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PRESENTACION

Los archivos constituyen un factor importante en la modernizacion y eficacia de la administracion publica, la gestidon
administrativa, la integracion de la memoria institucional, el acceso a la informacidn publica, la transparencia y la
rendicion de cuentas, asi como para la investigacion historica, son elementos institucionales que unen y dinamizan el
pasado - con el presente 'y el patrimonio documental - con la - accion  politico-administrativa.

El ejercicio del derecho constitucional de acceso a la informacion publica y de la proteccion de datos personales
requiere contar con archivos debidamente organizados, conservados y administrados.

En ese sentido, y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de
archivos mediante la elaboracién, validacion e implementacion de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivisticos, que contribuyan a la adecuada organizacion, conservacion y localizacion 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 (CEDIPIEM), a
través del Area Coordinadora de Archivos, se elaboré la Guia simple de Archivos, con el objeto de describir las series
documentales de los archivos pertenecientes al CEDIPIEM.

La Guia simple de Archivos (GSA) del CEDIPIEM, representa uno de los instrumentos archivisticos que describe las

series documentales de los archivos de las Unidades Administrativas, indica sus caracteristica y datos fundamentales

conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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OBJETIVOS

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

Especificos

 Contribuir con la adecuada y oportuna organizacion, conservacion y localizacién de los 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 Pueblo Indigenas (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 la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.




Constitucion Politica de los

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

Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 10,
14 'y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica.
Diario-Oficial de la Federacion, 4 de mayo
de 2015.

Ley Organica de la Administracion

Publica del Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 17
de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control
de Organismos Auxiliares del

Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 24
de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del

Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 24
de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,

11 de septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Periodico Oficial Gaceta del Gobierno;
30 de mayo de 2017.

Ley de Bienes del Estado de

México y de sus Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 7
de marzo de 2000, reformas y adiciones.

MARCO JURIDICO

Ley para la Mejora Regulatoria del

Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 6
de septiembre de 2010, reformas y
adiciones.

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.

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.



Decreto del Ejecutivo del Estado por
el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado de caracter estatal
denominado Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno,
11 de octubre de 1994.

Reglamento de la Ley para la
Coordinacién y el Control de los
Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno,
8 de octubre de 1984, reformas 'y
adiciones.

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

Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de mayo de 2008.

Acuerdo por el que se establecen
las Normas Administrativas para

la Asignacién y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal.

Periodico Oficial Gaceta del Gobierno,
24 de febrero de 2005y adiciones.

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.

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

Manual General de Organizacién

del Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los pueblos
Indigenas (CEDIPIEM).

Periodico Oficial Gaceta del Gobierno,
4 de noviembre de 2015.

R

Lineamientos para la administraciéon
de Documentos en el

Estado de México.

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

Lineamientos para la valoracién,
seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite
concluido en los Archivos del
Estado de México.

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

Lineamientos para la organizacion y
conservacion 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.



POLITICAS

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

[I. Las y los responsables de los
archivos de tramite de cada unidad
administrativa del Consejo Estatal
para el Desarrollo Integral para lo
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 titulares de dichas
unidades administrativas - enviar - su
informacién actualizada durante la
segunda quincena de noviembre de
cada ano a la o al Responsable del
Area Coordinadora de Archivos del
CEDIPIEM.

. El Cuadro  General  de
Clasificacion - 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 Meéxico, el cual fue
elaborado por el Area ' Coordinadora
de Archivos del Organismo por lo que,
los elementos de fondo, seccion, serie,
subserie 'y - codigo - de - clasificacion
seran requisitados a partir del primer
dia habil de enero de 2018.

I\V. El Area Coordinadora de Archivos
del  CEDIPIEM  otorgara asesoria
técnica para la aplicacion del presente
instrumento archivistico.

V. Las y los titulares de las unidades
administrativas, senaladas en el
Manual General de QOrganizaciéon del
Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral para lo Pueblos indigenas,
tienen la obligacion, de manera
individual 0 a través 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 propdsito de
mantener disponible la informacién que
facilite la gestion administrativa y la
rendicion de cuentas y se garantice
el acceso ciudadano a la informacion.



DESCRIPCION DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

La Guia Simple de Archivos (GSA), es un instrumento de descripcidn archivistica que
presenta el esquema general de las series documentales de los archivos del Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica y sus datos generales, es un documento de consulta, para todas las unidades
administrativas internas y externas, que permite conocer como estan integrados los

archivos de tramite del Organismo.
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ACTA DE TRANSPARENCIA

Presentacion y aprobacion de la Guia Simple de Archivos del Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, para su publicacion en la fraccion XLIX del
Sistema de Informacidén Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Mediante acuerdo numero CED/CT/ORD3-19/04 El Comité de Transparencia del Consejo Estatal
para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, aprueba por
unanimidad de votos la presentacion de la Guia Simple de Archivos del CEDIPIEM, para su
publicacién.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE )
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LLOS PUEBLOS INDIGENAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE DEPARTAMENTO DE FINANZAS DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO
TRAMITE: INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO.

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LILIANA COLINA ACUNA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE SECRETARIA “C»

TRAMITE: A e . it PR i ———— o S . B
| DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: “ NIGROMANTE #30S, COL. LA MERCED, TOLUCA ESTADO DE MEXICO.
- . E——— § S | I N P s S e — - oo
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722 NUmero(s): 213-58-94 O 2-13-58-95 ] Extensién(esy 12
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA i e B
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: 1) depto_fzas_cedip . ; x

T A D TOTAL 'E
DAENTE DOCUMENTOS

EXPE

1,318 252,318 1999-2019 30.5 NIGROMANTE #30S, COL. L@xMERCED, TOLUCA ESTADO DE
M 1ICO.

ELABORO: FECHA DE ELABORACION:

ro 05 DE NOVIEMBRE DEL 2020
— o OR J ULIDO GOMEZ

= SEZ‘RET;;‘: ’.’.‘S.UNA JEFA DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. CEDIPIEM
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“2020 Ao de Laura Méndez de Cuenca, emblema de la mujer Mexiquense™

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

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

ESPERANZA SANTOS REYES

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

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

ANALISTA “D”

CENTRO DE DISTRIBUCION PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL FAMILIAS FUERTES NINEZ
INDIGENA, PLAN DE AYALA ESQUINA PLAN DE SAN LUIS, COLONIA LA MAGDALENA, TOLUCA.

[

Clave Lada: 722 i Namero(s): 2 13-58-94 O 2-13-58-95 ] Extension(es): 104

drhym_cedipiem@edomex.gob.mx

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:
ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIPIEM

TOTAL DE |
DOCUMENTOS PERIODO |
(8) ()] |

TOTAL DE

UBICACION FIiSICA
(11)

METROS LINEALES

EXPEDIENTES (10)

(7)

1999- 2018 Centro de Distribucién del Programa de
Desarrollo Social Familias Fuertes Ninez Indigena.
1523

197 740 1999-2020
2019-2020 CEDIPIEM Nigromante 305, Colonia la

Merced Alameda.

C: P MéB.Ik‘D'ﬁCA MEN GUTIERREZ BASURTO

~  JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ARES COC

FECHA DE ELABORACION:

05 NOVIEMBRE 2020
CEDIPIEM

1
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“2020. Afo de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer mexiquense”

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

;_"'z‘koh:;_?E‘?DM'“'STRAT'V“ DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS “A"

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: 'ELBA VIOLETA ESTHER VILLASENOR

$:E§‘T$E!’JOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA “D”

OFICINAS DEL PROGRAMA NINEZ INDIGENA, PLAN DE AYALA ESQUINA PLAN DE SAN
LUIS No. 212 COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:
OFICINAS DEL CEDIPIEM, NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED, TOLUCA, ESTADO

DE MEXICO
TELEFONC DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: l Numera(s): 722 213 5894, 722 213 5895 Extension(es): 124
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD diol e d b R
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: cedipiem_deptoa@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL L. FONDO CEDIPIEM

roTA TOTAL DE S bl S0 i
> > QO DC = UBRB! O 3 A
EXPEDIENTE DOCUMENTOS PERIODO LINEALES B Akl b

2004-2020 2004-2017 oficinas del Programa Nifez Indigena

2018-2020 Area Administrativa, Planta Alta del CEDIPIEM

/_/

,/
/ ELA/E{)aé- T — w ‘ FECHA DE ELABORACION:
5 M////////// —~
ELBA VI A ESTHER VILLASENOR VICTOR AGU A VARGAS 05/11/2020
i > - |

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

L

CEDIPIEM

{ AL DE LOS PUEBLOS GEN EL ES .0
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“2020. Afo de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer mexiquense”

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

g2 il DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS “B”
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ' ANGEL JOAQUIN ARZATE PINEDA
_?gE:TTOEyoMlNAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA “A™

OFICINAS DEL PROGRAMA NINEZ INDIGENA, PLAN DE AYALA ESQUINA PLAN DE SAN

" LUIS No. 212 COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

OFICINAS DEL CEDIPIEM, NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED, TOLUCA, ESTADO
DE MEXICO

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada l Numero(s): 722 213 5894, 722 213 5895 Extension(esy: 120

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

cedipiem_deptob@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FO 20O CEDIRPIEM

I‘M l»(\’\

2004-2020 2004-2017 oficinas del Programa Nifiez Indigena

My 2018-2020 Area Administrativa, Planta Alta del CEDIPIEM
A

FECHA DE ELABOR;CION:

o5/M/2020

TITULAR DE LA UNIDAD A INISTRATIVA

}—

CEDIPIEM
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“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de |la mujer mexiquense”

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

L DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS “C”

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ELBA VIOLETA ESTHER VILLASENOR

$gEaT19E'-‘OMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA “D”

"OFICINAS DEL PROGRAMA NINEZ INDIGENA, PLAN DE AYALA ESQUINA PLAN DE SAN
LUIS No. 212 COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:
OFICINAS DEL CEDIPIEM, NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED, TOLUCA, ESTADO

DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: i Numero(s): 722 213 5894, 722 213 5895 Extension(es): 126
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD T ]
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: cedipiem_deptoc@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIPIEM

TOTAL DE T METROS
DOCUMENTOS ' LINEALES

605 2004-2019 2004-2016 oficinas del Programa Familias Fuertes Nifiez Indigena
2017-2020 Area Administrativa, Planta Alta del CEDIPIEM
= BORO: B FECHA DE ELABORACION:
F 4 7
- ~
4 7/ Cllcettcet 05/11/2020
ELBA VIOLETA ESTHER VILLASENOR SAHIRA | NURNEZ SIERRA
RESPONSﬁABLE Df_L ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE L N@AD ADMINISTR#_\TIVA

CEDIPIEM
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2020. Ao de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer mexiquense”
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE )
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO

T PRSI RATIVA DE ADSSRIPCION DEL AROHIND. DE PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL FAMILIAS FUERTES NINEZ INDIGENA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DANIEL ESTEBAN GARCIA
$gEzI$EI:JOM3NAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA B
PLAN DE AYALA # 212, ESQ. PLAN DE SAN LUIS,
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: COL. LA MAGDALENA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO.
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722 ! Numero(s): 2129072 / 2128985 Extensioncesy:
CORREQ ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD | apadrina@edomex gob.mx
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: o

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIPIEM

TOTAL DE [ TOTAL DE ‘ METROS | o N
EXPEDIENTES ‘ DOCUMENTOS PERIODO LINEALES } UBICACION FiISICA
J |

ATRAS DEL ALMACEN DEL PROGRAMA

16,891 2007 - 2019

” — -

FECHA DE ELABORACION:

£
ERRH. SANCHEZ

ERACION DEL PROGRAMA DE
ILIAS FUERTES NINEZ INDIGENA OS5 DE NOVIEMBRE ?’E)';_’O -

LIC. IVAN BE

DANTEL ESTEBAN GARCIA [ RESPONSABLE DE LA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE | DESARROLLO SOCIAL F
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"2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense”

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE | ¢rganc Interno de Control
TRAMITE:

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE B, JERe Bt TREraGlo
TRAMITE: ’

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO | analista “c»
DE TRAMITE:

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Oficina de la Contraloria Interna
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722 I NuUumero(s): 213-58-94 6 213-58-95 Extension(es): 114
CORREOQO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA olc.cediplem@secogem.gob.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIPIEM
l METROS l

TOTALDE | ~ TOTAL DE

EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO

LINEALES UBICACION FISICA

Oficina del Organo Interno de Control del Consejo Estatal
para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México

3,120 154,590 2009-2019

”’Z#aﬁ:;_zo{ FECHA DE ELABORACION:
— e — 04 DE NOVIEMBRE DE 2020
S c—

O GARDUNO L.A.E. ANA CRISTINA AHAUEO ENRIQUEZ
CHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TIANe ny
Toletonos O1.(7
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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 ; e Z

TRAMITE: o S R i , VWSLI?B_DIR?S:CVI‘ON ?I% DESARROLLO CULTURAL INDIGENA - o N

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: FABIOLA AVILES ARAUJO |

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA D" 1

TRAMITE: ) 7 - - |

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: NIGROMANTE NO. 305 COL. LA MERCED 3

o i e i — ) |

» i ‘ ‘

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722 LNumero(s): 213 5895 | Extension(es): 116 |
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD cedipiem_cultura@edomex.gob.mx o ' ——y

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDQO CEDIPIEM

TOTAL DE EXPEDIENTES TOTAL DE DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES |

UBICACION FISICA

1,364 1999 - 2020
(BAJA PLANTA)
ELABde: 5 - I o F’ECHAA‘DEA EMBSRACBN:
7/ d@ |
'y 04 DE NOVIEMBRE 2020 !
FABIOLA AVILES ARAUJO LIC. LEON NO GARDUNO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAM\TE TITULAR DE LAJINIDAR ADMINISTRATIVA

CEDIPIEM
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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 SUBDIRECCION OPERATIVA

TRAMITE:

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VIRGINIA SALGADO VAZQUEZ

:ussrigel_uommml_ DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE SECRETARIA “A"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED
.

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722 Numero(s): 2135894 O 2135895 | Extensién(es): 123
.

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD cedipiem@edomex.gob.mx

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

WCLRYV O DOCTNINT AL DEL £ ONDOCEDIFTI N

[ KNI B

'L RIODO
ENPLIDIENLES e

692 58,769 2000-2020 5.87 OFICINAS DEL PROGRAMA FAMILIAS FUERTES
NINEZ INDIGENA Y PLANTA ALTA DEL CEDIPIEM
1 [ 4
W“ﬂ’): A FECHA DE ELABORACION:
VIRGINI&SALG;«ISO VAZQUEZ L.A. GUSTAY ARROYO JARDON 03 DE NOVIEMBRE DEL 2020
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE L IDAD ADMINISTRATIVA

CEDIPIEM



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

| EDOAAEX

DECISIONES FIRVES, RESULTADOS FUERATES.

“2020. Afno de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

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

?g‘l_‘l:')é:?EI?DMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ESTEFANIA CRUZ GUERRA

"PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

EF E OFICINA R

TRAMITE: S "
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: NIGROMANTE No. 305 COL. LA MERCED, TOLUCA
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722

Numero(s): 2 13-58-94 O 2-13-58-95 Extension(es): 201

'CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: i a1

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIPIEM
TOTAL DE TOTAL DE . . 4 = a | ~AC 1
EXPEDIENTES DOGUMENTOS PERIODO METROS LINEALES | UBICACION FiSICA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS EUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE
MEXICO.

FECHA DE ELABORACION:

04 DE NOVIEMBRE DEL 2020 |
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

IROLLO SOCIAL

BLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE M
), Toluca. Estad 3¢ NEaxice
895




% GOBIERNO DEL (\,{:93 A ‘Ex

ESTADO DE MEXICO

CEMDIPIEM

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

| UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPGION DEL ARCHIVO DE - P S ———

| TRAMITE: B o ) -

| NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VICTORINA ARRIAGA VILLACETIN

| PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ;\.IN;AI:IS'rT.;.” o — - —— e
TRAMITE:

NIGROMANTE No. 305, COLONIA LA MERCED ALAMEDA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO,

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: C.P. 50080

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Laca: 722 Numero(s): 2 13-58-94 O 2-13-58-95 [ Extension(es): 122

CORREO ELECTRONICO DEL. ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

concertacion ceduplem@edomex gob mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIRPIEM

TOTAL DI i METROS
DOCUMENTOS BRI CHaC LINEALFS

2005, 2007 y 2009-2020 2005, 2007, 2009-2017 Centro de Distribucién del Programa de

Desarrollo Social Familias Fuertes Nifez Indigena.
2018-2020 En CEDIPIEM

(BAJA PLANTA)
[ FECHA DE ELABORACION:

09 DE NOVIEMBRE DEL 2020

VICTORINA ARRIA
RESPONSABLE DEL ARCHI

LLACETIN A b
DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CEDIPIEM
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*2020. Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer mexiquense”

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE:

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

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

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

GABRIELA RAMIREZ FLORES

ANALISTA C

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CALLE PLAN AYALA N° 12 , ESQ. PLAN DE SAN LUIS COL. LA MAGDALENA, TOLUCA,
MEXICO, C.P. SO010 (BODEGA)

NIGROMANTE N° 305, COLONIA LA MERCED, TOLUCA, MEXICO, C.P. S0080 (OFICINA)

l Extension(es): N8B

Clave Lada: 722 ] Numero(s): 2135894 Y 2135895

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

ACERVO DOCUMENTAL DEIL

TOTAL DE

EXPEDIENTES PERIODO

uippe_cedipiem@edomex.gob.mx

FONDO CEDIPIEM

METR

T B =N ) A
LINEALES UBICACION FISICA

2,530 1999-2020 (NOVIEMBRE)

C. GABRIELA RAMIREZ FL&E,S'/ '

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

ITULAR DE E&A/UN{DAD ADMINISTRATIVA

13.74 DE 1999 - 2016 SE ENCUENTRA EN LA BODEGA DEL PROGRAMA

NINEZ INDIGENA.

DE 2017 - 2020 EN LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
’ PROGRAMACION Y EVALUACI|ON.

FECHA DE ELABORACION:

o APR’QBO:/_ -

4 4

LIC. ROBERTO\I‘iAQC’OS FIGUEROA O5 DE NOVIEMBRE DE 2020

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

RCAGIOMNES FIEVIES, RESULTADOS '\ CRTES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE

i
ey i ) VOCALIA EJECUTIVA DEL CEDIPIEM - ) B
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SOFIA VAZQUEZ RAMIREZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANALISTA “A”
TRAMITE: - - B )
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: NIGROMANTE No. 305, LA MERCED, TOLUCA
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: | clave Lada: 722 | Numero(s): 2135894, 2135895 Extensién(es): 208
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD | cedipiem_ve@edomex.gob.mx ’ = -

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO CEDIRPIEM

TOTAL DE TOTAL DE P et METROS
EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO LINEALES

UBICACION FISICA

422,764 1994-2019 INSTALACIONES DEL CEDIPIEM

FECHA DE ELABORACION:

04 DE NOVIEMBRE DE 2020

"

> o “ CEDIPIEM
C.E.D.I.RLE.M. 22 E ; Al ) 1LY

Consajo Estatal para el Desarrollo (atsgral da los Puebins beilgenas
dad Extado fs Moxico
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CEDIFIEM
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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 TRAMITE: | Unidad de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

Mario Alejandro Reyes Vazquez

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE Secretaria’c

TRAMITE:

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Nigromante No.305, Colonia La Merced Toluca, Estado de México

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Clave Lada: 722 | Numero(s): 2135894 l Extensidn (es): 109

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD cedipiem_juridico@hotmail.com 7 —

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

DOCUME

TOTAL DE DOCUMENTOS

(PLANTA BAJA) UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS E IGUALDAD DE

GENERO
APROBO: FECHA DE ELABORACION:
MTRO. DANIEL QUETZALCOATL FABELA MONTES DE OCA 03 DE NOVIEMBRE DE 2020

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

- - ) CEDIPIEM



Archivistica Glosario de Terminologia

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 creacién, forma en que se encuentren vy
soporte material que tengan, -acumulados
en-un proceso natural por una - institucién
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(os), para sus propias
necesidades -0 para - que  sirvan. . como
testimonio -y - fuente - de  informacion a - la
ciudadania 'y la - investigacion - cientifica.
Institucion  responsable de la’ recepcion,
tratamiento, - inventario, - conservacion -y
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  responsible 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
organizacion, administracion y conservacion
de - archivos; -elaborar -en coordinacion -con
las unidades administrativas los
instrumentos - de - control .- archivistico;
Programa de - capacitaciéon -y - asesoria
archivisticos, y coordinacion de tecnologias
de - la - informacién; - - formalizando- - -las
actividades para  creacion,  manejo, - uso,
preservacion 'y - -gestion - -de - archivos
electronicos, asi como: la -automatizacion de
los archivos.

27

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
organizacién. - 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, - 'segun 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 clasificaciéon
archivistica;

Instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental
de un archivo, con base en las atribuciones
y funciones del 6rgano productor, enla 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 reunen  en -agrupaciones
naturales llamadas  fondo, seccion, - serie,
expediente 'y unidad documental.



Descripcion:

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

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

Documento:

Soporte material que registra un hecho o acto,
con informacién textual, en lenguaje natural o
convencional - o - cualquier - -otra - expresion
grafica, - sonora, -en- .imagen . o electronica;
producido 0 - 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 'y actividades 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 gestién y de acumulacion 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 0
producidos organicamente por una

dependencia con cuyo nombre se identifica.
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Guia simple de archivo:

Esquema general de descripcion de las series
documentales - del archivo de una unidad
administrativa, que indica sus caracteristicas
y- datos - fundamentals conforme a su- cuadro
general de clasificacion archivistica.

Instrumentos de control y consulta:
Término genérico. que sirve para denominar
cualquier -instrumento de descripcion o de
referencia realizado o recibido por un archivo
en el desarrollo del control administrativo e
intellectual de los documentos: guia general,
guia simple, inventario, - cuadro - general de
clasificacion - archivistica -y catalogo - de
disposicidn documental.

Inventario general de archivo:

Instrumento - de - control y - consulta que
describe - los expedientes 0 - series de un
archivo y que permite su-localizacion.



Seccion:

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 division de una seccion que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una - misma
atribucion general y que versa sobre una materia o0 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.
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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
concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste - al ‘archivo historico  (transferencia secundaria), de
acuerdo -con-las politicas contenidas en el catalogo de
disposicién documental.

Unidad administrativa:

Unidades administrativas, - areas, - oficinas, 6rganos 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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