecido en el Articulo 58 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del
Estado y Municipios

Solicitud del Beneficio establecido en el Articulo 58 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios
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Serie 10S.4 Asesorias en materia de responsabilidades

Serie 10S.5 Capacitaciéon a servidores publicos estatales y municipales de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)

Sevries 6 Subseries 8
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Elimina la filigrana digital ahora

ESTADO DE MEXICO

Secclon. I‘Is COntencioso e Inconformudades o

Serie | 15.1 Gestlén lnterna (secretarlal)
Serie 1 Subserie 0
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128 Evoluclon Patrimomal y Declaraclones de lntereses
Serie 12S8.1 Campanas de Divulgacion: No Obsequlos, Anualldad Altas y Bajas, yv/o
Inicial o Conclusién
Subserie [12S.1.1 Sector Central
Subserie [12S.1.2 Sector Auxiliar
Subserie [12S.1.3 Ayuntamientos
Subserie |12S.1.4 Organismos Municipales
Serie 12S8.2 Manifestacion de Bienes por Anualidad, Alta o Baja, y/o Inicial o
Conclusién
Subserie [12S.2.1 Sector Central
Subserie 128.2.2 Sector Auxiliar
Subserie |12S.2.3 Ayuntamientos
Subserie |12S.2.4 |Organismos Municipales
Serie 128.3 Remesas relativas a la omision y/o extemporancidad en Ia

presentacion de la Manifestacion de Bienes y/o Declaracién de Situaciéon
Patrimonial y de Intereses
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Subserie [12S.3.1 Sector Central

Subserie 128.3.2 Sector Auxiliar

Subserie 125.3.3 Ayuntamientos

Subserie 128.3.4 Organismos Municipales

Serie 12S.4 Validacién del Padrén por Modificacién Patrimonial

Subserie |12S.4.1 Sector Central

Subserie 12S5.4.2 Sector Auxiliar

Subserie 1258.4.3 Ayuntamientos

Subserie 12S.4.4 |Organismos Municipales

Subserie 125.4.5 Responsables de Validar por Modificacién Patrimonial

128.5 Expedicion de Copias Simples o Certificadas de Manifestacién de

Serie Bienes y/o Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses

Serie 12S.6 Solicitud de Informacién de Servidores o Ex Servidores Piblicos

Serie 12S.7 Expedientes de la Secretaria de la Funcion Piblica

128.8 Solicitud de Correccion de Manifestaciones de Bienes y/o

Scre Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses

Serie 12S.9 Proceso Anualidad

Subserie 12S.9.1 Circular a los Organos de Control Interno

Subserie [12S8.9.2 Corte a las Cifras de la Anualidad
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g Depuracién del Padrén de Declaracion de Situacién
Subserie | 125.9.3 Patrimonial y de Intereses

Subserie 125.9.4 |Expediente de la Anualidad

Serie 12S8.10 Invitaciones Relativas a la Capacidad de la Anualidad

Subserie (12S8.10.1 |Ayuntamientos

Subserie [125.10.2 |Organismos Municipales

Serie 12S.11 Incorporacion y Actualizacién de Unidades Administrativas en los
Sistemas que opera y administra la Direccién General de Responsabilidades
Administrativas

Serie 12S.12 Programa Editorial

Serie 12S.13 Contralor Itinerante

Serie 12S.14 Comision Permanente de Contralores Estado-Municipios

Serie 12S.15 Notificaciones por Estrados

Serie 12S.16 Contestaciones diversas del Departamento de Recepcién y Andlisis
de Declaracion Patrimonial y de Intereses

Serie 12S.17 Capacitaciones de los Diferentes Sistemas que opera y administra la
Direccion General de Responsabilidades

Serie 12S8.18 Constancias de no Inhabilitacién

Subserie 128.18.1 |Constancias a Particulares

Subserie [125.18.2 |Antecedentes de Sanciones

Subserie [125.18.3 |Constancias no Entregadas
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Serie 12S.19 Movimientos en el Sistema Integral de Responsabilidades

Subserie [12S.19.1 |Cancelacion y Modificaciones en el SIR

Subserie 125.19.2 Modificaciones en el SIR

Subserie [12S.19.3 |Sanciones del Poder Judicial

Subserie [125.19.4 |Comité de Cambios

Subserie [12S.19.5 |Inscripcion de Sanciones

Subserie [12S.19.6 |Corte Sistema Integral de Responsabilidades

Serie 12S.20 Claves para los diversos Sistemas

Serie 128.21 Asuntos de Conocimiento

Serie 12S.22 COMPRANET

Serie 12S.23 Informe de Transparencia

12S.24 Contestaciones Diversas del Departamento de Resguardo y Registro

Sene de Procedimiento y Sanciones

Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)

Series 25 Subseries 32
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Seccién:  13S Investigacién
Serie 13S.1 Denuncias
Subserie 13S.1.1 Estrados
Subserie 13S.1.2 |Correo Certificado
Subserie 13S.1.3 |Edictos
Subserie [13S.1.4 |Personales
Serie 13S.2 Sugerencias, Reconocimientos y Turnos
Subserie 13S.2.1 Ayuntamientos
Subserie 13S.2.2 |Dependencias
Serie 13S.3 Registro Estatal de Inspectores y Ordenes de Visitas de Verificacién
Subserie |13S.3.1 Claves Registro Estatal de Inspectores (REI)
Subserie 13S.3.2 |Claves Sistema de Atencion Mexiquense (SAM)
Serie 13S.4 Asesorias del Proceso de Investigacién
Serie 13S.5 Programa Editorial
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Serie 13S.6 Notificaciones por Estrados
Serie 13S.7 Asuntos de Conocimiento
Serie 1S.1 Gestion Interna (s6ecretarial)
Series 8 Subseries 8
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Seccién:  14S Contraloria y Evaluacién Social

Serie 14S.1 Cuestionarios de Opinion
A Programa Anual de Trabajo del Proyecto Participacion

Subserie [14S.1.1 Ciudadana
Subserie |14S.1.2 ::z?;-lama Anual de Trabajo del Proyecto Participacion

Serie 14S.2 Sistema de Gestién de la Calidad
Subserie [14S.2.1 Actas Cocicovi’'s de Obra Publica
Subserie [14S.2.2 |Actas Cocicovi's de Programas Sociales

Serie 14S.3 Comités Constituidos por el Municipio
. Actas Cocicovi's de Obra Publica constituidos por el
Subserie [14S.3.1 Municipio

Actas Cocicovi's de Programas Sociales constituidos por
el Municipio

Serie 14S.4 Capacitaciones |
Subserie [14S.4.1 Capacitacion a Contralores Sociales
Subserie 14S.4.2 |Capacitacion a Servidores Publicos

Subserie 14S.3.2
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Subserie 14S.4.3 |Capacitacién y/o Asesoria a Codemum y/o Copacis

Subserie 14S.4.4 | Capacitacion en materia de Contraloria Social

Serie 14S.5 Tramites Administrativos
Serie 14S.6 Buzones de reportes (ciudadanos, presuntas quejas, denuncias y
sugerencias)

Subserie 14S.6.1 Cédulas de Buzones Prospera

Subserie 14S.6.2 |Reportes Ciudadanos de Municipios y Dependencias

Serie 14S.7 Encuestas de Opinién

Subserie [14S.7.1 Compromisos Comunitarios y Municipales

Subserie 14S.7.2 Programa Migrante Mexiquense

Serie 14S.8 Cédulas de Inspeccion de Apertura de Buzones

Subserie 14S.8.1 Prospera

Subserie |14S.8.2 Becate

Subserie |14S.8.3 Fam

Serie 14S.9 Reportes Ciudadanos de Programas Sociales

Subserie |14S.9.1 Prospera

Subserie 14S.9.2 Salud

Subserie 14S.9.3 DICONSA

Subserie [14S.9.4 BANSEFI

Subserie |14S.9.5 INEA
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Subserie [14S.9.6 |Educaciéon Basica

Subserie 14S.9.7 IMSS

Gente Grande Vertientes Adultos Mayores de 60 a 69 y

Subserie 14S.9.8 70 de edad (CEMYBS)

Subserie 14S.9.9 |Escuelas de Tiempo Completo

Subserie 14S.9.10 |Programas Nacional de Becas (PRONABES)

Subserie 14S.9.11 |Hortadif

Subserie [14S.9.12 |Comunidad Diferente

Subserie 14S.9.13 |Desayunos Escolares Frios y Raciones Vespertinas

Subserie [14S5.9.14 |Atencion a menores de 5 aios

Subserie [14S.9.15 |Becate

Subserie [14S.9.16 |Fortalecimiento a la Atencion Médica

Subserie 14S.9.17 |Desayunos Escolares Comunitarios

Serie 14S.10 Documentacion de las Dependencias Ejecutoras de Programas
Sociales

Serie 14S.11 Reportes de Estado Fisico de Obra Publica

Serie 14S.12 Seguimiento a los Comités Constituidos en Obras de Programas
Federales

Serie 14S.13 Reportes Ciudadanos de Obra Publica

Serie 1S.1 Gestion Interna (secretarial)

Series 14 Subseries 34
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Elimina |a filigrana digital ahora

Seccién. 158 Etlca y Prevenc[on de Ia C:orrupclon

Serle 155.1 Capacltaclon y Asesoria en materia de Etlca y Prevenclon de Ia
Corrupcién

Serie 15S.2 Comités de Etica y de Prevencién de Conflicto de Intereses
Serie 158.3 Gestion Interna (secretarial)
Series 3 Subserie O
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Elimina |a filigs

Serle | 151 | Gestlén Interna (secréfariai)

Serie 1 Subserie o]

Nota: El Minutario no serd considerado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
por lo que no tiene Serie y Subserie; sin embargo deberd ser incluido en el formato de

archivo de tramite concluido en el momento de su revisidn para enviarlo al Archivo General
del Poder Ejecutivo.
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7. Terminologia Archivistica y Administrativa

(Segun Articulo 4 de los Lineamientos para la Administracion de Documentos, Publicados en
Gaceta del Gobierno, 29 de Mayo de 2015).

I .

Acervo Documental: Conjunto de documentos gue se custodian en una Unidad
Documental.

Acuerdo de Autorizacién de Baja Documental: Documento a través del cual la
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos autoriza la baja de los
documentos de tramite concluido cuyo periodo de conservacion precaucional ya
prescribid en los Archivos de Concentracidon'y que son resultantes del proceso de
seleccion final.

Acta de Baja Documental: Documento por el que, el Comité de Seleccion
Documental o el titular de la Unidad Administrativa a la cual se encuentre adscrito el
Archivo de Tramite, autoriza la baja de los documentos resultantes del proceso de
seleccion preliminar aplicado a los expedientes de tramite concluido, como paso
previo a su transferencia a un Archivo de Concentracion.

Administracion de Archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente planeacion, organizacion, direccion, control y
funcionamiento de los archivos o de la produccion, circulacion, conservacion, uso,
seleccion y destino final de sus documentos, asi como de sus recursos humanos,
materiales, técnicos, tecnoldgicos y presupuestales.
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V. Archivo: Conjunto organizado de documentos con independencia de la fecha de
generacion o creacion, de la forma en que se encuentren y del soporte material que
tengan, acumulados en un proceso natural por una institucion publica o privada o
por una persona fisica o juridico colectiva en el transcurso de su gestién,
conservados por sus creadores O sucesores para sus propias necesidades o para
servir como testimonio y fuente de informacién para los ciudadanos y la
investigacion cientifica. Institucion responsable de la recepcidn, tratamiento,
iInventario, conservacion y difusion de documentos expedientables.

VI. Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestidn,
ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una
adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una
Unidad Administrativa, asi como la unidad responsable de la gestidon de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa.

VIl.  Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un
Archivo de Tramite para su conservacién precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal. Unidad responsable de la gestién de
documentos cuya consulta es ocasional por parte de las Unidades Administrativas, y
gue permanecen en él hasta su destino final.
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VIll.  Archivo Histérico: Conjunto organizado de expedientes conservados en forma
permanente por el valor cientifico-cultural de su informacién y que constituyen parte
del Patrimonio Documental del Estado. Unidad responsable de recibir, administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi
como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de
relevancia para la historia del Estado de México.

IX.  Archivo Electrénico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por
una persona fisica o juridico colectiva de manera natural y espontdnea en el
transcurso y como apoyo de su actividad, haciendo uso de la informatica; que se
conservan y transmiten a traves de medios electronicos en depdsitos de
conservacion, con medidas de autentificacion, de organizacion y preservacién, con el
fin de garantizar su valor informativo y legal, asi como de permitir su acceso y uso
mediante las tecnologias de la informacion.

X. Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar las acciones de las
Unidades de Archivo de los Sujetos Obligados, asi como de formular criterios en
materia de organizacion, administracién y conservacion de archivos; elaborar en
coordinacion con las Unidades Administrativas los instrumentos de control
archivistico; establecer un programa de capacitacién y asesoria archivisticos, vy
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizacidon informéatica
de las actividades para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.
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Xl. Autenticidad: Atributo de un documento de archivo electrénico que puede probar
que el origen de las informaciones contenidas en un documento v fijadas sobre un
soporte electronico son ciertas.

Xll.  Baja Documental: Eliminacion fisica de la documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, v que no contenga valores
historicos, conforme a la normatividad emitida por la Comisidn.

XIll.  Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece
las politicas y criterios sobre la conservacién y vigencia de los documentos de
Archivo a lo largo de su ciclo de vida, y en el.cual debe tomarse en cuenta también el
tratamiento que por ley o disposicién juridica se da a ciertos documentos. Establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental y el
destino final de los documentos.

XIV.  Centro de Documentacion: Unidad documental que se integra con documentos de
cualquier tipo de soporte, con informacion sobre una materia especifica y de
actualidad.

XV. Ciclo de Vida de los Documentos de Archivo: Tiempo de vida que tienen los

documentos de Archivo, desde el momento de su generacidén hasta su baja o
conservacion permanente.
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Clasificacion Archivistica: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento
de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer
paso del proceso de organizacion. Consiste en separar los documentos en grupos y
categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad productora o, si
se trata de un fondo particular, con las actividades de la persona que genero los
documentos, o bien con la tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

Comision: Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.
Comité: Comité Técnico de Documentacidn del Sistema Estatal de Documentacion.

Comité de Seleccion Documental: Organo encargado de validar que la seleccion
preliminar o final de los expedientes de tramite concluido se haya realizado con
apego a lo establecido en la normatividad emitida por la Comision.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinada a asegurar la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos de
archivo, y la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.

Conservacion Precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en un
Archivo de Concentracion, mientras prescribe su vigencia administrativa y se realiza
su transferencia al Archivo Histdorico o su eliminacion conforme a los establecido en
el Catadlogo de Disposicion Documental.
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Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios, sin que ello
implique necesariamente la autorizacién para que éstos reproduzcan y/o divulguen
total o parcialmente la informacion contenida en los documentos.

Correspondencia de Entrada: Conjunto de documentos recibidos por las Unidades
Administrativas en el desempeno de sus actividades y el ejercicio de sus
atribuciones.

Correspondencia de Salida: Conjunto de documentos emitidos por las Unidades
Administrativas en el desempeno de sus actividades y el ejercicio de sus
atribuciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un Archivo, con base en las
atribuciones y funciones del érgano productor, en la que se establece un principio de
diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se reunen
en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccidn, serie, expediente y unidad
documental.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de una institucion

archivistica o de una persona fisica o juridico colectiva la adecuada conservacion de
los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
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Descripcion: Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten el
acceso y conocimiento de los documentos y expedientes de los Archivos, tales como
la Guia, el Inventario, el Catdlogo y el indice, de conformidad con la Norma
Internacional General de Descripcidon Archivistica.

Destino Final: Situacion en que se encuentran los expedientes con sus documentos
una vez gque han cumplido su plazo precautorio de resguardo en los Archivos de
Tramite y Concentracion y estan listos para su baja o conservacion definitiva en el
Archivo Histérico, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Dictamenes de Valoracion Documental: Resoluciones que emite la Comisidn en
materia de valoracion, seleccion y baja de los tipos o series documentales que
existen en los Archivos de las Unidades Administrativas.

Difusion: Funciéon archivistica cuya finalidad es promover y generalizar la utilizacion
de los fondos documentales de los Archivos.

Disposicion Documental: Determinacion de reglas o normas, a partir de la valoraciéon
primaria o secundaria para establecer los plazos de conservacién y los modos de
transferencia, seleccion y destino final a que deben sujetarse los documentos a lo
largo de su ciclo de vida.

Documento: Soporte material que registra un hecho o acto, con informacion textual,
en lenguaje natural o convencional o cualquier otra expresion grafica, sonora, en
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imagen o electrdnica, producido o recibido por instituciones o personas fisicas o
juridico colectivas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus funciones o actividades,
para el cumplimiento de sus fines y conservado como prueba e informacion.

Documento de Archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades vy
actividades de los Sujetos Obligados, independientemente de soporte en el que se
encuentre.

Documentos Electronicos: Soporte escrito con caracteres alfanumeéricos, archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnoldégicamente disponible, que
contenga informacion en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios
electronicos, con el que sea posible dar constancia de un hecho.

Documentos de Archivo Electrénicos: Soportes que registran un acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creados, recibidos, manejados y usados en
el ejercicio de las facultades y actividades de la institucién productora, que precisan
de un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura,
transmision, respaldo y preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ,
ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los documentos
que los constituyen.
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Fondos Documentales: Conjunto de documentos de archivo generados o
acumulados por una institucién o una persona fisica o juridico colectiva, como
resultado natural de su funcién o actividad y conservados en el Archivo de la propia
institucion o de otra diferente a ella.

Gestion de Documentos: Tratamiento integral de la documentacién de Archivo a lo
largo de su ciclo de vida, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
clasificaciéon, ordenacidn, conservacion, descripcion, valoracion, seleccion, baja vy
difusion o conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que, basados en el
estudio y analisis de la produccion, tramitacion, utilizacidon e informacidn contenida
en los documentos de Archivo, tiene como resultado el establecimiento de normas
sobre su transferencia, eliminacidn, conservacion permanente y accesibilidad.

Guia General de Fondos: Instrumento de descripcion gue permite representar de una
manera amplia y panoramica un Archivo, un fondo o la divisiéon de un fondo.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcidon de las series documentales
del Archivo de una Unidad Administrativa, que indica sus caracteristicas y datos
fundamentes conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

indice: Instrumento de referencia formado por encabezamientos onomasticos,

toponimicos, cronologicos y de conceptos, contenidos tanto en los propios
documentos como en los instrumentos de referencia y descripcion.
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Instalacién: Ubicacion de los documentos, expedientes o cajas archivadoras en el
depdsito previa organizacion del espacio.

Instrumentos de Control y Consulta: Término genérico que sirve para denominar
cualquier instrumento de descripcidn o de referencia realizado o recibido por un
Archivo en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos:
Guia Simple, Inventario, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

Integridad: Atributo de un documento de archivo electronico que garantiza que las
informaciones contenidas en él no han sufrido alteraciones durante la transmision
entre distintos sistemas, tanto dentro de los sistemas de la organizacion donde se
generd el documento electrénico, como cuando es transferido mediante las redes
publicas o privadas de comunicacion a una tercera persona.

Inventario General de Archivo: Instrumento de control y consulta que describe los
expedientes o series de un Archivo y que permite su localizacion.

Inventario Topografico: Instrumento de control que relaciona el contenido de cada

una de las cajas archivadoras con su ubicacion dentro de la sala de depdsito en que
se encuentra.
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XLVIl. Ley de Documentos: Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
Meéxico.

XLVIIll. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

XLIX. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

L. Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivo electronicos y su administracion a través del tiempo, vy
qgue sirven para identificarlos y facilitar su busqueda, administracion y control de su
acceso.
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LI.  Migracién: Proceso de mover documentos de archivo electrénicos de un sistema que
se hace obsoleto hacia otro mas moderno, con el fin de asegurar su accesibilidad
continuada, dejando intacta su forma fisica y su contenido intelectual.

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

LIll. Organizacion: Operacion archivistica intelectual y mecénica por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales para revelar su contenido e informacion; dividiéndose en dos etapas:
clasificacion y ordenacion. Es la suma de la identificacion, la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion.

LIV. Patrimonio Documental: Documentos de Archivo u otros documentos originales y
libros que por su naturaleza no sean facilmente sustituibles, que dan cuenta de la
evolucion del Estado de México y de las personas e instituciones que han contribuido
en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, evidenciar o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la
memoria colectiva de la entidad mexiquense.

LV. Plan de Gestion de Riesgos: Conjunto coherente y ordenado de estrategias,
programas y proyectos, que se formula para orientar las actividades de reduccion de
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riesgos, los preparativos para la atencidon de emergencias y la recuperacién de los
archivos en caso de desastre, ya sea por causas naturales o artificiales.

Plazo de Conservaciéon Precaucional: Periodo de guarda de la documentacion en el
Archivo de Concentracion.

Preservacion: Conjunto de procedimientos intelectuales y mecanicos destinados a
asegurar la perdurabilidad de los documentos, protegiéndolos de cualguier dafio o
peligro.

Préstamo: Accion que implica la salida temporal de los documentos y expedientes
de un Archivo con fines administrativos o de difusion cultural.

Recepcidn: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona fisica o juridico colectiva.

Restauracion: Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al papel
sus condiciones primigenias, que comprenden desde operaciones basicas como el
lavado, oreo, secado, blanqueo, nebulizaciéon y alisado, hasta aquéllas mas complejas
que exigen la utilizacion de equipo especifico para la reintegracién, laminaciéon y
fumigacion.
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LXI. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las
atribuciones de cada Unidad Administrativa de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

LXIl. Secretaria Técnica: Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del
Sistema Estatal de Documentacion.

LXIll. Selecciéon Documental: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y
separacion de los documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia, de los
expedientes o series de tradmite concluido, de los que deben conservarse por el valor
de su informacion.

LXIV. Serie Documental: Conjunto de expedientes con caracteristicas comunes entre si,
porgque tengan la misma ordenacion, sean del mismo tipo documental o traten del
mismo tema o actividad, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones.

LXV. Sistema: Sistema Estatal de Documentacion.
LXVI. Subsistema de Archivos: Conjunto de Unidades de Archivos de Tramite, de

Concentracién e Histéricos y Areas Coordinadoras de Archivos, que interactuan a lo
largo del ciclo de vida de los documentos para su correcta gestion.
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LXVIl. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién: Conjunto de recursos,
procedimientos y técnicas usados en el procesamiento, almacenamiento Y
transmisién de informacion.

LXVIII.  Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo de
vida de los documentos, los expedientes son trasladados del Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracidn (transferencia primaria) y, en su caso, de éste al Archivo
Historico (transferencia secundaria), de acuerdo con las politicas contenidas en el
Catalogo de Disposicion Documental.

LXIX. Unidad Administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, drganos o
equivalentes pertenecientes a los Poderes Legislativo, Ejecutivo v Judicial del Estado
de México, a los Municipios, a los Tribunales Administrativos Estatales y a los
Organismos Auxiliares Estatales y Municipales, en términos de las disposiciones
legales aplicables y de las estructuras de organizacion bajo las cuales operan.

LXX. Unidad Documental: Unidad en donde se encuentran depositados documentos
organizados para su tramite, custodia, conservacién y consulta o elemento indivisible
de una serie documental de archivo que puede estar constituido por un solo
documento o por un conjunto de ellos que forman un expediente.

LXXI. Usuarios: Personas fisicas o juridico colectivas que hacen uso de su derecho para

tener acceso a la documentacion e informacién de conformidad con la normatividad
aplicable.
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LXXIl. Valoracion Documental: Actividad realizada por la Comisidn que consiste en el
analisis y determinacion de los valores primarios y secundarios de los documentos
con el propdsito de establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

LXXIIl.  Valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o Concentracidn; o bien,
evidénciales, testimoniales o informativas en los Archivos Histoéricos.

LXXIV. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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