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Este documento esta hecho con base en el Instructivo para elaborar la Guia Simple de
Archivos (GSA) del Archivo General de la Nacion (AGN) y la Guia Técnica 2 para la
Elaboracion de la Guia Simple de Archivos de la

Secretaria de Finanzas (2016, 2020).
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Los archivos constituyen un factor importante en la modernizacioén y eficacia de la administracién publica, la
gestion administrativa, la integracion de la memoria institucional, el acceso a la informacion publica, la
transparencia, la rendicion de cuentas y no menos importante, para la investigacion historica del publico en
general; elementos institucionales que unen y dinamizan el pasado con el presente y el patrimonio documental
con la accion administrativa.

El ejercicio del derecho constitucional de acceso a la informacién puablica y de la proteccién de datos personales,
requiere contar con archivos debidamente organizados, conservados y administrados que permitan
salvaguardar los documentos generados por las instituciones publicas.

En ese sentido, y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de
organizacion de archivos mediante la elaboracion, validacion e implementacién de los instrumentos técnicos de
control y consulta archivisticos, que contribuyan a la adecuada organizacién, conservacion y localizaciéon de
documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades del servicio del
organismo publico descentralizado de caracter estatal denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral
de los Pueblos Indigenas del Estado de México (CEDIPIEM), a través del Area Coordinadora de Archivos, se
elaboro correspondiente Guia Simple de Archivos.

La Guia simple de Archivos (GSA) del CEDIPIEM, representa uno de los instrumentos archivisticos que describe
los archivos de las Unidades Administrativas, indica sus caracteristica y datos fundamentales.
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General

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos a través de la elaboracion,
validacion e implementacién de los instrumentos técnicos de control y consulta archivistica.

Especificos
» Contribuir con la adecuada y oportuna organizacién, conservacion y localizacion de los documentos y expedientes, de |
conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades en el servicio del organismo publico descentralizado de |

caracter estatal denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de Mexrco
(CEDIPIEM).

* Cumplir con lo designado por las disposiciones juridicas en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales |

vigentes en el Estado de México, el Sistema Nacional de Archivos y el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a Ia
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

4
i




Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero
de 1917, modificada 8 de mayo de 2023.

Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 10,
14 y 17 de noviembre de 1917, modificada
28 de abril de 2023.

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo
de 2015, modificada 20 de mayo de 2011.

Ley Organica de la Administracion
Piblica del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 17
de septiembre de 1981, modificada 14 de
abril de 2023.

Ley para la Coordinacion y Control
de Organismos Auxiliares del
Estado de México.

Periodico Oficial Gaceta del Gobiemno, 24

de agosto de 1983, modificada 23 de
diciembre de 2019.

Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,

30 de mayo de 2017, modificada 24 de
septiembre de 2020.

Ley de Bienes del Estado de México

y de sus Municipios.

Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 7 de
marzo de 2000, modificada 29 de
septiembre de 2020.

Ley de Archivos y Administracién
de Documentos del Estado de
México y Municipios.

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 26
de noviembre de 2020.

Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial Gacefa del Gobierno, 6 de
septiembre de 2010, modificada 10 de
marzo de 2022.

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Piiblica del Estado de
México y municipios.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,

4 de mayo de 2016, modificada 27 de
marzo de 2023.

Ley de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y
Municipios.

Periédico Oficial Gacefa del Gobierno,
30 de mayo de 2017.




Decreto No 54 con el que se reforma
la ley que crea el Organismo
Publico Descentralizado
denominado Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos
indigenas del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,
11 de octubre de 1994, dltima
modificacion 29 de septiembre de
2020.

Reglamento de la Ley para la
Coordinacién y el Control de los
Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,
8 de octubre de 1984, modificado 12
de abril de 1996.

Reglamento Interior del Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de
los Pueblos Indigenas del Estado de
México.

Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de mayo de 2008,
modificado 14 de mayo de 2021.

Acuerdo por el que se establecen
las Politicas, Bases y Lineamientos,
en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos
y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo
Estatal.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,
9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacién

del Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México
(CEDIPIEM).

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,

4 de noviembre de 2015.

Lineamientos para la administracién
de Documentos en el

Estado de México.

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno,
29 de mayo de 2015.
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Lineamientos para la valoracion,
seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite
concluido en los Archivos del
Estado de México.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,
29 de mayo de 2015.

Lineamientos para la organizaciéon y
conservacioén de archivos.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de
mayo de 2016.

Lineamientos para la transferencia
de expedientes de tramite concluido
al Archivo General del Poder
Ejecutivo.

Gobierno del Estado de México,
Secretaria de Finanzas, julio de 2009.




. El Area Coordinadora de Archivo
es ' responsable de establecer la
instrumentacién de  la presente
Guia Simple de Archivos (GSA) y de
supervisar su correcta aplicacion.

1l. Las y los Responsables de los
Archivos de Tramite de cada
Unidad Administrativa del Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral
para o Pueblos indigenas
~trabajaran en conjunto con el Area
Coordinadora de Archivo para |la
actualizacion de la presente Guia
Simple de Archivos (GSA), por lo
que sera responsabilidad de las
personas fitulares de dichas Unidades
Administrativas enviar su informacién
actualizada durante la segunda
quincena de noviembre de cada afio
a la o al Responsable del Area
Coordinadora de Archivos del
CEDIPIEM.

.~ El  Cuadro = General de
Clasificacién Archivistica es un
elemento clave en la realizacion de la

Guia Simple de Archivos del

Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos indigenas
del Estado de México, el cual sera
elaborado por el Area Coordinadora
de Archivos del Organismo a partir del
primer dia habil de enero de cada
ano. -

IV. El Area Coordinadora de Archivos
del CEDIPIEM otorgarda asesoria

técnica para la aplicacion del
presente instrumento archivistico.

V. Las vy los titulares de las
Unidades Administrativas,
sefialadas en el Manual General de
Organizacion del Consejo Estatal
para el Desarrollo Integral de los
Pueblos indigenas, tienen la
obligacién, de manera individual o a
traveés de la persona Responsable de
su Archivo, de organizar y controlar
sus archivos de tramite conforme a
lo establecido en la presente Guia
Simple de Archivos y la normatividad

~vigente en la materia; esto con el

proposito de mantener disponible la
informacion que facilite la gestion

‘administrativa y la rendiciéon de
cuentas y se garantice el acceso

ciudadano a la informacion.




La Guia Simple de Archivos (GSA), es un instrumento de descripciéon archivistica que

Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y sus datos generales, es un documento de consulta, para todas las Unidades

archlvos de tramite del Organismo.
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presenta el esquema general de las series documentales de los archivos del Consejo |

Administrativas internas y externas, que permite conocer como estan integrados los |




Presentacion y aprobacién de la Guia Simple de Archivos del Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, para su publicacién en la fraccién XLIX del i
Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX). '

En la Tercera Sesion Extraordinaria del Comité de Transparencia del CEDIPIEM, Ejercicio 2023 de
fecha cinco de junio de dos mil veintitres, se aprobé por unanimidad de votos mediante acuerdo
numero CEDIPIEM-CT-EXT-03/01/2023, la presentacién de la Guia Simple de Archivos del
CEDIPIEM, para su publicacion.
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AREAS ADMINISTRATIVAS DEL CEDIPIEM

Vocalia Ejecutiva del CEDIPIEM 13
Organo Interno de Control 14
Unidad de Apoyo Administrativo 15
Departamento de Finanzas 16
Departamento de Recursos Humanos y Materiales 17
Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacién 18
Unidad de Concertacién ‘ 19
Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género 20
Subdireccion Operativa | 21
Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes Nifiez Indigena 22
Departamento de Operacidn y Seguimiento de Proyectos “A” 23
Departamento de Operacion y Seguimiento de Proyectos “B” 24
Departamento de Operacion y Seguimiento de Proyectos “C” 25
Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena 26
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e 0,002 ) 2005 - 2007 2.0083 ' 2005 - 20156 CENTRO DE DISTRIBUCION DEL PROGRAMADE
DESARROLLO SOCIAL FAMILIAS FUERTES MINEZ INDIGENA
2009 - 2022

gl

¥
2017 - 2022 OFICINA DE LA UNIDAD DE CONCERTACION

NEGR'U.’{'ERNTE Mo 30, COLONIA LA “-1Eﬁ£E"
FECHA BF. ABQ'?A(’""‘&

iy 7P g » IS i -,?_ R
S e LIC. SERVANDO ARGENIS & A?fn‘f‘i:_k.f: TONGRAGON CEIC12023
N _ d TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SHEONESABLE _J:':;._ .ﬁ- ) w.!%\)’() e ,RJ%?.“.IT&




ESTADC DE MEXICO
TE®EW

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE ,
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGULDAD DE GENERO
TRAMITE: R ’ B

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LIC. MARIO ALEJANDRO REYES VAZQUEZ

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ‘ N
ARCHIVO DE TRAMITE: SECTRETARIO “E

BOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: . gEgR‘s{égﬂg;\TL Mo. 305, COLONIA LA MERCED ALAMEDA TOLUC‘.A ESTADO DE M!';X'CO,

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: | Clave tuta: 722 Nomrolst 2 13-68-84 O 2-13-58.95 | extorsigntes) 122
| CORREO ELECTRONICO DEL ARGHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD S I
ADMINIS TRATIVA DE ADSCRIPCION:

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIPIEM

TUTAL DE EXPEDIENTYES | TOTAL DE DOCUMENTOS | PERFODC TALTRDS UNEALES SBICACION FLSCA

180 -‘ 7,182 DEL 2013 AL 2022 3 M.
{BAJA PLANTA)

NIGROMANTE Ne. 305, COLONIA LA MERCED ALAMEDA, TOLUCA,

ESTADO DE Méxxc:c C.P. 50080
’
f ,aPROHp /
Jc * \‘

7 o FECHA DE ELABORACION:
LIC. WMARIO ALEJANDRO REYE‘-‘» VAZQUEZ GABR:MEK OR‘bz 2171212022
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNJOAD Ar)a{ﬂms\'m‘rxva

'\_‘ J
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CEDIP LM

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE )
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
' :gggm%;?owmsmimw\ DE ADSCRIPCION DEL ARGHIVO DE Hij};i)lﬂf-)f.‘(i,lf N € "}',]‘;.'R .-fx;I‘I 4
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VIRGINIA SALGADO | :\.2[_2[ -
233?5?@;“54“ DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE | SECRETARIA “A -
DOMICHIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: | NIGR( !.\I.—'\é’\{.'i'if: No. 305, COLONIA LA MERCED
- | - i B ‘“C"aue Laaa “..'.! Nt‘;mérc;:s': 722 2 13 ”»‘;‘ii é}“‘:E.‘HSLE')!?{{;.‘Sf- 1.3=

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:
T22 2-13-58-956

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD e e
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: cedipiem@edomex. gob. mx
ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIFIEM

= KL%‘&:,:},LU PR L AL i PERIODO METROS LINEALES | UBICAGION FISICA

740 | 64,906  2021-2022 6.49 | PLANTA ALTA DEL CEDIPIEM

ELABORO: ( APROBO: ) FECHA DE ELABORACION:

R il P A
; & AT - o = A N5 NE EREE & Hryon
VIRGINIA SALGADO VAZQUEZ VICTOR AGUILERA VARGAS 05 DE ENERO DE 2023

vue

RESPONSABLE DEL ARGCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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CEDIFIEM

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE:

PROGRAMA FAMILIAS FUERTES NIlNEZ INDIGENA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE- ) "

TABATA SARAI VILLALBA SANCHEZ

PUESTO NOMINAL DE LA G DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TRAMITE:

; s - PLAN DE AYALA ESQUINA PLAN DE SAN LUIS No. 242, COLONIA LA MAGDALERNA, TOLUGCA
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ESTADO DE MEXICO.

‘ Clave Lada: 722 Namero(s): Extensionies):
f T22 2128072

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD e
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: 1 ninez_indigena@edomex. gob.oix

ACERVQ DOCU._@EN}_’AL DEL FOﬁ{)O CEDIPIEM

CTOTALDE | TOYAL DE | % Eee e e O 3 o
EXPEDIENTES i COCUMENTOS : PERFODO | METROS LINEALES | UBICACION FisiCa

10,050 452,250 2012-2022 6.49 = BODEGA DEL PROGRAMA FAMILIAS
FUERTES NINEZ INDIGENA

FECHA DE ELABORACION:

ELABORE: i < ) APROG: .
B Y, o ‘ B : AF ME ENE Yy DE 2027
TABATA SARAI VILLALBA SANCHEZ . VICTOR AGUILERA VARGAS e R DR SR

RESPONEABLE DEL ARCHIVO DF TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ESTADD DE MEXICO

CTDIEiEM

SUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE _
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE

g DEPARTAMENTO DE OPERACION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS “A%
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ELBA VIOLETA ESTHER VILLASENOR

| PUESTO NOMINAL DE LA © DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA “D"
TRAMITE:

OFICINAS DEL PROGRAMA NINEZ INDIGENA, FLAN DE AYALA ESQUINA PLAN DE S2
LUIS Nea. 212 COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED ALAMEDA, TOLUCA, ESTADO DE MEXIC
C.P. 50080

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

TELEFONO DEL ARCTHIVO DE TRAMITE: Cleve Loda 722 Nimscois: 2 13-58-94, 2-13-58-95
CORREQ ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD | ) I
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDNPIEM

TOTAL DE o xoraeoe T T T W : R e S R
ExpEraEnTEs | SRl i PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

745 57.080 2004-2022 5.708 2004-2017 oficinas del Programa Nifiez Indigeon

P 2078-2022 drea administrativa, planta alts dol CERDIPIEM

o

FECHA DE ELABORACION:

ELBAVIOLE GonzALEZ 05:01/2023

REGPONDA TITULAR DE L& UNIDA LDMINIBTRATIVA

CEDFIED
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VIO FIEA,

LE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
CJ INTE(JRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADOD DE MEXICO

CONSEJO ESTATAL PARA EL DES

rrUN#DAD At:awmsrﬂnmwn. DE ADSCRIPGION DEL ARCHIVO DE

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE;
. PUESTD NOMFNAL DE LA O DEL RE&F’ONSABL!: DEL ARCHIVO DE

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD
ADMINIS TRATIVA DE ADSCRIPCION:

OEPARTAMENTO CE CJPE‘RA(‘IC)N Y SEGUWH—NTO DE PRDYFCTOE: ol - g
- ANGEL JOAQUIN ARZATE PINEDA

ANALISTA "A™

OTICiNAS DFL PROGRAMA NINFZ lNDiGENA PLAMN EFE AYALA E‘EQUINA F‘LAf% D& S,
LIS No. 212 COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

| NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED ALAMEDA, TOLUCA, ESTADO DE MEXIC
C.P. 50080

| Clave Lads T22 Namerols: 2 13-58-84, 2-13-58-95 Extanscnias) 45

ACERVO DOCUMENTAL DEL FQN_’DG CEDIFIEM

EXPEDIENTES DOCUMENTOS

; FAETROS LINEALES i UBICACION FIBICA
i |

7

ANG x,.\é(imﬁq‘ viree Mazm‘t—'

HEL ARCHIVO DE TRAMITE FITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA™

65.0725 | 2004-2017 oficinas del Programa Nifiez Indigena

2018-2022 area administrativa, planta alta del CEDIPIEM

APROBO: FECHA DE ELABORACION:

MH P CARMELD ROSALES VALLE N O05/01Z023

RS CEDIRE
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TADO DE MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE )
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO

| UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARGHIVO DE
TRAMITE:

NOMBRE DE LA O DEL. RESPONSABLE DEL. ARCHIVO DE TRAMITE:

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE:

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

| CORREOQ ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAG

| ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

T YOTAL DE
DOCUMENTOS

TOTAL DF

EXPEDIENTES FPERIODO

DEPARTAMENTO DE OPERACION ¥ SEGUIMIENTO DE PROYECTOS “C7
ELBA VIOLETA ESTHER VILLASENOR
ANALISTA “D"

OFICINAS DEL PROGRAMA NIREZ INDIGENA, PLAN DE AYALA ESGUINA PLAN DE SAF
LIS No. 212 COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

| OFICINAS DEL CEDIFIEM

s NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED, TOLUGA, ESTADC
DE MEXICO

Cave Lada Nomatain) TIZ 2138854 72 | Extenssaas) 136

ACERVO DC‘UMENTAL DEL FONDO CEDIFTEM

UBICACION FIBICA

| METROS LINEALES l

644 81,262 2004-2022

e ECABORG:  —
W

-

L Al s i |
ELBA VIOLETA ESTHER VILLASENOR
REBPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

|

8.1262 2004-2016 oficinas del Programa Familias Fuertes Nifiez Indigena
2017-2022 Area Administrativa, Planta Alta del CEDIPIEM
APROBO: FECHA DE ELABORAGION:

s T

i A
ING. ANA BELEM camczh ROJAS MORALES
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CEPLE



AL )r._) L)- ‘-*‘E-\"i( Cx

EWEIFFIEAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS iND!LwENA") DEL ESTADO DE N?E}(ICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE:

NOMEBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

PUESTO NOMINAL DE LA © DEL RESPONSABLE DEL ARLHEVC’ DE
lRﬂMlTE

DOMICRIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CORREO ELEGTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD
ADMINIS TRATIVA DE ADSCRIPCION:

, Clave LLada: 722

cedipiem_

SUBU&R%—..(,(‘.‘.!CJN DE DESARROLLO CULTURAL INDIGENA

"EABIOLA AVILES ARAULIO
ANALISTA D"

MIGROMANTE NO, 305 COL. LA MERCED

Namero(s) 2 13 58 95 Extensidnfesy. 116

cultura@edomex.gob.mnx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDCO CEDIPIEM

TOTAL DE
DOC UMERTOS

TOTAL DE

EXPEMENTES PERIOGO

METROS LINEALES |

UBICACION FISICA

1,446 10386 1999 - 2022

FABIOLA AVILES ARAUJO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

TITULAR DE

10.3
(BALA PLANTA)
AFPROBO: = FECHA DE ELABDRACION:
LIC. JUAN ALFREDO BELLO CHAVEZ ‘ 05 DE ENERG OE 2023

A UNIDAD ADMMISTRATIVA

CEDIPIEM



Acervo Documental:
Conjunto de documentos que se
custodian en una unidad documental.

Archivo:

Conjunto organizado de documentos con
independencia de la fecha de generacién
o creacion, forma en que se encuentren y
soporte material que tengan, acumulados
en un proceso natural por una institucion
publica, privada o por una persona fisica o
juridico colectiva en el transcurso de su
gestion, conservados por quienes los han
creado, o quienes han sucedido a éstas
(0s), para sus propias necesidades o para
que sirvan como testimonio y fuente de
informacion a la ciudadania y la
investigacion cientifica. Institucion
responsable de la recepcion, tratamiento,
inventario, conservacion vy difusion de
documentos expedientables.

Archivo de Tramite:

Conjunto organizado de expedientes de
asuntos en gestion, ordenados conforme un
método, cuya consulta es frecuente y
necesaria para adecuar la toma de
decisiones y el despacho oportuno de los
asuntos propios de una Unidad
Administrativa. Unidad responsable de la
gestion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad Administrativa.

Area Coordinadora de Archivos:
Coordinar acciones de las unidades de
archivo de los sujetos obligados, asi como
de formular criterios en materia de
organizacién, administraciéon y conservacion
de archivos; elaborar en coordinacién con
las Unidades Administrativas los
Instrumentos de Control Archivistico;
Programa de Capacitacibn y Asesoria
Archivisticos, y Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion, formalizando

las actividades para creacién, manejo, uso,

preservacibn y gestion de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de
los archivos.

27
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Clasificacion Ageneral 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
organizaciéon. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun
la estructura organica funcional de la
entidad productora o si se trata de un fondo
particular, seglin las actividades de la
persona que genero los documentos, o bien
segun la tematica de éstos en el caso de
las colecciones.

Cuadro General de Clasificacién
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 cual
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 relinen en agrupaciones
naturales llamadas fondo, seccion, serie,
expediente y unidad documental.




Descripcion:

Proceso destinado a elaborar instrumentos de
consulta que faciliten el acceso vy
conocimiento de los documentos vy
expedientes de archivos, tales como: la

guia, el inventario, el catalogo y el indice, de
conformidad con la Norma Internacional
General de Descripcién Archivistica.

Documento:

Soporte material que registra un hecho o acto,
con informacion textual, en lenguaje natural o
convencional o cualquier otra expresion
grafica, sonora, en imagen o electrénica;
producido o recibido por instituciones o
personas fisicas o juridico-colectivas, publicas
o privadas, en el gjercicio 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 y actividlades de los sujetos
obligados, independientemente del soporte en
el que se encuentre.

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 acumulacién de los
documentos que los constituyen.

Expediente de Tramite Concluido:

Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto y cuyo
tramite ha concluido, debido a la emision de
una resolucion por parte de la Unidad
Administrativa con competencia para ello y

por lo cual ya no es consultado
frecuentemente.

Fondo:

Conjunto de documentos recibidos o
producidos organicamente por una

dependencia con cuyo nombre se identifica.

28

Guia Simple de Archivo:

Esquema general de descripcion de las serie:
documentales del archivo de una Unida
Administrativa, que indica sus caracteristica
y datos fundamentales conforme a su Cuadrt
General de Clasificacion Archivistica.

Instrumentos de Control y Cconsuita:
Término genérico que sirve para denomina
cualquier instrumento de descripcion o de
referencia realizado o recibido por un archivc
en el desarrollo del control administrativo ¢
intelectual de los documentos: Guia General
Guia Simple, Inventario, Cuadro General d¢
Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

Inventario General de Archivo:

Instrumento de control y consulta que
describe los expedientes o series de ur
archivo y que permite su localizacion.



Seccidn:

Cada una de las divisiones del fondo documental basadas
en las atribuciones de la dependencia, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Serie:

Es la divisién de una seccion que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versa sobre una materia o asunto
especifico.

Subserie:

Conjunto de documentos que forman parte de una serie,
identificados de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

29

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
Concentracién (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Histérico (transferencia secundaria), de
acuerdo con las politicas contenidas en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Unidad Administrativa:

Unidades administrativas, éreas, oficinas, o6rganos o
equivalentes pertenecientes a los poderes Legislativo,
Ejecutivo y 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.
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DECISIOMES FIRMES, RESULTADDS FUERTES




