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1. Presentacion

localizar de manera expedita sus archivos.

En este sentido, el Centro de Control de Confianza del Estado de México, tomando en cuenta la
importancia de contar con un instrumento sistematizado de la informaciéon documental apegandose en

estricto sentido a las legislaciones federales, locales, asi como lineamientos y demas ordenamientos

juridicos relativos, ha tenido a bien establecer mecanismos que permitan identificar los documentos de

archivo por medio de su descripcion archivistica, en la que se establecen los elementos informativos, el

contexto y el contenido de los documentos, asi como los productores.

El presente documento es una propuesta metodoldgica para implementar la aplicacion del derecho que
tienen los usuarios de conocer de manera general el tipo de documentaciéon de la propia Unidad
Administrativa, asi como del Responsable del Archivo de Tramite y del acervo documental que lo integra.

W
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2. Objetivo

Contar con un instrumento de consulta que refleje la estructura documental del Centro de Control de
Confianza del Estado de México, desde su contexto y contenido.

Objetivos especificos

2.1. ldentificar el contexto y el contenido de los archivos con base en su esquema de organizacion y sus
datos generales para transparentar su sistema de clasificacion.

2.2. Asegurar la creacién de descripciones apropiadas para facilitar la recuperacién y el intercambio de
informacion.

2.3. Facilitar la obtencidén y acceso a la informacion publica.

2.4. Coadyuvar en la transparencia de la informacion de las Dependencias o Entidades.

Centro de Control de Confianza del Estado de México
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3. Base Juridica

3.1. Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica

* Ley General de Archivos.
* Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como
para la Elaboracién de Versiones Publicas.

3.2. Local

*  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
* Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

* Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.

* Ley parala Coordinaciéon y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

* Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
* Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

__———m——wﬁ_——_m“—____“

Centro de Control de Confianza del Estado de México



>3 ESTADO DE MEXICO

x CENTRODECONTROLE  »a
5"’3 GOBIERNO DEL DE CONFIANZA DEL é' |

ESTADO DE MEXICO

4. Politicas

Las y los Titulares de las Unidades Administrativas sefialadas en el Manual General de Organizaciéon del Centro
de Control de Confianza del Estado de México, son responsables de proporcionar y mantener actualizada la
informacion correspondiente a la Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza y

realizaran dicha actividad de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos del Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

La actualizacion de la Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza, se llevara a
cabo de manera anual, por lo tanto sera responsabilidad de las y los Titulares de las Unidades Administrativas
sefaladas en el parrafo anterior de enviar su informacion durante los primeros cinco dias del mes de abril de cada

afio a la Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Centro de Control de Confianza del Estado de
México.

Derivado de la obligatoriedad de las Unidades Administrativas del Centro de Control de Confianza del Estado de
Meéxico de atender la estructura basica de Fondo, Subfondo, Seccion, Serie y Subserie en la clasificacion de los
expedientes generados, es por lo que se hace necesario una actualizacion de dichos elementos para la Guia
Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza, para lo cual el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de este Organismo, elaborara el nuevo formato para recabar los datos para la

actualizacion e integracion de la Guia, mismo que sera distribuido a través de los Enlaces de Archivo de Tramite
del Centro de Control de Confianza.
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5. Descripcion de la Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de
Confianza del Estado de México

Confianza del Estado de México, se constituye en un instrumento de descripciéon archivistica de primera
mano, tanto para el archivista como para los usuarios internos y externos, ya que les proporciona
informaciéon de manera general sobre los Archivos de Tramite que integran el Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

El formato de la Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza es el siguiente:

me
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

(1)

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

(2)

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

(3)

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

(4)

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE (5)

CLAVE LADA: | NUMEROS:

| EXTENSION(ES):

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

(6)

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO

SECCION

Vigencia Documental

NOMBRE DE

CODIGO DE DESCRIPCION DE LA SERIE | TOTAL DE TOTAL DE METROS | UBICACION
CLASIFICACION L‘;LSJEB‘;‘EERT‘E“) Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS | "ER 0P | | |nEALES FiSICA
(7) (8) (9) (10) (11)

ELABORO: (12)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO: (13)

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION:

(14)
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(1) Unidad Administrativa de adscripcion del archivo de tramite: Sefiala el nombre de la Unidad
Administrativa y el de la Direccion General o equivalente a la cual pertenece el Archivo de Tramite.

(2) Nombre de la o del responsable del archivo de tramite: Identifica el nombre (s) y apellidos del servidor
publico designado como Responsable del Archivo de Tramite

(3) Puesto nominal de la o del responsable del archivo de tramite: Refiere el puesto nominal del servidor
publico.

(4) Domicilio de ubicacion del archivo de tramite: Indica el domicilio donde se encuentra ubicado el Archivo de
Tramite (calle, numero exterior e interior, colonia, codigo postal, municipio).

(5) Teléfono del archivo de tramite: Identifica el (los) nimero(s) telefénico (s) del Archivo de Tramite o de la
Unidad Administrativa a la cual pertenece, en el (los) que se puede localizar al servidor publico designado
como Responsable del Archivo de Tramite (incluyendo la clave lada, el nimero (s) y la extension (es) en caso
de existir).

(6) Correo electrénico del archivo de tratamiento o de la Unidad Administrativa de adscripcién: Sefala el
correo electrénico del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el Archivo de
Tramite.

o T I
Centro de Control de Confianza del Estado de México




S DEL |
20 ESTADO DE MEXICO

CENTRODECONTROL| « §
DE CONFIANZA DEL ‘9

ESTADO DE MEXICO | |

(7) Total de expedientes: Refiere la cantidad total de expedientes que integran el Archivo de Tramite.

(8) Total de documentos: Sefala la cantidad total de documentos que integran los expedientes del Archivo de
Tramite.

(9) Periodo: ldentifica los afios extremos que abarcan (n) el (los) expediente (s) que integran el Archivo de

Tramite.

(10) Metros lineales: Senala la cantidad de metros lineales de los documentos que integran el Archivo de Tramite
(se obtiene a través de la siguiente formula M. L = Total de documentos/10,000= Cantidad de metros
lineales).

(11) Ubicacion Fisica: Indica el lugar fisico donde se encuentra el espacio o mobiliario destinado para el depdsito
de los expedientes que integran el Archivo de Tramite.

(12) Elabord: Refiere su nombre completo del Responsable del Archivo de Tramite.

(13) Aprobé: Senala el nombre completo y cargo del titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece al
Archivo de Tramite.

(14) Fecha de elaboracion: Identifica el dia, mes y afilo en que se proporciona la informacién.

Centro de Control de Confianza del Estado de México
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Contro

1 de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

DIRECCION GENERAL

TRAMITE

ANABEL SOSA OJEDA

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

ANALISTA C

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CALLE RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, COL. PARQUE
INDUSTRIAL LERMA, MUNICIPIO DE LERMA DE VILLADA, C.P. 52000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA: 728 [NUMEROS: 284-73-30

|[EXTENSION(ES): 62210

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

direccion.c3@ssedomex.gob.mx

direcciongcccem1@yahoo.com

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO

SECCION.

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O |DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE METROS oI R
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIODO LINEALES UBICACION FISICA
199,154.00 28,877,330.00 2009-2019 2887.733 |EXPEDIENTE UNICO
ARCHIVO GENERAL
(AKCHIVU DE ALTA
DENSIDAD)
4,367.00 422,535.00 2009-2019 42.2535| ARCHIVO EN TRAMITE
BOVEDA DEL ARCHIVO
GENERAL
FECHA DE ELABORACION:

ANABEL SOSA OJEDA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

31 de diciembre de 2019
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO

|DE TRAMITE SECRETARIA PARTICULAR
TRAMITE LETICIA CARRILLO VEGA
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL SECRETARIA B

ARCHIVO DE TRAMITE

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CALLE RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, COL. PARQUE
INDUSTRIAL LERMA, MUNICIPIO DE LERMA DE VILLADA, C.P. 52000

N

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 [NUMEROS: 28 4 73 30 [EXTENSION(ES): 62206 Y 62204
(CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION sparticular.c3@ssedomex.gob.mx
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DELA SERIEY/O |DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE METROS .
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIODO LINEALES UBICACION FISICA
CENTRO DE
CONTROL DE
CONFIANZA, SEDE
LERMA, EDO. DE
477 53,002 2009-2019 5.3002| MEXICO
B\
FECHA DE ELABORACION:
LIC/WENDY ALON 31 DE DICIEMBRE DE 2019
RESPONSABLE DEII ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD A

A




Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confidnza del Estado de México

ARCHIVO DE TRAMITE

Ol!gano Interno de Control

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TR

C. Mayra Nelly Alcantara Sarmiento

Eventual Analista "C"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Rodolfo Patron 123 esquina Paseo Tolloca, Zona Industrial, Lerma

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA:
728

NUMEROS: 2847330

EXTENSION(ES):62310 y 62311

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

oic.ccc@secogem.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBREDELA | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE METROS T,
CLASIFICACION | SERIE Y/O SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIODO LINEALES UBICACIONEISTCA

Anexo del Centro de
Control de Confianza

1619 151675 2009 a 2019 8.22 del Estado de México.

APROBO: 7 FECHA DE ELABORACION:
- 14 de febrero 2020
C. Mayfa Nelly Alcantara Sarmiento L.A. Mauricio Bucio Gutiérrez
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE

TRAMITE UNIDAD DE NORMATIVIDAD
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE SANDY GARCIA RIVERA
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO ANALISTA B

DE TRAMITE

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON No. 123

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA: 728 |NUMEROS: 2847330

EXTENSION(ES): 62321

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

normatividad.c3@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO

TN

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE ¢
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS IERSDO MEIROS/LENELLES LGSR
350 56,620 2009 - 2019 5.662 CAJA GALLETERA
[ .
ELABORO: PROB FECHA DE ELABORACION:
£ )
== Eno )~ 14/02/2020
; ROCIO YASMIN GARCIA RENEDO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México
UNIDAP ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO UNIDAD DE VINCULACION Y MEJORA CONTINUA
DE TRAMITE
TRAMITE BLANCA MONICA CASTILLO LOPEZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL LiDER B DE PROYECTO
ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE CALLE RODOLFO PATRON NO. 123, ESQ. PASEO TOLLOCAN
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 [NUMEROS: 28 4 73 30 [EXTENSION(ES): 62341
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION uvmec.c3@ssedomex.gob.mx /enlaces.cccedomex@hotmail.com
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE ;
CLASIFICACION SUBSERIE SERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIORO METROSLINEALES UBICACIONFESICA

2,571 244150 2009-2019 24.415| OFICINA DEL MODULO 3

ELABORO: FECHA DE ELABORACION:

BLANCA MONICA CASTILLO LOPEZ / NG. ENRIQUE NAVA MANCILLA 31 DE DICIEMBRE DE 2019

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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NES FIMES, RESULTADOS FUERTES.

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL P . p .
ARCHIVO DE TRAMITE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE MARIA ISABEL NOVA SIERRA
TRAMITE
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL EVENTUAL ANALISTA C
ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE RODOLFO PATRON NO. 123 PARQUE INDUSTRIAL LERMA, ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 01 | NUMEROS: 728 28 47330 EXTENSION(ES): 62291
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION uippe.c3@ssedomex.gob.mx
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIEY/O | DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE METROS .
CLASIFICACION SUBSERIE SERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIGDO LINEALES UBICACIONTISICA
Comun de la Unidad
de Informacion,
Planeacion,
1, 740 125,389 2009-2019 12.5389 Programacion y
Evaluacién, y en el
Anexo (Archivo de la
UIPPE).
/— S APROBO: FECHA DE ELABORACION:
i 7 ' '
TSI, MA U"l 1 LIC. JUAN BEN MIRA LIEVANOS
/ / 14/02/2020
RESPONSABLE D ARCHIVO DE TRAMITE JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACI()N,
PLANEACI()N, PROGRAMACION Y
EVALUACION
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

EA
;JIT;&AYIT)E ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE e
TRAMITE
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO EVENTUAL LIDER B DE PROYECTO
DE TRAMITE
RODOLFO PATRON NO. 123 ESQ. PASEO TOLLOCAN, KM 52 CARRETERA MEXICO-TOLUCA, LERMA,
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE ESTADO DE MEXICO.
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 01 |NUMEROS: 728 28 47330 EXTENSION(ES): 62301

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION s DTIE LEO00 X

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

— ——
SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE -

CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO  [METROS LINEALES|  UBICACION FISICA

703 54306 2009-2019 5.4306 BODEGA DE LA
UNIDAD, UBICADA

EN EL EDIFICIO B
(ANEXO)
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
31/01/2020
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

UNIDAD DE EVALUACION

TRAMITE

ROCIO ANIMAS SEVILLA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

ANALISTA C

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON #123 ESQ. PASEO TOLLOCAN KM. 52 MEX- TOLUCA

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA: 728 INUMEROS: 728 284 7330

EXTENSION(ES): 62231

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

sevillaroux@yahoo.com.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE :
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIODD METROSLINEALES UBICACIONHSICA
568 87091 2009-2019 8.7091 INTERIOR DE OFICINA
ELABORO: / AP FECHA DE ELABORACION:
13-feb-19
ROCIO ANIMAS SEVILLA L{C, RAQUiEL C. ALCANTARA ROBLES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UN}DAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE DIRECCION DE PSICOLOGIA
TRAMITE
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TEC. OSCAR SANCHEZ ROMERO
TRAMITE
PUESTQ NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO SECRETARIO "B"
DE TRAMITE
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE RODOLFO PATRON No. 123 PARQUE INDUSTRIAL LERMA
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 INUMEROS: 2847330 |EX"IENSION(ES): 62601
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION psicologia.c3@ssedomex.gob.mx
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS L0 0 ALl LA UBICACION HEICA
530 559142009 - 2019 5.5914|Cajas Archivadoras
APROBQO: FECHA DE ELABORACION:
28/01/2020
{ i
H MTRA. EVELYN ALBERTANA LOPEZ PERL:OMO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRA:EIVA

—_—

£ £

} }
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ESTADO DE MEXICO

CENTRO i CONTROL
DF CONFIANZA DFL
ESTADO DE MEXICO

P
&

. Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADM!NISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION PSICOLOGICA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

C. MARYORI VARGAS MIGUEL

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

EVENTUAL SECRETARIA "D"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NUM, 123, ESQ. PASEO TOLLOCAN, COLONIA ZONA INDUSTRIAL LERMA,

C.P. 52100, LERMA, ESTADO DE MEXICO.

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA: 728 INUMEROS: 2847330

EXTENSION(ES): 62601

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA

dae.c3@ssedomex.gob.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO ‘
SECCION i
Ak / _ : Vigencia Documental """
CODIGO DE NOMBRE DELA SERIE YIO DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE
CLASIFICACION SUBSERIE . | vioSuBSEREE EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA
9?@ ]
210 26,184 2012-2019 2.6184 CAJAS ARCHIVADORAS
/X
e
By
e
R i
ELABORO: APROBO: [/ , FECHA DE ELABORACION:
/.
! ’ 3
3 28 DE ENERO DE 2020
C. MARYORI VARL;AS MIGUEL LIC| MARIA DEL PxLATMORIgr,go RETANA
RESPONSABLE DEL ARUHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




ESTADO DE MEXICO

CENTRO Di COMTROL k]

OF CONFIANZA OFL ‘“i,;'

ESTADO DE MEXICO

- Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION PSICOLOGICA

TRAMITE

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

C. MARYORI VARGAS MIGUEL

DE TRAMITE

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO

EVENTUAL SECRETARIA "D"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NUM, 123, ESQ. PASEO TOLLOCAN, COLONIA ZONA INDUSTRIAL LERMA,

C.P. 52100, LERMA, ESTADO DE MEXICO.

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA: 728

NUMEROS: 2847330

[EXTENSION(ES): 62601

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA

dae.c3@ssedomex.gob.mx

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE-ADSCRIPCION

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confi anza

i

SUBFONDO

. SECCION

.. Vigencia Documental

CODIGO DE -

NOMBRE DE LA SERIE Y/O.-

DESCRIPCION DE LA SERIE

TOTAL DE

7

Y

: TOTAL DE :
. CLASIFICACION - . SUBSEREE YIO SUBSERIE - EXPEDIENTES DOCUMENTOS EERIORO METROS LINENLES UBICACION HSICK
1]’ 107 14,460 2012-2019 1.446 CAJAS ARCHIVADORAS
ELABORO: FECHA DE ELABORACION:

L

C. MARYORI VARGAS MIGUEL

LIC. MAGDALCENA COLIN GUADARRAMA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

TITULAR DE LA UNIDAD AD\MINISTRATIVA

i
¥
B DE ENERO DE 2020

vsgimin 47,

—_—
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ESTADO DE MEXICO

CENTAD OF CONTROL |7 ,
CE CONFIANZA 6L -’:h
ESTADO DE MEXICO | {1 ™

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

DIRECCION DE POLIGRAFIA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

ANAYANSI VAZQUEZ CASTANEDA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DE TRAMITE EVENTUAL ANALISTA C
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE RODOLFO PATRON NO. 123 ESQ. PASEO TOLLOCAN KM. 52 CARRETERA MEXICO-TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO CP. 52000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: NUMEROS: EXTENSION(ES):

(01728) 284-73-30 62351

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

poligrafia.c3@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza del Estado de México

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

TITULAR DE LA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
| e | e | rmono  [vemosumeus|  uncaconssca
787 89,602 2009-2019 8.9602 PLAN};QE%?A‘;?:HWO
/J
FECHA DE ELABORACION:
MTRA. CLAUDIA GUADALUPE TERRONES SERVIN 14 DE FEBRERO DE 2020




ESTADO DE MEXICO

CENTAD DE CONTROL
OF CONFIANZA 6L
ESTADO DE MEXICO:

S

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION POLIGRAFICA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

ANAYANSI VAZQUEZ CASTANEDA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

EVENTUAL ANALISTA C

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NO. 123 ESQ. PASEO TOLLOCAN KM. 52 CARRETERA MEXICO-TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO CP. 52000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

NUMEROS:
284-73-30

CLAVE LADA:
(01728)

EXTENSION(ES):

62351

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

gabriela.vazquez@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza del Estado de México

ANAYANSI VAZ \@ASTANEDA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

ENCARGADA DEL DESPACHO DE EVALUACION
POLIGRAFICA

SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE P :

CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS TERIGDO SRS METROS LINRALES | SRS UBICACION BRI
PLANTA BAJA ARCHIVO
148 10,915 2012-2019 1.0915 S ETIETE
7
ELABORO: FECHA DE ELABORACION:
14 DE FEBRERO DE 2020




GO

ESTADO DE MEX!CO

CENTRO DE CONTROL, -
o CONFIANZA 0EL :b
ESTADO DE MEXICO @

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

TRAMITE

T.S.U. KATIA MENDEZ ALCANTARA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

EVENTUAL SECRETARIA D

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, KM 52, CARRETERA MEXICO-

TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO, C.P 52000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 01728 [NUMEROS: 2847330

EXTENSION(ES): 62556

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

das.c3@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SIN SUBFONDO

CINL Ql’.‘ﬁf"ﬁ\T
=g 5

gon qmes =

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA N TOTAL DE - ¢
CLASIFICACION SUBSERIE SERIE Y/O SUBSERIE TOTAL DE EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA
901 126053 2009-2020 12.6053 Cajas Galleteras
ubicadas en iterior de
oficina
ELA Bm APROBO: FECHA DE ELABORACION:
T.S.U. KA DEZ ALCANTARA DR. JOSE FELJPE CANPU SANCHEZ 13 DE FEBRERO DE 2020

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

TITULAR DEL

NIDAD ADMINISTRATIVA




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CENTRO D CONTROL %u\/@

CE CONFIANZA OEL
ESTADO DE MEXICO .U

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE DOCUMENTAL

TRAMITE

L.A. EDGAR LOPEZ VELAZQUEZ

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

EVENTUAL SECRETARIO D

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN,

TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO,

KM 52, CARRETERA MEXICO-
C.P 52000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 01728 _ZQZmWOm” 2847330

EXTENSION(ES): 62451

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

documental.2 @ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SIN SUBFONDO
SIN SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA TOTAL DE
G nicN Bt SERIE Y/O SUBSERIE TOTAL DE EXPEDIENTES | 0o o o PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA
973 135,848|2012-2020 13.5848
Cajas galleteras ubicadas
en interior de oficina
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
L.A. EDGAR LOPEZ VELAZQUEZ L.D. HORTENCI LANUEVA URBINA 13 DE FEBRERO DE 2020
RESPONSABLE L ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE YA UNIDAD ADMINISTRATIVA




CENTRO DE COMTROL, %
TE CONFIANTZA TEL “:‘
ESTADC DE MEXICO ﬁ:

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

e IMEEIRATIN DR A PEC BIECIO NIDEECARGLING DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE ANTECEDENTES
DE TRAMITE
TRAMITE LIC. GABRIELA HERNANDEZ RODRIGUEZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL JEFE DE ANALISTAS
ARCHIVO DE TRAMITE
] : RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, KM 52, CARRETERA MEXICO-
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO, C.P 52000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01728 |NUMEROS: 2847330 IEXTENSION(ES): 62503
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION investigacion.9@ ssedomex.gob.mx
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SIN SUBFONDO
SIN SECCION

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA TOTAL DE ‘
ACION FiSI
CLASTHE AGION Stanl SERIE /O SUBSERIE | TOTAL DEEXPEDIENTES | e ros PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA
482 60608 2012-2020 6.0608

Cajas galleteras ubicadas
en interior de oficina

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

ERNANDEZ RODRIGUEZ LIC. FRANCIISCO JAVIER BECERRIL PALMA 13 DE FEBERO DE 2020
ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. GABRIEL
RESPONSABL




L
ESTADO DE MEXICO

CENTAO DF CONTROE, |1 -
CE CONWA DEL
ESTADO DE MEXICO

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION SOCIOECONOMICA

TRAMITE

T.S.U. KATIA MENDEZ ALCANTARA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

EVENTUAL SECRETARIA D

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, KM 52, CARRETERA MEXICO-
TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO, C.P 52000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 01728 INUMEROS: 2847330 EXTENSION(ES): 62556

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

investigacion.4@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SIN SUBFONDO

SIN.SECCION.

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA TOTAL DE A
= ; ; g INEALES UBICACION FiSICA
CLASIFICACION SUBSERIE SERIE Y/O SUBSERIE TOTAL DE EXPEDIENTES | oo oo PERIODO METROS LIN
527 88344 2012-2020 8.8344 Cajas Galleteras
ubicadas en iterior de
oficina

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

FECHA DE ELABORACION:

/s ~
L.D. JUAN CARLOS CANO LUNA 13 DE FEBRERO DE 2020
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




€ CONFIANZA DEL
ESTADC DE MEXICO

V-
CENTRO DE CONTROL, ygf)

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UN IDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DEPARTAMENTO DE EVALUACION SOCIOECONOMICA
DE TRAMITE
TRAMITE LIC. LIZETH ARELI MARTINEZ HERRERA
PUESTO NOMINA’L DE LA O DEL RESPONSABLE DEL JEFE DE ANALISTA
ARCHIVO DE TRAMITE
> ] RODOLFO PATRON NO. 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, KM 52, CARRETERA MEXICO-
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE TOLUCA, LERMA ESTADO DE MEXICO, C.P 52000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01728 INUMEROS: 2847330 IEXTENSION(ES): 62650
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION christian.tapia@ssedomex.gob.mx
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SIN SUBFONDO
SIN SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA - } TOTAL DE = ! i
S SRR SERIE Y/O SUBSERIE TOTAL DE EXPEDIENTES | oo o s PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiS1CA
284 42380 2012-2020 4.2380

Cajas galleteras ubicadas
en interior de oficina

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
LIC. LIZETH ARELI MARTINEZ HERRERA i TAPIA HERNANDEZ 13 DE FEBERO DE 2020
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULARDE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




DE CONFIANZA DEL §

GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO

ESTADO DE MEXICO

~
CENTRO DE CONTROL. %3

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE R e e e e
TRAMITE
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE T
TRAMITE
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE ENFERMERA
RODOLFO PATRON NUMERO 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, COL. PARQUE INDUSTRIAL
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE LERMA, C.P. 52000, LERMA ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 [NUMEROS: 2 84 73 30 EXTENSION(ES): 62381
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA ATt e3@ sedothex pobimx
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION . S

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS EERIOPQ METROSLINEALES UBICACION FISICA
653 77362 2009-2019 7.7362 ARCHIVO DEL AREA
QUE SE ENCUENTRA
EN EL MODULO III
(ANEXO) DE ESTE
ORGANISMO
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
W & [Vﬁt 8—1,)—(4 14 DE FEBRERO DE 2020
T.S.U. P. NATALIA NOVA SIERRA M.C. CIRIA CRISTINA BENITEZ TORRES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




i

ESTADO DE MEXICO

CENTRO D CONTROL £1
CE CONFIANZA DEL |
ESTADO DE MEXICO @

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

DEPARTAMENTO DE EVALUACION MEDICA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
TRAMITE

T.S.U. P. NATALIA NOVA SIERRA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

ENFERMERA

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

RODOLFO PATRON NUMERO 123, ESQUINA PASEO TOLLOCAN, COL. PARQUE INDUSTRIAL
LERMA, C.P. 52000, LERMA ESTADO DE MEXICO

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

CLAVE LADA:728 |NUMEROS: 2 84 73 30 EXTENSION(ES): 62381

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

dmt.c3@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODICGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE .
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIODO METROS LINEALES UBICACION HISICA
259 19611 2012-2019 1.9611 ARCHIVO DEL AREA
QUE SE ENCUENTRA
EN EL MODULO 111
(ANEXO) DE ESTE
ORGANISMO
ELABORO: FECHA DE ELABORACION:
/Eﬁ#ag, 14 DE FEBRERO DE 2020
T.S.U. P. NATALIA NOVA SIERRA M.C. ERICKA ESTEVEZ R GUEZ
ENCARGADA DEL DESPACHO DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION MEDICA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




2 v
CENTRO DE CONTROK. |-
TE CONFIANZA OF1. "‘3
ESTADO DE MEXICO

GOBIERNC DEL
ESTADO DE MEXICO

' Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TRAMITE
|NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMIT] SRIA. MARIA DEL CARMEN NUNEZ TOVAR
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO e
DE TRAMITE
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE SECRETARIA B
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 |[NUMEROS: 2847330 . EXTENSION(ES): 62251
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION daf.c3@ssedomex.gob.mx

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SUBFONDO
SECCION

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE A
E UBICACION FISICA
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS AL N

Cubiculo de Archivo de
la Direccién de
997 126,349 2009-2019- 12.6349 Administracién y
Finanzas en Modulo 2,
del C3

ELABORO: FECHA DE ELABORACION:

29/01/2020

=

B et

SRIA. MARIA DEL éARMéN NUNEZ TOVAR C.P. MARIA DEL CONSUELO RODRIGUEZ REYES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS




CENTRO HE CONTROL, §
TE CONFIANZIA OF)
ESTADO DE MEXICO §

ADO DE MEXICO

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México

;JII{\T i&?,?EADMINISTRATWA DS R R 2 LR A I DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ARIADNA GAYTAN MEDINA
TRAMITE
PUESTQ NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO EVENTUAL ANALISTA C
DE TRAMITE
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE RODOLFO PATRON 123, PARQUE INDUSTRIAL LERMA, MUNICIPIO DE LERMA C.P. 52000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 JNUMEROS: 284 7330 EXTENSION(ES): 62271, 62272
CORREQO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION cccem daf@hotmail.com
Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza del Estado de México
SUBFONDO
SECCION
Vigencia Documental
CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O | DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE TOTAL DE
CLASIFICACION SUBSERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS EERICDO R UBICACION FISICS
2057 266,990 2009- 2019 26 690 EMODLEOSIE REEING
LERMA)
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
\\(7 ,;5;65
ARIADNA GAYTAN MEDINA L.A. DIANA BARRON MANJARREZ 13 DE FEBRERO DE 2020
EVENTUAL ANALISTA C JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
CONTROL PRESUPUESTAL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




CENTRO DE CONTROL C

B comenooe zomna|@® | EDOAAEX

A= :L
%) ESTADO DEMEXICO s

Guia Simple de Archivos de Tramite del Centro de Control de Confianza del Estado de México
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?Sﬁﬁ DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE e T
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL

ARCHIVO DE TRAMITE NG

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: | NUMEROS: 7282847330 [ EXTENSION(ES): 62221
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE A R

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION e e e goD

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza

SIN SUBFONDO
SIN-SECCION
Vigencia Documental
SIN CODIGO DE SIN DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE METROS
CLASIFICACION | SIN SERIEY/O SUBSERIE SERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS g b LINEALES UBICACION FISICA
Area de Archivo del
205 18,242 2009-2020 1.83 Departamento.
} FECHA DE ELABORACION:
L.C. DENY TONANZIN BATALLAR M A
C.JUANA ANGELICA F, ERRO GOMEZTAGLE JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 31/01/2020
ANALISTA B HUMANOS
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e e D DRENISTR VAR DS CRIBCIONDEEARCEIVG DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DE TRAMITE

TRAMITE JESUS GALVAN MARTINEZ

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DE TRAMITE

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE RODOLFO PATRON 123 PARQUE INDUSTRIAL LERMA, MEXICO C.P. 52000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE CLAVE LADA: 728 |NUMEROS:2847330 62260
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION

Acervo Documental del Fondo: Centro de Control de Confianza
SUBFONDO
SECCION

Vigencia Documental

CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE Y/O DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE - ¢
METROS LINEALES UBICACION FISICA
CLASIFICACION SUBSERIE SERIE Y/O SUBSERIE EXPEDIENTES DOCUMENTOS FERIODO

CALLE RODOLFO

1000 200000 2009-2019 20 PATRON 123 PARQUE
) INDUSTRIAL LERMA,

MEXICO C.P. 52000

ELABORO: ' APROBO: FECHA DE ELABORACION:

CLAUDIA LIZZETTE\VAZQUEZ PEREZ/JEFE DE AREA JESUS GALVAN MARTINEZ/JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y 13/02/2020
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7. Terminologia Archivistica y Administrativa

Guia simple de Archivo:
Esquema general de descripcion de las series documentales del Archivo de una Unidad Administrativa que indica sus
caracteristicas y datos fundamentales conforme al Cuadro General de clasificacion Archivistica.

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 diferenciacién 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.

Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar acciones de las Unidades de Archivo del Centro de
Control de Confianza, asi como de formular criterios en materia de organizacién, administracion y conservacion de archivos.

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 una Unidad Administrativa, independientemente del soporte en el que se encuentre.

Expediente:
Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenandos y relacionados con un mismo asunto,
actividad o tramite o por resultado de un mismo proceso de gestion y acumulacion de los documentos que los constituyen.
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