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1. PRESENTACION

En la actualidad los documentos de archivo son un recurso necesario e
importante; son el resultado del ejercicio de las atribuciones y funciones de las
dependencias y organismos auxiliares, asi como de una gestion eficiente y eficaz
de los procesos institucionales. Son parte vital y fundamental de toda estructura
administrativa y su organizacion es esencial para satisfacer eficiente y eficazmente
los requerimientos de informacion de la propia Administracion Pdblica, de los
investigadores y del publico en general; facilitar la transparencia y la rendicion de
cuentas; asi mismo garantizar el acceso a la informacion y el derecho a la verdad
y a la memoria.

En ese sentido y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas en materia de organizaciéon de archivos mediante la elaboracion,
validacion e implementacion de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivisticos, que contribuyan a la adecuada y oportuna organizacion,
conservacion y localizacion de los documentos y expedientes, de conformidad con
la naturaleza del archivo y las necesidades del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec, Estado de México, a través del Area Coordinadora de Archivos, se
elaboro el presente Cuadro general de clasificacion archivistica, con el objeto de
proporcionar una estructura légica, ordenada y organizada a la documentacion
producida y recibida en ejercicio de las atribuciones o funciones de este
Ayuntamiento.

El Cuadro general de clasificacion archivistica del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec, Estado de México responde a una triple necesidad:

» Proporcionar una estructura légica que represente la
documentacion producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o
funciones de una dependencia o entidad.

’ Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la
informacién contenida en el acervo documental.

» Agilizar la localizacion fisica de cada documento o
expediente para su eficaz control y manejo.
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La clasificacion archivistica consiste en realizar un proceso de identificacion y
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de
cada dependencia o entidad; debe realizarse desde la primera etapa del ciclo vital
de los documentos; con la aplicacion del Cuadro general de clasificacion
archivistica, constituye uno de los pasos mas importantes para la organizacion de
los archivos de tramite del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Estado de
México.
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1.- General

Establecer un modelo que contenga los criterios basicos para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y determinar las actividades a
desarrollar para lograr la homologacién y uniformidad en su estructura, con base
en la nomatividad vigente en la materia, considerando los fundamentos tedricos
de la gestion documental y la praxis archivistica mexiquense.

2.- Especificos

» Cumplir las disposiciones establecidas en Ila
normatividad juridica, administrativa y técnica en materia de gestion
documental y organizacion de Archivos.

» Orientar a las y los Responsables de las Areas
Coordinadoras de Archivos en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, para lograr una clasificacion coherente y
homogeénea de los documentos generados y recibidos en las unidades
administrativas de las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal.

’ Definir los conceptos asociados a la clasificacion
archivistica y los mecanismos de agrupacion documental que le son
consustanciales.

» Contribuir al fortalecimiento de la cultura archivistica y
facilitar el quehacer de las y los servidores publicos que se dedican a esta
actividad en el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.
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3. MARCO NORMATIVO
CONSTITUCIONES

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

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobiermno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

LEYES

- La Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y
adiciones.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial Gaceta del Gobiemo, 26 de noviembre de 2020.

- Ley de Transparencia y Acceso a la iInformaciéon Puablica del Estado de
México y Municipios.
Periédico Oficial Gaceta del Gobiemo, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial Gaceta del Gobiermno, 30 de mayo de 2017.
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REGLAMENTOS

- Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.
Periodico Oficial Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022.

- Bando Municipal vigente de Jilotepec, Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2024.

- Reglamento del Archivo General del Ayuntamiento de Jilotepec, Estado de
Meéxico.
Periédico Oficial Gaceta Municipal, 15 de marzo de 2022.

- Criterios técnicos que deberan observar las dependencias y organismos
auxiliares de la administraciéon puablica estatal para la elaboracién,
actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 03 de mayo del 2023.
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4. POLITICAS

1.- La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica sera funcional v,
atendera a los conceplos basicos de fondo, seccidn, serie y subserie, que
establecen un principic de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el cumulo total de documentos de una
dependencia o entidad. De modo que se rednen en agrupaciones naturales
(niveles documentales o niveles de descripcion): fondo, seccidn, serie, subserie,
unidad documental compuesta (expediente) y unidad documental simple
(documento).

2.- El titulo del fondo correspondera a la forma autorizada del nombre del
Organismo, es decir, Fondo: Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

3.- El titulo de la seccion correspondera a la forma autorizada del nombre del
macro proceso o funcidn general. Los titulos de la serie y, en su caso, subserie
comesponderan a la forma autorizada del nombre de la subfuncién (proceso
actividad) u operacion respectiva.

4 - Los titulos de las secciones y series comunes corresponderan a los
establecidos por el Archivo General de la NMacion. Los titulos de las secciones y
series sustantivas comesponderan a los  establecidos. por las  areas del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

5.- Las vy los tilulares de las unidades administrativas senaladas en el Manual
General de Organizacion del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec son
responsables, por si mismas(os) o a través del o la Responsable de su Archivo, de
organizar y controlar sus archivos de tramite conforme a lo establecido en el
presente Cuadro general de clasificacion archivistica y la normatividad vigente en
la materia, con el propdsito de mantener disponible la informacidon que facilite la
gestidn administrativa, la rendicién de cuentas y se garantice el acceso ciudadano
a la informacidn.
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6.- La organizacion de los archivos, debera asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo que posean las
unidades administrativas, para lo cual adoptaran las medidas necesarias de
acuerdo con las disposiciones legales administrativas y técnicas aplicables en la
materia.

7.- Todos los documentos fisicos y electrdnicos generados y recibidos por las
unidades administrativas del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro general
de clasificacidén archivistica, como paso previo a su integracion al expediente vy a
su resguardo en el archivo de tramite correspondiente.

8.- Los documentos fisicos y electrénicos generados v recibidos por las unidades
administrativas deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por uno o
varios documentos, ordenados loégica y cronolégicamente, y relacionados entre si
por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

9.- Los expedientes que, en conjunto, estan vinculados con el ejercicio de una
funcién o atribucion genérica formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que
deriva su creacion y organizacion, de conformidad con lo sefialado en el presente
Cuadro general de clasificacion archivistica.

10.- El Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente instrumento
archivistico.

11.- El Area Coordinadora de Archivos notificara a las unidades administrativas de
cualquier cambio en el Cuadro general de clasificacion archivistica.

12.- El Area Coordinadora de Archivo es responsable de coordinar la
instrumentacién del presente Cuadro general de clasificacion archivistica y de
supervisar su commecta aplicacion.
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13.- Como regla general los niveles de seccién y serie deberan ser respetados
como aparecen; es decir, no se cambiara la nomenclatura ni los codigos. Para la
conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro general de clasificacion archivistica, se consideraran las
vigencias y wvalores documentales establecidos en el catalogo de disposicion
documental y en los dictamenes de valoracidn documental, emitidos por la
Comizion Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

14 .- Los expedientes que se aperturen en los archivos de framite deben incluir una
portada o guarda exterior en la que se registren los datos de identificacién de cada
expediente, considerando el presente Cuadro general de clasificacion archivistica.

15.- Los formatos de “Inventaric de archive™ gque se elaboren deberan de
considerar en uno de sus apartados la informacion correspondiente al fondo,
seccidn, serie y subserie, conforme al presente Cuadro general de clasificacion
archivistica.

16.- Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion del Cuadro
general de clasificacidn archivistica del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec
deben atender la estructura basica de fondo, seccion, serie y subserie para su
clasificacion, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el archivo de
concentracion cuando se realice su transferencia primaria.

17.- Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora de Archivo para la
actualizacion del presente Cuadro general de clasificacion archivistica.
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5 DESCRIPCION DEL CUADRO GEMNERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

El Cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento técnico gque
describe la estructura jerarguica y funcional documental de un archivo, con base
en las atribuciones y funciones del érgano productor, en la que se establece un
principioc de diferenciacion vy esftratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente plblico. De esta manera, los
documentos se reldnen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccion, serie,
expediente v unidad documental.

El Cuadro general de clasificacion archivistica del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec esta basado en las funciones de las unidades administrativas y sirve
para clasificar la documentacién producida o recibida, facilitando con ello su
disposicion, localizacién y consulta.

El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec constituye el fondo documental, el
cual esta integrado por 16 secciones (sustantivas), con 51 series y 46 subseries,
07 secciones (comunes), con 57 series y 53 subseries, con las que es posible
clasificar cualquier tipo de documento de archivo que se genere o reciba en las
unidades operativas.

La estructura jerarquica documental para el Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec representada en el Cuadro general de clasificacién archivistica es la
siguiente:
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Estructura Documental (niveles de descripcion)

Fondo: Conjunto de documentos de archivo generados o recibidos por una
institucion o una persona fisica o juridica colectiva, como resultado natural de su
funcién o actividad, y conservados en el archivo de la propia institucion o de otra
diferente a ella con cuyo nombre se identifica. Es decir, comprende toda la
documentacion generada o recibida por las unidades administrativas del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. Son los documentos
agrupados con base en las 16 funciones sustantivas y las 07 funciones comunes
que realiza el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

Seriez Division de una seccion; conjunto de documentos producidos en el
desarrollio de una misma atribuciéon general que versa sobre una materia o asunto
especifico. Son las agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden
a las funciones dentro de las secciones.

Subserie: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Son
las agrupaciones de los documentos o expedientes basadas en las actividades
dentro de las series.
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Elementos que integran el Cuadro general de clasificacion archivistica del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec:

Fondo Documental: (Nombre del Sujeto Obligado)

Seccion: 1S
Serie: | 15.1
Serie: | 15.2
Subserie: 15.2.1
Subserie 15.2.2

Series D Subseries D

- N

oaoam

7
7

8 Series D Subseries D

1. Indica el fondo

2. Indica la Seccioén

3. Indica la el codigo y nombre de la Seccion
4. Indica la Serie

5. Indica el coédigo y nombre de la serie

6. Indica la Subserie
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7. Indica el codigo v nombre de la subserie

B. El total de series y subseries con las que cuenta la seccidn.

El fondo documental y las secciones (con su codificacidn respectiva) que integran
el Cuadro general de clasificacion archivistica del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec son los siguientes:

15 PROMOCION, FOMENTO Y DIFUSION DE LA SALUD PUBLICA

25 LIMPIA, TRATAMIENTO INTEGRAL DE RESIDUOS Y ALUMERADO PUBLICO

35 EDUCACION ¥ CULTURA

45 PRESERVACION, CONSERVACION Y RESTAURACION DEL MEDIO AMBIENTE

65 AUTORIEEACIOMES Y VISITAS

75 POLITICA INTERIOR MUNICIPAL

B85 PROGRAMAS ¥ ACCIONES PROMOTORAS DEL DESARROLLO SOCIAL

95 PRODUCCION Y CALIDAD DEL SECTOR AGRICOLA, FORESTAL, GANADERO Y PECUARIO

105 SEGURIDAD CIUDADAMA

115 OBRA PUBLICA

125 FOMENTO Y PROMOCION ECONOMICA

13s CANCELADO

145 RELACIONES PUBLICAS ¥ COMUMNICACION SOCIAL

155 DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD

165 BIENESTAR Y DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER

175 PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y LIBERTADES FUNDAMEMTALES




GACETA  #lrow=
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL = - 202

DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
A A 28 de junio del 2024

IVIUNICIPAL
VOLUMEN IV

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 17

“2024, “Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

1C POLITICA ADMINISTRATIVA, FISCAL Y FINANCIERA
2C PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL
3C RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

4C ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS

Cabe senalar que la descripcion de las Secciones, Series y Subseries contenidas
en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica no es limitativa ni
permanente sino, por el contrario, su flexibilidad permitira adaptarse a los cambios
que en un futuro puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos
que integran el marco de actuacion del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

Por lo anterior, las nuevas Secciones, Series y Subseries que deban agregarse al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, seran incluidas al final de la dGltima Seccion, Serie y
Subserie que tiene el Cuadro, continuando con la numeracion progresiva.
Asimismo, en caso de eliminacion de alguna Seccion, Serie y Subserie, su
codificacion no volvera a utilizarse.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JILOTEPEC

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo senalado en el numeral décimo tercero

fraccion |, de los Lineamientos para la organizacion y servacion de archivos,
expedidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales (DOF, 4 de
mayo de 20 y en los articulos 50, fraccion Ill, y 59,

Lineamientos para la administracion de documentos en el

expedidos por la Secretaria Técnica del Comité Técnico de
Sistema E al de Documentacion(Periodico Oficial Ga
mayo de 2015); el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, a

Coordinadora de Archivos, elaboré el presente Cuadro general de clasificacion
archivistica, el cual se encuentra integrado por el fondo, 23 secciones, 108 series

y 99 subseries siguientes:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i -
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO m JlLOTEPEC

2022 - 2024 UNIDOS PODEMOS

Fondo documental: Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec

(ACJ)

SECCION: 1S PROMOCION, FOMENTO Y DIFUSION DE LA SALUD
PUBLICA

Serie: 15.1 Jornadas de Salud Publica

Subserie 15.1.1 Jornadas médicas

Subserie 15.1.2 Jornadas de esterilizacion
Serie:  15.2 Expediente personal de Traslados Programados

Series: £ Subseries: £

=CCIO 2S LIMPIA, TRATAMIENTO INTEGRAL DE RESIDUOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

Serie: = 25.1 Tratamientoy separacion de residuos.
_Serie: | 25.2 Alumbrado publico

Series: 2 Subseries: 0
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO., DE MEXICO
2022 +« 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

| SECCION: 3S EDUCACION Y CULTURA |

Serie: | 35.1 Registro y control de Instituciones educativas
Serie: | 35.2 Realizacion de actividades artisticas y culturales
Serie: | 35.3 Programas y acciones a padres de familia y tutores
| Subserie 35.3.1 Educacion Inicial bebés mas fuertes
Serie: | 35.4 Fomento educativo
Subserie 35.5.1 Programa de Biblioteca Ambulante

Series: 4 Subseries: £

SECC! 4S PRESERVACION, CONSERVACION Y RESTAURACION DEL
MEDIO AMBIENTE

Serie: | 45.1 Convenios de Control y Vigilancia
Serie: | 45.2 Convenios de Colaboracion Institucional
Serie: | 45.3 Autorizaciones

Subserie | 45.3.1 Visto Bueno en Materia Ambiental

j Subserie: 45.3.2 Registro Municipal de Descargas de Aguas Residuales
Subserie | 4533 Registro Municipal de Emisiones Atmosféricas

Serie: 45.4 Dictamenes

| Subserie | 45.4.1 Derribo

| Subserie: | 45.4.2 Desrame L™ {
Subserie | 45.4.3 Trasplantes de arboles

| Subserie 45.4.4 Aprovechamiento

Series: 4 Subseries: 7
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO, DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

[ sECCION: ~ 55 TURISMO 1

Serie: | 55.1 Programas de fomento y promocion turistica

| Subserie 55.1.1 Eventos
| Sub c | 5512 Exposiciones
Subserie | 55.1.3 Ferias
Serie: 55.2 Convenios
Subserie 55.2.1 Sector Social y Privado

Serie: 55.3 Pueblo Magico

Serie: | 55.4 Comité Ciudadano de Pueblo Magico

Serie: | 55.5 Consejo Consultivo Municipal de turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal
Serie: | 55.6 Padron de Artesanos

Series: 6 Subseries: 4

SECCION: 6S AUTORIZACIONES Y VISITAS |

Serie: | 65.1 Autorizaciones para espectaculos
Subserie 65.1.1 Visitas de verificacion

Series: 1 Subseries: 1
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO, DE MEXICO
2022 + 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

SECCION: 7S POLITICA INTERIOR MUNICIPAL |

Serie: | 75.1 Registro y solicitudes de Delegados Municipales
Serie: | 75.2 Politica Municipal
| Subserie 75.2.1 Secretaria de Gobierno
| Subserie | 75.2.1 Dependencias
Serie: | 75.3 Registro y seguimiento de Convenios
Serie: | 75.4 Nombramientos
Serie: | 75.5 Peticiones, oficios de conocimiento, entre otros.
Serie: | 75.6 Control de Comisiones y Consejos
Serie: | 75.7 Respaldos de Cabildo
Serie: | 75.8 Libros de Actas y apéndices
Serie: = 75.9 Procesos electorales de Autoridades Auxiliares
Serie: | 75.10 Registro Civil

| Subserie 75.10.1 Nacimientos

| Subserie 75.10.2 Defunciones

| Subs | 75.10.3 Matrimonios
Subserie | 75.10.4 Divorcios

: Subserie 75.10.5 Adopciones
Subserie 75.10.6 Reconocimientos

Serie: | 75.11 CANCELADO

Serie: 75.12 Patrimonio de bienes muebles e inmuebles

Subserie 75.12.1 Inventario General de Bienes Muebles

[ Subserie 75.12.2 Inventario General de Bienes Inmuebles

[ Subserie 75.12.3 Inscripcion en el Libro especial de bienes muebles e

] inmuebles

Serie: | 75.13 Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

| Subserije 75.13.1 CANCELADO

| Subserie 75.13.2 Actas del Comité de bienes muebles e inmuebles
Subserie: 75.13.3 Soporte documental de alta y baja de bienes muebles

| e inmuebles
| 75.13.4 Cédulas de resguardo de bienes muebles e inmuebles
75.13.5 Cédulas de Ipomex

Series: 12 Subseries: 19
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

SECCION: 8S PROGRAMAS Y ACCIONES PROMOTORAS DEL
DESARROLLO SOCIAL

Serie: | 85.1 Programas asistenciales
: [ 85.1.1 Programa de apoyo a la vivienda
| 85.1.2 Programa de productos subsidiados
85.1.3 Programa de atencion a personas con capacidades
| diferentes
| Subserie 85.1.4 Padron de beneficiarios
Serie: | 85.2 Programas y proyectos en materia de asuntos indigenas

Series: £ Subseries: 4

SECCION: 95 PRODUCCION Y CALIDAD DEL SECTOR AGRICOLA,
FORESTAL, GANADERO Y PECUARIO

Serie: | 95.1 Integracion de los padrones
Serie: | 95.2 Realizacion de foros
Serie: | 95.3 Administracion y supervision sobre el funcionamiento del Rastro Municipal

Series: 3 Subseries: 0
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

JILOTEPEC

2022 -~ UNIDOS PODEMOS

2024

| SECCION: 10S SEGURIDAD CIUDADANA |

Serie: 105.1 Parte de novedades
Serie: 105.2 Consejo Municipal de Seguridad Publica
Subserie 105.2.1 Actas de sesion del Consejo Municipal de Seguridad
Publica
Series: £ Subseries: 1
| SECCION:  11S OBRA PUBLICA |
Serie: | 115.1 Expediente Unico de obra
Subserie 115.1.1 Agua potable (construccion de linea de agua potable,
construccion, rehabilitacion o equipamiento de carcamo y
| | construccion y equipamiento de pozo profundo).
Subserie 115.1.2 Caminos (bacheo, revestimiento, rehabilitacion de
| caminos y pavimento hidraulico o asfaltico).
Subserie 105.1.3 Drenaje (rehabilitacion o construccion y construccion
| de biodigestores).
Subserie 115.1.4 Urbanizacion (construccion o rehabilitacion de
edificaciones urbanas y construccion o rehabilitacion de
| | infraestru;tur.a urbana).
Subserie 115.1.5 Educacién (Construccion y rehabilitacion de aulas,
| bardas, sanitarios, entre otros).
| subserie 115.1.6 Electrificacion (ampliacion o construccion de
electrificacion y alumbrado puablico).
series: 1 Subseries: ©
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

SECCION: 128 FOMENTO Y PROMOCION ECONOMICA |

Serie: | 125.1 Reportes mensuales de la Bolsa de Trabajo
Serie: | 125.2 Cédulas de funcionamiento

Serie: | 125.3 Dictamenes de giro

Serie: | 125.4 Registro y control de ferias

Series: 4 Subseries: 0

Serie:  135.1 CANCELADO

Cozi 4 Subcoci D

SECCION: 145 RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL

Serie: | 145.1 Comunicacion Social
j Subserie | 145.1.1 Elaboracion y diseno de documentos
Subserie: 14S.1.2 Difusiones del Gobierno Municipal
Serie: | 145.2 Giras y Logistica
Serie: | 145.3 Accion civica y eventos especiales
Subserie 145.3.1 Accion civica
145.3.2 Eventos especiales

Series: 3 Subseries: 4
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2022 - 2024 UNIDOS PODEMOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i ¢
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO m J'LOTEPEC

SECCION: 155 DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD

Serie: | 155.1 Actividades a jovenes
Serie: | 155.2 Registro y control de Servicio Social

Series: 2 Subseries: 0

SECCION: _ 16S BIENESTAR Y DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER

Serie: | 165.1 Programas de atencion a la mujer
Serie: | 165.2 Conferencias sobre equidad de género

Series: 2 subseries: 0

SECCION: 17S PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y
LIBERTADES FUNDAMENTALES

Serie: | 175.1 Capacitaciones a servidores publicos e Instituciones Educativas

series: 1 Subseries: 0
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO., DE MEXICO
2022 +« 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

SECCION: 1C POLITICA ADMINISTRATIVA, FISCAL Y FINANCIERA

Serie: 1C.1 Politica financiera

Subserie 1C.1.1 Estado financiero

Subserie 1C.1.2 Registros contables, financieros y presupuestales
Subserie 1C.1.3 Péliza de cheques

Subserie 1C.1.4 Péliza de diario

p

Su e 1C.1.5 Péliza de ingresos
Serie: 1C.2 Cuenta Publica
Serie: 1C.3 Presupuesto
Subserie 1C.3.1 Ingresos
Subserie 1C.3.2 Egresos
Serie: 1C.4 Apertura de cuentas en instituciones bancarias e inversiones financieras
Serie: 1C.5 Manual es de Contabilidad Gubernamental
Serie: 1C.6 Catastro Municipal

5€

Subserie 1C.6.1 Constancia de no adeudo predial
Subserie 1C.6.2 Constancia de no adeudo de traslado de dominio
Subserie 1C.6.3 Constancia de identidad catastral
Subserie 1C.6.4 Constancia de no afectacion a bienes de dominio
publico
| Subserie 1C.6.5 Certificaciones de clave y valor catastral
| Subserie 1C.6.6 Planos manzaneros

Series: © Subseries: 13
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

SECCION: 2C PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL

Serie:  2C.1 Instalacion y sesiones COPLADEMUN
Serie: | 2C.2 Instalacion y Sesiones Comision de Planeacion
Serie:  2C.3 CANCELADO

Subserie 2C.3.1 CANCELADO
Subserie 2C.3.2 CANCELADO

Serie: = 2C.4 Programa Anual de Mejora Regulatoria
Subserie 2C.4.1 Reportes trimestrales
Subserie 2C.4.2 Reporte Anual

Serie:  2C.5 Actualizacion de Manuales
Subserie | 2C.5.1 Agenda

Subserie 2C.5.2 Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR)
Serie: = 2C.6 Actualizacion de tramites y/o servicios (REMTYS)
Serie:  2C.7 Actas de sesion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria
Serie: | 2C.8 Comité de Transparencia
Serie: | 2C.9 Solicitudes de acceso a la informacion
Serie: 2C.10 Elaboracion del Plan de Desarrollo y Programa de 100 dias
Serie: = 2C.11 Evaluacion Anual del Plan de Desarrollo Municipal
Serie: | 2C.12 Evaluacion Anual de los Programas Municipales (PAE)
Serie: | 2C.13 Elaboracion trimestral de los avances programaticos
Serie: | 2C.14 Firma de convenio

Series: 13 Subseries: 4

I SECCION: 3C RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES 1

Serie: 3C.1 Expediente unico de personal
Serie: 3C.2 Recursos materiales
Subserie 3C.2.1 Registro y control de proveedores

Series: 2 Subseries: 1
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

SECCION: 4C ORDENAMIENTO TERRITORIAL DE LOS ASENTAMIENTOS
HUMANOS

Serie: 4C.1 Plan Municipal de Desarrollo Urbano

Serie: 4C.2 Proyectos en materia de planeacion urbana
Serie: 4C.3 Licencias de uso de suelo

Serie: 4C.4 Licencias de construccion

Serie: 4C.5 Constancias de alineamiento y nimero oficial
Serie: 4C.6 Registro y control de mantenimiento de panteon
Serie: 4C.7 Inhumaciones

Serie: 4C.8 Cédulas informativas de zonificacion

Serie: 4C.9 Visitas de Inspeccion

Serie: 4C.10 Notificaciones

Serie:  4C.11 CANCELADO

Serie: 4C.12 Prorrogas

Serie: 4C.13 Terminacion de obra

Serie: 4C.14 Constancias de no mejora

series: 13 subseries: 0
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL "~
DE JILOTEPEC, EDO, DE MEXICO e JlLOTEPEC

2022 - 2024

I SECCION: 5C FISCALIZACION

Serie: | 5C.1 Entrega-recepcion

Subserie:
Subserie
Serie: | 5C.2 Auditorias

Subserie:

Subserie:

5C.1.1 Actas de entrega-recepcion
5C.1.2 Acta administrativa de entrega-recepcion

5C.2.1 Internas
5C.2.2 Externas

Serie: | 5C.3 Contraloria: Social

Subserie:

Subserie

Subserie:

Subserie:
5C.4 Declaracion

5C.3.1 Actas de Inspeccion fisica de obra
5C.3.2 CANCELADO

5C.3.3 Actas de integracion de COCICOVIS
5C.3.4 Informe de inicio y término de obras
de situacion patrimonial y de intereses

Serie:  5C.5 CANCELADO
Serie: | 5C.6 CANCELADO
Serie: | 5C.7 CANCELADO
Serie: | 5C.8 CANCELADO
Serie: | 5C.9 CANCELADO

Subserie:
Subserie:
Subserie:

5C.4.1 Constancias de no inhabilitacion

: 5C.4.2 Movimientos de personal

5C.4.3 Requerimientos de informacion Direccién General de

| Responsabilidades Administrativas

| Subserie:

5C.4.4 Manifestaciones de posible conflicto de intereses de

empresas, proveedores, contratistas o particulares

| Subserie:

5C.4.5 Boletin de empresas objetadas

Serie: | 5C.10 Investigacion

| Subserie

Subserie
[ Subserie
| Subserie
j Subserie:

Subserie

| 5C.10.1 Denuncias turnadas de CM A Ul
| 5C.10.2 Denuncias turnadas por incompetencia

5C.10.3 Denuncias turnadas a Substanciacion

: 5C.10.4 Denuncias improcedentes
| 5C.10.5 Denuncias de desistimiento

5C.10.6 Denuncias por sobreseimiento

Serie: 5C.11 Substanciacion

Subserie

[ Subserie
Subserie

Serie: 5C.12 Resolucidi'\

Subserie

| 5C.11.1 Procedimientos admitidos

5C.11.2 Procedimientos procedentes e improcedentes por
faltas administrativas no graves

5C.11.3 Procedimientos turnados al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México en caso de faltas graves

5C.12.1 Expedientes concluidos

Series: 7 Subseries: 22

UNIDOS PODEMOS
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO, DE MEXICO
2022 - 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

| SECCION: 6C ASUNTOS JURIDICOS |

Serie:  6C.1 Informaciones de dominio
Serie: 6C.2 Amparos

Serie:  6C.3 Procedimientos Administrativos
Serie:  6C.4 Laudos

Serie:  6C.5 Derechos Humanos

Serie:  6C.6 CANCELADO

Subserie 6C.6.1 CANCELADO
Subserie 6C.6.2 CANCELADO
Serie:  6C.7 CANCELADO
Subserie 6C.7.1 CANCELADO
Subserie 6C.7.2 CANCELADO
Serie:  6C.8 Representacion en materia legal
Subserie 6C.8.1 Recursos de inconformidades
Subserie 6C.8.2 Donaciones de bienes inmuebles
Serie:  6C.9 Proteccion a los Derechos Humanos y libertades fundamentales
Subserie 6C.9.1 Quejas
Subserie: 6C.9.2 Asesorias
Subserie 6C.9.3 Actas circunstanciadas
Serie: | 6C.10 Bienestar y desarrollo integral de la mujer
. Subserie 6C.10.1 Atencion juridica
Subserie 6C.10.2 Atencion psicolégica
Serie: 6C.11 Justicia Civica
| Subserie 6C.11.1 Procedimiento ordinario
Subserie 6C.11.2 Procedimiento especial por presentacion de la
! persona probable infractora
Subserie 6C.11.3 Procedimiento por queja
| Subserie 6C.11.4 Procedimientos de mediacion y conciliacion
| Subserie 6C.11.5 Actas informativas
| Subserie 6C.11. 6 Hechos de transito

Serie:  6C.12 Valoracion meédica
Serie:  6C.13 Evaluacion psicologica de perfil psicosocial

series: 11 Subseries: 13
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| SECCION:  7C PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS ]

Serie: | 7C.1 Servicios de urgencia y emergencia

Serie: | 7C.2 Capacitaciones en materia de Proteccion Civil
Serie: | 7C.3 Simulacros

Serie: | 7C.4 Acciones de prevencion, auxilio y restablecimiento
Serie: | 7C.5 Realizacion de inspecciones y verificaciones

Series: 5 Subseries: 0
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7. CONCEPTUALIZACION.

a) Archivo de tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
Sujetos Obligados;

b) Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, asi como de coordinar las Areas
Operativas del Sistema Institucional de cada Sujeto Obligado;

c) Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo
de Concentracion y, en su caso, Historico;

d) Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo
desde su produccién o recepcion hasta su Baja Documental o
Transferencia a un Archivo Historico;

e) Clasificacion archivisticaxa Operacion archivistica que establece las
categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del Fondo; es el
primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o
funcional de la entidad productora o, si se trata de un Fondo de un
particular, segln las actividades de la persona que genero los documentos,
o bien con fa tematica de los mismos en el caso de las colecciones.

f) Cuadro General de Clasificacion Archivistica Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada Sujeto Obligado;

g) Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por
cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia de su Soporte Documental;

h) Expediente: A |a unidad documental compuesta por Documentos de
Archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los Sujetos Obligados;




| yisrerec

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G A c E T A
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO
2022 + 2024 28 de junio del 2024

MUNICIPAL
VOLUMEN IV

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

Pagina | 34

“2024, “Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO, DE MEXICO
2022 + 2024

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

i) Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente
por un Sujeto Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

j) Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de
Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental;

k) Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los Expedientes;

1) Seccién: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en
las atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

m) Seriez A la division de una Seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general,
integrados en Expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico;

n) Sistema Institucional de Archivos: A |os sistemas institucionales de
Archivos de cada Sujeto Obligado;
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8. ANEXOS.
a. Formato de “Caratula de Expediente de Archivo”,

aprobado por el Archivo General del Estado de México
b. Instructivo para llenar el formato “Caratula de

Expediente de Archivo”
C. Dictamen expedido por el Archivo General del Estado

de México
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i morec
CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO TR e

I. Informacién de la Unidad Administrativa
Cadigo de la Unicad
Administrativa

Nombre de la Unidad “
Acministrativa |

IL Informacién del Expediente "
Nombre del Expediente; |

. No, De Totald
No. Del Expediente: e P
| Legajo: Legajos:

Asunto: |

Total de dacurmentos al
Pericdo de los documentos Apertura

cieree
Cerre:
I, Clasificacion Archivistica
Fondo Docurmnental: ’
Subforde Documental I
Seccion: Subsecoon I
Serie Documental ‘ Subsene Documental ’
V. Valor Documental
= -
Administratvo: | ] Juridico-legal |
‘ Fiscal: | | Contable: ;
V. Tiempo de Conservaddn (Vigencla Documental)
Archivo en Tramite __Archivode concentracion  Acchivo Histdrico
Vi. Clasficacién de 2 informacién
Reservada: \ Confidencial [

VN, Observaciones
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Instructivo para llenar el formato: CARATULA DE EXPEDIENTE DE ARCHIVO

de sus expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la
informacion contenida en ellos para la toma de decisiones, la
transparencia y el acceso a la informacisn.

OBJETIVO
DISTRIBUCION Una carétula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

DESTINATARIO Unidades administrativas del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec.

Cadigo de la Unidad Administrativa: Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la Unidad
Administrativa conforme a la “Codificacion de las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracion Pablica Estatal™.

Nombre de la Unidad Administrativac Registrar el nombre especifico de la Unidad Administrativa
asi como el de la Direccion General o equivalente a la que pertenece, de acuerdo a la estructura
organica autorizada de la Secretaria de Finanzas, en caso de que corresponda a una Direccion de
Area, Subdireccion o Departamento o equivalentes.

Nombre del expediente: Escribir el nombra que identifica al expediente, al cual debe ser acorde al
contenido del mismo.

Numero del expediente: Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de acuerdo a la
numeracion que se esté utilizando en la Serie Documental a la que pertenece.

Nuamero de legajo: En caso de que por la cantidad de documentos que se ingresen al expediente,
este rebase los dos centimetros de espesor, se debera de realizar una division y aperturar los
legajos que sean necesarios, los cuales contendran su propia caratula con los mismos datos de
identificacion y seran considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos con el
numero de legajo que les corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

Total de legajos: Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.

Asunto: Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual tendrd que estar
re_»ia_cionadp con el oqntenido del mismo.

Municipzal @ Leona Vicario No. 101 e Col, Centro e Jilotepec, Estado de México o C.P. 5424
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Apertura: Anotar la fecha del primer documento con el que se realizd la apertura del expediente.

Cierre: Anotar la fecha del Ultimo documento con que se realizd el cierre del expediente al concluir
el trdmite administrativo.

Total de documentos al cierre Registrar la cantidad total de documentos que contiene el
expediente al concluir el tramite administrativo.

Fondo documentak Anotar el nombre del Fondo Documental “Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec™, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
propio Ayuntamiento. Se entiende por “Fondo Documental”, al conjunto de documentos producidos
organicamente por una Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

Subfondo documentak Registrar, en caso de existir, el nombre del Subfondo Documental, de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec. Se entiende por “Subfondo Documental”, al conjunto de documentos
relacionados entre si que corresponde a las subdivisiones administrativas de la Dependencia o
Entidad que lo origina.

Seccion: Anotar &l nombre de la Seccion a la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento Constitucional de
Jilotepec. Se entiende por “Seccién”, cada una de las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas
en las atribuciones de la Dependencia o Entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie documentak: Asentar el nombre definido de la Serie Documental a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. Se entiende por “Serie Documental”, a 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 o asunto especifico.

Subserie documental: Registrar, en caso de existir, el nombre de la subserie a la que pertenece
el expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. Se entiende por “Subserie”, al conjunto de
documentos que forman parte de una Sere, identificados de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

Valor documental: Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor primano
que contienen los documentos que integran el expediente de acuerdo a la naturaleza de los
mismos: administrativo, fiscal, juridico-legal y contable.
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Archivo de tramitec Asentar los aflos que debera de permanecer en el Archivo de Tramite el
expediente una vez concluido su tramite, el cual no podra ser menor a dos afios de conformidad
con lo sefialado en los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México (Articulo 20).

Archivo de concentracion: Anotar los aflos que debera de conservarse el expediente en el
Archivo de Concentracion, considerando lo establecido en los Lineamientos para la valoracion,
seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de trémite concluido en los Archivos del
Estado de México (Articulo 27, Fracciones LI, Il y IV): « 6 aflos para expedientes con informacion
administrativa; « 6 aflos como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal
contable; « 12 aflos como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra publica y
activo fijo; y - Mas de 12 aflos cuando asi lo establezcan alguna norma juridica en especial.

Archivo historico: Anotar |a palabra “Permanente” cuando el expediente deba de conservarse
indefinidamente en el Archivo Histdrico, de acuerdo a los valores evidenciales, informativos o
testimoniales que posean los documentos, de conformidad con lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental y los Dictamenes de Valoracion emitidos por la Comision Dictaminadora
de Depuracion de Documentos. Para uso exclusivo del Archivo de Concentracion.

Clasificacion de informacion: Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios (Art. 4°), en primera instancia toda
informacion es publica. Esta seccion unicamente deberd llenarse cuando la informacion del
expediente haya sido clasificada como reservada o confidencial por el Comité de Transparencia de
la Secretaria de Finanzas, de conformidad con lo previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios. Definicion de términos: « De interés
Publico (Art. 3" Fraccion XXI1): se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa para
la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gtil para que el piblico
comprenda las actividades que llevan a cabo los sujelos obligados. « Reservada (Art. 3°, Fraccion
XXIV y Art. 140) informacion “clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar daflo en términos de lo establecido™ por
la misma. « Confidencial (Art. 3°, Fraccion XXI y Art. 143 fraccion |): “se considera como
infformacién confidencial los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos™. « Marcar con una “X™ en el
espacio que corresponda, el tipo de clasificacion de la informacion.

Observaciones: Anotar cualquier informacion que se considere necesaria o complementaria para
la adecuada identificacion del expediente y la oportuna recuperacion de la informacion.
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El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica anula y reemplaza todas
y cada una de las versiones anteriores a éste.

RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

LIC. EN D. JANET ESTADILLA MARTINEZ
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