GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa

CONSEJERIA JURIDICA

Direccion,
subdireccion o
departamento

CONSEJERIA JURIDICA

Nombre y Cargo

MARICRUZ MORA NIETO

Domicilio

LERDO PTE. 300, PALACIO DE GOBIERNO, PUERTA 120, COL. CENTRO,

TOLUCA, MEXICO

Num. Telefénico

226 29 30

Correo Electronico

gemsaj@yahoo.com.mx

Ubicacién Fisica

LERDO PTE. 300, PALACIO DE GOBIERNO, PUERTA 120, COL. CENTRO,

TOLUCA, MEXICO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

CONSEJERIA JURIDICA

SECCION: 1S OFICINA DEL CONSEJERO/A JURIDICO/A

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

16.1.1 Del Gobernador Asistencia a diversas reuniones y eventos en representacion
del C. Gobernador
18.1.2 Del Secretario General | Asistencia a diversas reuniones y eventos en representacién
de Gobierno del Secretario General de Gobierno
18.2 Peticiones Ciudadanas | Escritos de peticidn o solicitudes de apoyo de la ciudadania
a la Consejeria Juridica
18.3 Agenda Legislativa Relacién de iniciativas para su presentacién a la Legislatura
Lecal y su seguimiento
18.5 Acuerdos y convenios | Acuerdos y convenios firmados por el Gobernador y por las
firmados dependencias federales, estatales y municipales
1S.6 Acuerdos con el Seguimiento a las instrucciones del Gobernador en
Gobernador reuniones de gabinete ]
18.7.1 Servidores publicos Nombramientos de directores, directores de area, jefes de
departamento y personal administrativo de la Consejeria
Juridica
18.7.2 Representantes y Nombramientos de representantes y suplentes ante los
suplentes diferentes comités y consejos directivos en los que forma
parte la Consejera Juridica
18.7.3 Notarios Nombramientos de notarios titulares, interinos ¥
provisionales del Estado de México
18.8.1 Acuerdos Acuerdos revisados para firma del C. Gobernador y del
Secretario General de Gobierno
18.8.2 Convenios Convenios revisados para firma del C. Gobernador y del

Secretario General de Gobierno




15.8.3 Contratos Contratos revisados para firma del C. Gobernador y del
Secretario General de Gebierno

18.8.4 Cadigos Codigos revisados para firma del C. Gobernador y del
Secretario General de Gobierno

18.8.5 Decretos Decretos revisados para firma del C. Gobernador y del
Secretario General de Gobierno

15.8.6 Iniciativas de Ley o de | Iniciativas de Ley o de Decreto revisados para firma del C.

Decreto Gobernador y del Secretario General de Gobierno

18.8.7 Manuales Manuales revisados para firma del C. Gobernador y del
Secretario General de Gobierno

18.8.8 Reglamentos Reglamentos revisados para firma del c. gobernador y del
secretario general de gobierno

18.8.9 Opiniones Favorables | Opiniones favorables para el uso de explosivos y material
pirotécnico, para firma del C. Gobernador y del Secretario
General de Gobierno

18.8.10 Otros Documentos varios revisados para firma del C. Gobernador
y del Secretario General de Gobierno

18.9 Iniciativas presentadas | Relacién de Iniciativas del Ejecutivo del Estado presentadas

a la Legislatura

a la Legislatura Local.

SECCION: 4S DIRECCION DE LEGALIZACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
435.5 Periddico Oficial Oficios en el que se hace del conocimiento las
Gaceta del Gobierno | publicaciones.
4S.6 Reuniones de trabajo | Con H. Ayuntamientos relacionados con limites territoriales

FUNCIONES COMUNES

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

2C.6

Canalizacién a otras
instancias

Canalizacién de diversos asuntos para su atencién a otras
dependencias por ser de su competencia

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACIO

N Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
3C.4.1 Informe mensual Reportes de variaciones de metas fisica por proyecto
3C.44 Indicadores
Estratégicos y de Fichas técnicas de indicadores correspondientes a la
gestion Consejeria Juridica

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
4C.6 Control de asistenciay | Firmas de entrada y salida de asesores y asesoras de la
puntualidad Consejeria Juridica
4C.9 Movimientos de Comisiones del personal que pertenece a la Consejeria
personal Juridica
4C.13 Evaluacion del Formatos de evaluacion del personal adscrito a la Oficina de




desemperio la Consejera Juridica
4C.15 Vacaciones del Formatos para firma del personal que goza de vacaciones
personal en los diferentes periodos
4C.17 Escalafén Convocatorias y resultados de los concursos

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

6C.2

Requisiciones

Solicitud de material de papeleria e insumos

SECCION:7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

7C.1.13 Servicio de fotocopiade | Control de lectura y revisién de la fotocopiadora
7C.2 Vehiculos oficiales Documentacion relativa a los vehiculos que se utilizan en la
Consejeria Juridica
7C.2.4 Bitacoras de servicio a | de comisiones diversos que son asignados

vehiculos

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

10C.7

Invitaciones y
felicitaciones

Enviados por la Consejera Juridica y por el Secretario
Particular

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

11C.1.3 Inspecciones Informacién que se generan de las inspecciones realizadas
11C.2 Quejas y denuncias En contra de servidores publicos y notarios

11C.3.2 Sispec Sistema de seguimiento de peticiones ciudadanas

11C.3.3 Mexiquense no te Quejas por la mala atencion, exhortos para cumplir con la

Calles

maxima diligencia el servicio encomendado

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

12C.1 Circulares Circulares y oficios, originales, copias de conocimientos de
diversas instancias

12C.2 Minutario Documentos remitidos a diversas instancias firmadas por la
Consejera Juridica y por el Secretario Particular

12C.3 Registro y control de | Que son girados a varias dependencias para dar respuesta

turnos

a lo solicitado

SECCION:13C COMITES INSTITUCIONALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion




13C.1

Cocoe

Comité de Control y Evaluacion de |a Consejeria Juridica

13C.4 De Etica, Prevencién y | Actas de las sesiones del comité

Conflicto de Intereses
13C.7 De Mejora Regulatoria | Actas de las sesiones del Comité de Mejora Regulatoria

De Equidad de Género | Participa en las mesas de trabajo y coordinan (trato
13C.8

igualitario, sin importar raza, lengua, discapacidad, género).

SECRETARI

CEMYBS.
Responsable Archivo df Tramite

ELIA DE LA CRUZ'MARTINEZ

/‘lo. Bo:
"‘\-\

G-HEGTOR-VEGA AGUIRRE )
PARTICULAR DE LA CONSEJERA JURIDICA

Titular de la Unidad Administrativa




GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad Administrativa

Direccion, subdireccion o
departamento

COORDINACION ADMINISTRATIVA T
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre y Cargo

PERLA EDNA RODRIGUEZ ARELLANO RESPONSABLE DE ARCHIVO EN

TRAMITE

Domicilio

JUAN ALVAREZ N°. 500, COL. FRANCISCO MURGUIA

No. Telefénico 167 02 05

Correo Electrénico

perla3d27 @hotmail.com

Ubicacion Fisica

JUAN ALVAREZ N°. 500, COL. FRANCISCO MURGUIA

Unidad Administrativa de
Procedencia

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre Serie

Descripcidn

11C.3.2 SISPEC

Se atienden peticiones ciudadanas de
oportunidad laboral

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
12C.1 Circulares Docu_mento_s enviados a las diferentes Unidades
Administrativas
. . Oficios enviados a diferentes Unidades
e Minutario Administrativas
12C.3 Registro y Control de Turnos Documentos que sustentan los oficios recibidos
12C4 Coordinacién de Archivos Documentacion soporte sobre Ia conformacion

del nuevo archivo. |

COORDINADORA DE ARCHIVO

_Grlivan

MIRIAM ESTRADA GARCIA

/

LIC: FE%NDO MONDRAGON CABRERO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO



GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad Administrativa COORDINACION ADMINISTRATIVA

Direccion, subdireccién o DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
departamento !

Nombre y Cargo MIRIAM ESTRADA GARCIA _COORDINADORA DE ARCHIVO
Domicilio JUAN ALVAREZ NO. 500, COL. FRANCISCO MURGUIA

No. Telefénico 167 02 05

Correo Electrénico

miriameg09@hotmail.com

Ubicacion Fisica

JUAN ALVAREZ NO. 500, COL. FRANCISCO MURGUIA

Unidad Administrativa de
Procedencia

COORDINACION ADMINISTRATIVA

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
4C.1 Plantilla de Personal Plantillas de diferentes Unidades Administrativas
4C.2 Expediente de Personal Expedientes de Servidores Publicos
4C.3 Némina de Pago Resumen de Nomina quincenal Y mensual
Documentos que sustentan los Descuentos por
1A Descuentos tiempo no labctlarado i
; Documentos que sustentan los Contratos por
4C.5 Contcr'aios P9 gem o tiempo determinado de diferentes Unidades
Ateiminado Administrativas
4C6 Control de Asistencia y Formatos de Aviso de Justificacion de
) Puntualidad Incidencias en la Puntualidad y Asistencia
4C.8 Informe de Incidencias Formato de Incidencias
4C.9 Movimientos de Personal FUMP’S Altas, Bajas, Cambios ¥ Renuncias
4C.10 Filiacion al ISSEMyM Documentos de Altas y Bajas
4C.11 Padrén de Sujetos Obligados Servidores PUblicos de estructura, enlace y
para presentar Declaracién apoyo administrativo '
Patrimonial
Documentos relacionados con los Cursos de
4C.12 Capacitacién Capacitacién del Instituto de Profesionalizacidn
de diferentes Unidades Administrativas
4C.13 Evaluacion del Desempefio Documentos que sustentan [a Evaluacion del
Desempefio de servidores publicos
4C.14 Estimulos al Personal Documentos que sustentan los Estimulos
Anuales al Desempefio
4C.15 Vacaciones al Personal Formatos de Vacaciones
4C.16 Jubilaciones al Personal Tramites por Jubilacién
4C.17 Escalafén Documentos que sustentan el Concurso de
Plazas Vacantes
i ; Documentos que sustentan la resentacién para
1618 Servicio Social hacer précticaqs profesionales i P




SECCION: 6C RECURSO MATERIALES

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
6C.1 Procedimientos Adquisitivos
o - Licitacién Piblica LPNP-044-2016 Formas
6C.1.1 Licitaciones Plblicas Valoradas
6C.1.4 Compras Solidarias g: r;:ljgzcnbe compra social, numero de compra y
. Estrategia para la Elaboracidn del Programa

GC.L.5 Contrato Pedido Estatal de Derechos Humanos

6C.3 Padrén de Proveedores Documentos que sustentan el Catalogo de

Proveedores Sociales

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
7C.2 Vehiculos Oficiales
7C.2.1 | Inventario de Flota Vehicular | Documentos que sustentan el Inventario
individual de cada vehiculo
7C.2.2 Expedientes de Vehiculos Documentos que sustentan el Expediente
individual de cada vehiculo
7C.2.3 Resguardo de Vehiculos Documentos que sustentan la Tarjeta de
Resguardo individual de cada vehiculo
7C.2.4 Bitacora de Servicio de Documentos que sustentan la Bitdcora Individual
Vehiculos de cada vehiculo ]
7C.2.6 Pdlizas de Seguros para Documentos que sustentan la Péliza Individual
Vehiculos de cada vehiculo
7C.2.7 Consumo de Combustible Documentos que sustentan Ticket's por cada
vehiculo
7C.4 Arrendamientos
7C.4.1 Bienes Muebles Documentos que sustentan los bienes muebles
7C4.2 Bienes Inmuebles Documentos que sustentan los Inmuebles de
cada Unidad Administrativa
7C.5 Pdlizas de Seguros de Bienes Documentos que sustentan las Pélizas de

Muebles e Inmuebles

Seguros

SECCION: 8C IN FORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Solicitudes de Acceso a Ia

Documentos y oficios relacionados con el

8C.1 Informacion a través de SAIMEX | SAIMEX segun sea el afio
Solicitudes de Acceso a la
8C.2 Informacion a través de
SARCOEM
8C.3 Informacién Publica de Oficio | Documentos y oficios relacionados con el
j Mexiquense IPOMEX IPOMEX seglin sea el afio
8C.6 Informes de Actividades Documentos que sustentan el Reporte de

Actividades




SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién

- Oficios recibidos para el Mantenimiento a
9C.5 Mantenimiento equipos de cémputo

Instalacion, Control y/o . oo ; .

9C.6 Asignacion de Equipo de Sohc_ltl_Jdes !'eabldas por diferentes Unidades
Administrativas

Computo

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
: Documentos enviados a las diferentes Unidades
1261 Gieylares Administrativas
. . Oficios enviados a diferentes Unidades
422 Minutario Administrativas
12C.3 Registro y Control de Turnos Documentos que sustentan los turnos recibidos
12C.4 Coordinacién de Archivos Documentacién soporte sobre la conformacion

del nuevo archivo,

RESPONSAB}.E L ARCHIVO EN TRAMITE COORDINADORA DE ARCHIVO
g D"’J _Lli_!_\j W"\_ i 1 ‘\/ ]_K_!‘\_-‘l__h'-!--" ———
| C__.:-—-_T—id’f
MIRIAM ESTRADA GARCIA MIRIAM ESTRADA GARCIA

JEFADELD




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad COORDINACION ADMINISTRATIVA
Administrativa
Direccién, subdireccién o DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
departamento
Nombre y Cargo MARIA GUADALUPE NIETO LUNA / RESPONSABLE DE ARCHIVO EN TRAMITE
Domicilio JUAN ALVAREZ No. 500 3er PISO COL. FRANCISCO MUNGUIA
Num. Telefénico 1-67-02-05
Correo Electranico lupitanieto luna@yahooo.com.mx
Ubicacion Fisica JUAN ALVAREZ No. 500 3er PISO COL. FRANCISCO MUNGUIA
Unidad Administrativa de DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Procedencia

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
3C.7 Presupuesto de Egresos Presupuesto de Egresos Autorizado
3C.10 Cuenta Publica Integracion Financiera de la Cuenta Publica
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIERQOS
Nomenclatura Nombre Serie Descripcidn
5C.1 Anteproyecto Presupuestal Integracion y Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
5C.3 ORDENES DE PAGO
5C3.2 Compras Directas, Pagos Diversos / Pago a Proveedores
Compras Solidarias
5C.3.3 Comprobacion de Gasto Comprobaciones de anticipos de gastos
5C.3.5 Pago de Nomina Comprobacion y dispersion de nomina
5C.3.6 Reposicién de Fondo Rotatorio Solicitudes de reembolso de Fondo Fijo
5C.3.8 Servicios Generales Tramite y afectacién de servicios
5C.4 Pdlizas de Cheques Relacion de cheques emitidos
5C.5 Conciliaciones Bancarias Integracion de conciliacion mensual
5C.6 Estados Financieros PROGRES Impresién mensual de cierres
5C.7 Reportes de Sistemas Financieros Impresion de registros del Sistema Contable
5C 8 Seguimiento del Plan de Austeridad Calculo mensual de ahorro estimado
5C.9 Adecuaciones Presupuestarias
5C.8.1 Ampliaciones ' | Gestién de ampliaciones
5C.9.2 Deducciones Gestion de deducciones
5C.9.3 Traspasos Gestion de Traspaso presuestales
5C.9.4 Cancelacion Gestion de Cancelaciones de recursos

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
7C2 Vehiculos Oficiales

Nomenclatura Nombre Serie [ Descripcion
7C.2.3 Resguardo del Vehiculo Documento que sustenta Ia Tarjeta de Resguardo
individual
7C.26 Pdliza de Seguro para el Vehiculo Documento que avala la Poliza

SECCION: 11 C CONTROL Y EVALUACION
11C.1 Fiscalizacion, Control y Evaluacion

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
11C.1.2 Auditoria Financieras Control de las auditorias realizadas al Departamento
11C.A1.3 Inspecciones Control de la documentacion soporte de las

inspecciones realizadas




SECCION: 12 C INTEGRACION Y CONT

ROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Serie

Disposicion Descripcion Serie
12C.2 Minutario Oficios dirigidos a diferentes Unidades
Administrativas
12C.3 Registro y control de turnos Documentos que sustentan los turnos recibidos

Coordinadora de Archivo

/Q,U__u o

MIRIAM ESTRADA GARCIA

Responsable de Archivo en Tramite

MARTA GUADALUPE NIETO LUNA

L.C. CESARALEJANDRO DIAZ PEREZ

Jefe del Departamento



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa

UNIDAD DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Direccion, subdireccién
o departamento

UNIDAD DE ASUNTOS RELIGIOSOS

Nombre y Cargo

JESSICA VIRIDIANA TRUJILLO MORENO, COORDINADORA DE ARCHIVO

Domicilio CONJUNTO SEDAGRO S/N, COLONIA RANCHO SAN LORENZO, METEPEC, ESTADO DE
MEXICO.
Num. Telefénico 167 8215

Correo Electrénico

car_edomex@hotmail.com

Ubicacién Fisica

UNIDAD DE ASUNTOS RELIGIOSOS, CONJ
SAN LORENZO, METEPEC, ESTADO DE MEX

UNTO SEDAGRO S/N, COLONIA RANCHO
ICO.

Unidad Administrativa
de Procedencia

UNIDAD DE ASUNTOS RELIGIOSOS

SECCION: 1S OFICINA

DEL CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcién
18.2 Peticiones Oficios de peticion que dirige la ciudadania al Gobernador.
| Ciudadanas
SECCION: 1C LEGISLACION
1C.4 _Reglamentos Reglamento interno de la consejeria juridica.
1C.6 Manuales Manual general de organizacién de la consejeria juridica
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
3C.4.1 Informe mensual Reporte mensual de talleres, actualizacién de sistemas y vinculacion
de las asociaciones religiosas con los 3 niveles de gobierno del
programa operativo anual.
3C.4.2. Informe trimestral Reporte trimestral de talleres, actualizacion de sistemas y vinculacién
de las asociaciones religiosas con los 3 niveles de gobierno del
programa operativo anual,
3C.4.4 Indicadores Actualizacién del sistema de informacion de las asociaciones
estratégicos y de religiosas del programa operativo anual.
gestion

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

7C.2.3 Resguardo de Copia del formato de resguardo del vehiculo asignado a esta unidad.
vehiculos
7C.3.2, Resguardo de activo | Copia del resguardo de los bienes muebles asignados a esta unidad.
fijo

SECCION: 10C COMUN

ICACION SOCIAL

10C.7

Invitaciones y Invitaciones recibidas en esta unidad, por parte de las asociaciones
felicitaciones religiosas, para asistir a eventos o actividades afines.

SECCION: 12C INTEGR

ACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

12C.2 Minutario Oficios turnados a otras oficinas de la consejeria juridica y/u otras
dependencias de la administracién publica.
12C.3 Registro y control de | Oficios recibidos de distintas dependencias de la administracion
turnos publica y asociaciones religiosas.
12C.4 Coordinacién de Documentacion soporte sobre la conformacion del nuevo archivo.
archivos

C. Jéssica Viridiana Trujillo Moreno
Coordinagora de Archivos

C. Jéssica Viridiana Trujillo Moreno
Responsable Archivo de Tramite

b

il

Lic.

Jefe deU

ragoso Ordaz
ntos Religiosos




ETIGRANDE

GUJA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016
FONDO: CONSEIERIA JURIDICA

Unidad Administrativa

ASUNTOS AGRARIOS

Direccién, Subdireccion
o Departamento

ASUNTOS AGRARIOS

Nombre y Cargo

LAURA MARTINEZ DIAZ

SECRETARIA

Domicilio

MEX.

GOMEZ FARIAS OTE. NO. 903, BARRIO DE SAN SEBASTIAN, TOLUCA, EDO.

Num. Telefénico

2-80-63-94 Y 2-80-63-92

Correo Electronico

ASUNTOSAGRARIOSGOBEDOMEX@HQTMAIL.COM

Ubicacion Fisica

MEX.

GOMEZ FARIAS OTE. NO. 903, BARRIO DE SAN SEBASTIAN, TOLUCA, EDO.

Unidad Administrativa de
Procedencia

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

2C. 1.3

Amparos

Representacion juridica ante los Juzgados Federales para dar
contestacién a las demandas interpuestas por los comisariados
ejidales en contra del Gobernador, Secretario General de Gobierno o
Subsecretario General de Gobierno del Estado de México.

2C. 186

Agrarios

Representacion juridica del Gobierno del Estado de México ante los
Tribunales Unitarios Agrarios, para dar contestacion a los juicios
agrarios interpuesto contra el Gobernador, Secretario General de
Gobierno y Subsecretario General de Gobierno, por parte de
Ejidatarios, Ejidos y Comunidades Agrarias, por la afectacion de sus
tierras.

SECCION: 2 C ASESORIA JURIDICA

2C.26

Agrario

Documentacién que avala el registro de asesorias juridicas que esta
unidad proporciona a ejidatarios, comisariados ejidales y toda
persona que tengan un menoscabo en sus parcelas o tierras.

2C.6

Canalizacion a
ofras Instancias

Oficios enviados a ftitulares de otras dependencias, para solicitar
antecedentes de intervencion de dichas unidades administrativas u
otros asuntos inherentes al tramite.

SECCION: 3 C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

3C. 4.1

Informe Mensual

Reporte de las actividades realizadas en la unidad de asuntos
agrarios contempladas en el Programa Operativo Anual y entregados
a la UIPPE, para soportar las actividades que llevan a cabo en esta
unidad, mensualmente.

3C. 4.2

Informe trimestral

Reporte de las actividades realizadas en la unidad de asuntos
agrarios contempladas en el Programa Operativo Anual y entregados
a la UIPPE, para soportar las actividades que llevan a cabo en esta
unidad.

3C. 4.4

Indicadores
Estratégicos y de
Gestion

Reporte de las actividades realizadas en la unidad de asuntos
agrarios contempladas en el Programa Operativo Anual y entregados
a la UIPPE, para soportar las actividades que llevan a cabo en esta
unidad.

UAAfLmd*




€NGRANDE

3C. 12.2 Informe de Reportar las actividades de la Unidad de Asuntos Agrarios para el
T Gobierno Informe de Gobierno
SECCION: 4 C RECURSOS HUMANOS
4C. 15 Vacaciones del Relacién del personal adscrito a la Unidad de Asuntos Agrarios con

Personal

derecho a vacaciones.

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

5C. 1 Anteproyecto Elaborar el programa de las actividades que se llevaran a cabo
' Presupuestal para el siguiente ejercicio de la Unidad de Asuntos Agrarios.

55 Reembolso de facturas de servicios y peaje, que sustenta los

5C. 3.3 Comprobacion:de gastos generados por esta unidad derivado de las actividades que

Gastos

realiza.

SECCION: 11 C CONTROL DE EVALU

ACION

11C. 3.2

SISPEC
Sistema de
Seguimiento para
Peticiones
Ciudadanas

Peticiones que hace la ciudadania el gobernador en relacion a los
asuntos agrarios, mediante el “Sistema de Seguimiento para
Peticiones Ciudadanas”.

SECCION: 12C |

NTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Oficios varios que se reciben en esta unidad administrativa de

1261 Circulares distintas dependencias.
. . Oficios de respuesta que manda esta unidad administrativa a
12C.2 Minutarios distintas dependencias.
12C. 3 Registro y Control | Turnos que se regist(an para el mejor control de correspondencia
' de Turnos de esta unidad administrativa.
12c. 4 Coordinacién de | Documentos c_!asiﬁcados que integran el archivo de la Unidad de
' Archivo Asuntos Agrarios.

SECCION: 13 C COMITES INSTITUCIONALES

13C. 6 De Seguridad de | Relacidn de actas de verificacién del inmueble que ocupa la Unidad
’ Higiene de Asuntos Agrarios,
Coordihgdora de Archivo Responsable Archivo de
ramite

C.P. Cinthya 3: rada Castaneda

J

Lau }Gl,artinez Diaz
Y

Vo. Boﬁ’_(

Lic. Julj ales Mejia

Titular de la Unidad
Administrativa

UAA/Lmd®




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa

UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS Y EQUIDAD DE GENERO

Direccidn, subdireccion o

UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS Y EQUIDAD DE GENERO

departamento
Nombre y Cargo LUISA AGLAE BERNALDES HERNANDEZ ~ COORDINADORA DE ARCHIVO
Domicilio AV. MEXICO. NO. 604 COL. LAS AMERICAS C.P. 50130

Nam. Telefonico

(01722) 214.55.52

Correo Electronico

derechoshumanosedomex@gmail.com

Ubicacidn Fisica

AV. MEXICO. NO. 604 COL. LAS AMERICAS C.P. 50130

Unidad Administrativa de
Procedencia

UNIDAD DE DERECHOS HUMANOS Y EQUIDAD DE GENERO

SECCION: 6S PROGRAMA ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

6S.1

Certificacion en Materia de
Discriminacion

Documentos que soportan, los requisitos, tramite, soporte y gestion para la
Certificacion de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015.

SECCION: 3C PLANEACI

N, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcién
’ Documento preestablecido para reportar las metas mensuales y
3C4 Programa Operativo Anual I
3C.5.2 Capacitacién F}apac]taC|ones, conferenmas y cursos a Servidores y Servidoras Pablicos
impartidas por la Unidad.
3C.12 Integracion de Programas | Documentos que soportan los requisitos, diagnéstico, tramite, soporte y
) Especiales gestion para el Desarrollo del Programa Estatal de Derechos Humanos.
3C.12.1 SIPEGEM Documento donde se registran los indicadores de las metas de la Unidad.
3C.12.2 Informe de Gobierno Documentos donde se reportan las actividades sustantivas de la Unidad.

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

SECCION: 8C INFORMACI

ON Y TRANSPARENCIA

Solicitudes de Acceso ala

Documentos relacionados con requerimientos de informacion. Solicitados

8C.1 Informacion a través de por la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion de
SAIMEX la Consejeria Juridica.
Nomenclatura Nombre serie Descripcion

SECCION: 9C TECNOLOG

1AS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.9.1 Péagina Web Reporte de los cambios o actualizaciones necesarios de la Unidad los
cuales se envian a la UIPPE para ser validados y ser publicados en la
pagina.

9C.9.5 Redes Sociales Reporte de las acciones diarias de la Alerta de Género por parte de los

Municipios. (junio-julio 2016)




Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

10C.1

Publicaciones e Impresos
Inslitucionales

ldentidad gréfica de la Unidad, las cuales se tramitan a través del enlace
UIPPE.

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

SECCION: 10C CONTROL

Y EVALUACION

11C.3.2

SISPEC

Solicitudes de peticiones de ciudadanas y ciudadanos, remitidas a la
Unidad para su atencion,

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUM

ENTOS ADMINSITRATIVOS

12C1 Circulares Documentos enviados por diferentes Unidades Administrativas para
conocimiento del personal de esta Unidad.

12C.2 Minutario Acuse de recibo de los oficios firmados por la Titular de la Unidad.

12C.3 Registro y Control de Documentos enviados por parte de la Consejeria Juridica y diferentes

Turnos Unidades Administrativas del Gobiero del Estado, los cuales son

turnados a los Asesores de la Unidad, para su tramite correspondiente.

12C4 Coordinacion de Archivos | Documentos para llevar a cabo la integracion del archivo de la Unidad.

Nomenclatura Nombre serie Descripcion

SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES

13C.7 Mejora Regulatoria Documentos relacionados con el Programa de Simplificacion de los
tramites y servicios que ofrecen las Areas Administrativas del Gobierno del
Estado, las cuales se reportan al Comité Interno de Mejora Regulatoria a
través de la Direccidn General Juridica y Consultiva.

13C.8 Equidad de Género Documentos donde se reportan los informes quincenales de la Alerta de
Violencia de Género.

\
COORDINADORA DE ARCHIVOS Y

RESPONSABLE DEL R_CHIVOJEN TRAMITE

MTRO. GABRIEL ALEJAND
Encargado de Despacho de la Unidad dé

erhos Humanos y Equidad de Género




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

Unidad
Administrativa

CONTRALORIA INTERNA

Direccién,

subdireccién o CONTRALORIA INTERNA

departamento

Nombre Y Cargo ROSA CORONA MARTINEZ, RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE.
INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NO. 510 2° PISO, COL. CENTRO, TOLUCA,

Domicilio MEX.

NOm. Telefénico

722 1671199

Correo Electrénico

contraloriainternaciee@hotmail.com

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NO. 510. 2° PISO, COL. CENTRO, TOLUCA,
MEX.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

CONTRALORIA INTERNA

SECCION: 1C LEGISLACION

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcién

1CA1 Leyes Normatividad Juridica relacionada con las funciones de Ia
Contraloria.

1C.2 Cddigos Normatividad Juridica relacionada con las funciones de la
Contraloria. ;

1C4 Reglamentos Normas aplicables a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica.

1C.5 Acuerdos Convenios relacionados con Ias funciones de la Contraloria.

1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para Ia organizacién y funcién de las
Unidades Administrativas de |a Consejeria Juridica.

1C.8 Otras disposiciones Diferentes ordenamientos que apoyan el funcionamiento de

las Unidades Administrativas de Ia Consejeria Juridica.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcién
3C.1 Programas Programas Institucionales de Ia Consejeria Juridica del
Institucionales Ejecutivo Estatal.
3C4 Programa Operativo Documentos, oficios enviadas y recibidos relacionados con el
Anual anteproyecto segun el afio, asl como probables problemas,

de objetivo y matriz de indicadores.

3C.10 Cuenta Publica Documentos relacionados con la integracién de la Cuenta
Publica presentada por la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Estatal.

3C.12 Integracién de Documentos e informacién

Programas Especiales

relacionada con Programas
Especiales implementados o en los que participe la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.




SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Sl mnlans e o AT,

Listas de asistencia

puntualidad Contraloria Interna.

4C.11 Padrén de sujetos Relacién de sujetos obligados para presentar declaracion
obligados para patrimonial.
presentar Declaracion

Patrimonial
4C.13 Evaluacion del Formatos de evaluacion del desempefio de los servidores

Desemperio ptblicos adscritos a la Contraloria Interna.
4C.15 Vacaciones del Formatos de vacaciones del personal de la Contraloria

Personal Interna.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Adquisitivos

Documentos e informacién relaciona

da con el Protocolo de
actuacion de los servidores publicos que intervienen en las
Contrataciones publicas, prérrogas, el otorgamiento de
licencias, permisos, autorizaciones, concesiones Yy sus
moedificatorios nacionales como internacionales.

6C.2 Requisiciones

Requisiciones realizadas a la Coordinacién Administrativa,

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

INCTEreaeSere T

Sl _'...._'...__ ..._.i JI[_-..._._.... sl

ol i L

Vehiculos oficiales Documentos relacionados con el inventario y resguardo de
los vehiculos oficiales asignados a la Contraloria Interna.
7C.3. Activo fijo Documentos relacionados con el inventario y resguardo de
bienes muebles.

I

Solicitudes de acceso a

la informacién a través
de SAIMEX

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA
T\fi‘,‘i"f". E:_G'b\_l-: T e

Documentos y oficios relacionados con los requerimientos de
informacién.

8C.3 Informacién Publica de | Informacion publicada en la pagina del IPOMEX.
Oficio Mexiquense
IPOMEX
8C.6 Informes de actividades | Informes semanales, quincenales, mensuales y bimestrales

realizados por la Contraloria Interna.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

nferencias a las que el
personal de la Contraloria Interna ha asistido.

Talleres

Documentacion relacionada con talleres a
personal de la Contraloria Interna ha asistido.

los que el




SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

) ity ik o il ki Thascignie ol ool e R
11C.A1 Fiscalizacion, Control y | Acciones de control y evaluacién realizadas por la
Evaluacion Contraloria Interna, tales como: auditorias, inspecciones,

testificaciones, participacién en reuniones, evaluaciones del
desempefio, entre otras.

11C.2 Quejas y Denuncias Expedientes de quejas y denuncias puestas por Ia
ciudadania y servidores publicos, recibidas y atendidas en la
Contraloria Interna.

11C.3 Sistemas de Atencién | Quejas y denuncias recibidas a través de los sistemas de
Ciudadana atencion ciudadana, tales como: Sistema de Atencién

Mexiquense y Mexiquense No Te Calles.
11C.5 Seguimiento a Documentacién que acredita el cumplimiento de las
observaciones Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica, a las

observaciones de control interno y otras, realizadas por la
Contraloria Interna.

11C.6 Evaluaciones al Expedientes de evaluaciones al desempefio institucional
desemperio institucional | realizadas por esta Contraloria Interna en unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.

11C.7 Sistema de noticias e | Seguimiento a instrucciones remitidas a esta Contraloria
instrucciones Interna por la SECOGEM.
11C.8 Actualizacion de Documentos de la actualizacion de manuales y reglamentos
Manuales y de la Consejeria Juridica.
Reglamentos
11C.9 Seguimiento a planes y | Documentos de seguimiento a planes y programas
programas del GEM implementados por el GEM, que la Contraloria Interna vigila.
11C.10 Actuaciones de oficio | Expedientes generados de actuaciones de oficio iniciados en
contra de servidores publicos de la Consejeria Juridica.
11C.11 Manifestacion de bienes | Expedientes generados de manifestacién de bienes iniciadas

en contra de servidores publicos de la Consejeria Juridica.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Documentos emitidos por la Contraloria Interna y de distintas
dependencias y unidades administrativas.

12C.2 Minutarios Acuses originales de los oficios emitidos por la Contraloria
Interna a distintas dependencias y unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Documentacion e informacién relacionada con Ia
Archivos administracién de documentos en el Estado de México.

SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES

COCOE Actas de Reuniones del Comité de Control y Evaluacion de
la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.
11C.2 Comité de Actas y Minutas de reunién del Comité de Transparencia de
Transparencia la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.
13C.3 Comité de Seleccion Actas y Minutas de reunion del Comité de Seleccion
Documental Documental de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.
13C.4 De Etica, Prevencién y | Informacién relacionada con el Comité de Etica, Prevencion

Conflicto de Intereses | y Conflicto de Intereses.




13C.5

De Arrendamiento,
Adquisicion y Servicios

Actas y Minutas de reunién del Comité de Arrendamiento,
Adquisicién y Servicios de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal.

13C.7 De Mejora Regulatoria | Informacién relacionada con el Comité de De Mejora
Regulatoria de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

13C.8 De Equidad de Género | Informacion relacionada con el Comité de De Equidad de
Genero de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

13C.12 Otros Comités Informacién relacionada con otros Comités de la Consejeria

Juridica del Ejecutivo Estatal.

Coordinadora de Archivos

Mtra. Alma Aidee Curiel Najera

Auditora

Responsable Archivo de Tramite

C. Rosa Corona Martinez *
Secretaria

Vo. Ba.

Lic. Kenia NufiezBautista

Contralora Interna




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Direccion, subdireccion
o departamento

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

RUFINA ROMERO GONZALEZ COORDINADORA DE ARCHIVO

Nombre y Cargo

Domicilio

Num. Telefonico

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE No. 510, SEGUNDO PISO, COLONIA CENTRO

2-13-75-11 2-13-75-12 EXT. 106

Correo Electronico

uippe_consejeria@hotmail.com

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE No. 510, SEGUNDO PISO, COLONIA CENTRO

Unidad Administrativa
de Procedencia

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

SECCION: 1S OFICINA DEL CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

18.7.2

Representantes y
Suplentes

Documentos relacionados con les nombramientos que se emiten a la titular
de esta unidad administrativa. '

SECCION: 1C LEGISLACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

1C. 1 Leyes Normatividad juridica relacionada con las funciones de la UIPPE.
Norma aplicable a las funciones de las unidades administrativas de Ia
1C. 4 Reglamentos Consejeria Juridica.
Disposiciones juridicas, para la organizacion y funcién de las unidades
1C. 6 Manuales administrativas de la Consejeria Juridica.
Otras Diferentes Ordenamientos que apoyan al funcionamiento de la unidad.
1C. 8 disposiciones

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Programas Documentacién que sustenta los recursos estatales para la solucion de las
3C. 2 Sectoriales recomendaciones sociales.
Estructura Documentacion relacionada con los catalogos de estructura programatica
3C.3 Programatica autorizados anuales.
Documentos, oficios enviados y recibidos relacionados con el anteproyecto
Programa segun el afio, asi como los arboles de problemas, de objetivo y la matriz de
3C. 4 Operativo Anual | indicadores.
Reportes mensuales que contienen la variaciéon de metas fisicas por proyecto
3C.4.1 Informe Mensual | de las unidades que integran la Consejeria Juridica.
Dictamenes de Soportes documentales de la afectacion presupuestal requeridos por las
3C.4.3 Reconduccion unidades que integran la Consejeria Juridica.
Indicadores Reportes trimestrales relacionados con la ficha técnica de los indicadores de
Estratégicos y de | las unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
3C.4.4 Gestién




Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Documentos, oficios enviados y recibidos que contienen los informes
programaticos y presupuestales de manera anual de las unidades que

3C.10 Cuenta publica integran la Consejeria Juridica.
Presupuesto Reportes trimestrales de metas fisicas por unidad ejecutora y por unidad
3C.1 Basado en responsable de las unidades que integran la Consejeria Juridica.
Resultados — PbR
Reportes, oficios enviados y recibidos relacionados con los avances en las
3C.12.1 SIPEGEM metas e indicadores del plan de desarrollo del Estado de México.
Documentacion que sustenta el anexo estadistico, el texto politico y el texto
Informe de descriptivo de las principales actividades que realizan las unidades
3C.12.2 Gobierno administrativas de la Consejeria Juridica.
Informacién Reportes relacionados con la informacion estadistica que requiere el INEGI,
3C.12.3 Estadistica
Documentacién que soporta el avance en los programas de asistencia social
De Asistencia de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
3C.124 Social
Reporte de Reportes relacionados con el ejercicio de los recursos federales de la
Recursos Consejeria Juridica.
3C.12.5 Federales
Legalidad, Eticay | Documentacion, oficios enviados y recibidos referentes a acciones en pro de
3C.12.6 Buenas Practicas | la anticorrupcion de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANO

S

4C.12 Capacitacion Documentacion referente a los cursos de capacitacién del personal de esta
unidad administrativa.
Evaluacion del Documentos relacionados con las evaluaciones del desempeno del personal
4C.13 Desempefio de esta unidad administrativa.
Vacacicnes del Documentacion que sustentan los periodos vacacionales del personal adscrito
4C.15 Personal a esta unidad administrativa.
Documentacién que contiene informacién del personal que presta servicio
4C.18 Servicio Social social a esta unidad administrativa.

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.9

Adecuaciones
Presupuestales

Soportes documentales de los movimientos programaticos y presupuestales.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

6C.2

Requisiciones

Documentos relacionados con las solicitudes de material de papeleria e
insumos de esta unidad administrativa.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

7C.3.2

Resguardo de
Activo Fijo

Tarjetas de resguardo de los bienes muebles y equipo de computo de la
UIPPE.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

8C. 1

Solicitudes de
acceso de
informacion a
través de SAIMEX

Documentos y oficios relacionados con los requerimientos de informacion.




Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcidén

Solicitudes de

Documentos y oficios relacionados con los requerimientos de informacién de

Acceso a la acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.
8C.2 Informacion a
través de
SARCOEM
Informacién Documentos y oficios relacionados con la informacion publicada en la pagina
Pablica de Oficio | del IPOMEX de la Consejeria Juridica.
8C.3 Mexiquense
IPOMEX
Revision Portal de | Documentacion relacionada con las inspecciones que realiza el INFOEM a la
Transparencia de | pagina del IPOMEX de la Consejeria Juridica.
8C. 3.1 Sujetos Obligados
Bases de Datos | Soportes documentales de las bases de datos personales de las unidades
8C.4 Personales administrativas de la Consejeria Juridica.
Informes de Documentos y oficios referentes a las actividades relevantes que reportan las
8C.6 Actividades unidades administrativas de la Consejeria Juridica.

SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Soportes documentales de las revisiones mensuales que se le realizan a la

9C.9.1 Pagina Web pagina web de la Consejeria Juridica.
Actualizacién del | Documentos y oficios que contienen las actualizaciones en el directorio de
Directorio en el | servidores publicos de mandos medios y superiores de las unidades que
9C.9.4 Portal del GEM integran la Consejeria.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Publicaciones e
Impresos

Documentacion relacionada con las publicaciones que solicitan las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.

10CA1 Institucionales
Inserciones y Soportes documentales que contienen los edictos que solicitan las diferentes
Anuncios en unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
10C.5 Periddicos
Documentacion referente a dictdmenes técnicos y oficios que solicitan las
10C.9 Mercadotecnia unidades administrativas de la Consejeria Juridica y que se envian a
mercadotecnia.
Soportes documentales relacionados con la programacién anual de las
10C.10 Comite Editorial | publicaciones que realizaran las unidades administrativas de la Consejeria

Juridica.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Documentacién relacionada con las inspecciones que realiza la contraloria

11C.1.3 Inspecciones interna a esta unidad administrativa.
Documentos y oficios con las quejas o denuncias, sugerencias y
11C.3.1 SAM reconocimientos que se realizan a los servidores publicos de la Consejeria
Juridica.
Seguimiento a Documentos y oficios referentes a los seguimientos que se le dan a las
11C.5 Observaciones observaciones realizadas por el OSFEM a la Consejeria Juridica.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Informacién que ingresa a esta unidad administrativa, para que se difunda a

12C1 Circulares todo el personal de la UIPPE.
Oficios que se remiten de la UIPPE a otras unidades administrativas o
12C.2 Minutario dependencias que firma la titular de la UIPPE.
Registro y Control | Soportes documentales para la asignacion de los asuntos al personal de esta
12C.3 de Turnos unidad administrativa.




Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
Coordinacion de | Documentacion relacionada con el archivo de esta unidad administrativa.
12C.4 Archivos
SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES
COCOE Documentacion relacionada con el Comité de Control de Evaluacion de la
13C.1 Consejeria Juridica.
Comité de Soportes documentales de las reuniones del Comité de Transparencia de la
13C.2 Transparencia Consejeria Juridica.
De Etica,
Prevencién y Soportes documentales de las reuniones del Comité de Etica, Prevencion y
Conflicto de Conflicto de Intereses de la Consejeria Juridica.
13C.4 Intereses
Coordinadora de Archivos Responsable Archivo de Tramite
RUFINA ROMERO GONZALEZ RUFINA ROMERO GONZALEZ

i

DRA. PATRICA BEMTEZ CARDOSO
Titular de la Wnidaéd Administrativa
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FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
Administrativa

Direccién, DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
subdireccién o
departamento

Nembre y Cargo

MARIA MAGDALENA GONZALEZ AVILES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Domicilio

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NUMERO 510, TERCER PISO, COLONIA
CENTRO TOLUCA, MEXICO

Num. Telefénico

2-13-75-11  2-13-75-12 EXT. 111 2137624

Correo Electronico

generaljuridicayconsultiva@gmail.com

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NUMERO 510, TERCER PISO, COLONIA
CENTRO TOLUCA, MEXICO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
4C.1 Plantilla de Personal | Documentacién soporte de los servidores publicos que
laboran en esta Direccién General.
4C. 5 Contratos por Tiempo | Documentacion en la cual se especifica los contratos que
Determinado esta Direccidn celebra cada semestre con servidores
publicos.
4C. 6 Control de Asistencia y | Documentacion que especifica la lista de firmas para el
Puntualidad control de asistencias y puntualidad de los servidores
publicos que estan por contrato por tiempo determinado en
esta Direccidén General.
4C.12 Capacitacion Documentacion que especifica los diversos cursos a los que
asisten los servidores publicos adscritos y/o comisionados a
esta Direccidén General.
4C.13 Evaluacion del Documentacién que especifica la evaluacién de desempefio
Desemperfio cada semestre de los servidores publicos adscritos y/o
comisionados a la Direccion General.
4C.15 Vacaciones del Documentacién que especifica el disfrute de los periodos
Personal vacacionales durante el afio del personal adscrito y/o
comisionado a la Direccidn General.
4C. 17 Escalafon Documentacién que especifica las diversas convocatorias de
los servidores publicos sindicalizados para que participen por
parte de esta Direccién General.
4C. 18 Servicio Social Documentacion que especifica el servicio social y/o practicas

profesionales de los egresados y/o estudiantes de la
licenciatura en derecho, segun corresponda, para que
presten sus servicios en esta Direccion General.




SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion’
5C. 3.7 Reposicién de Gastos Documentos, donde se relacionan los comprobantes para
pagos de gastos extraordinarios por parte de la Direccion
General.
5C. 3.8 Servicios Generales | Documentacién mediante la cual se solicita y se lleva el

control de pago por servicio de mantenimiento del Edificio
(plomeria o alguna descompostura en general).

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

g Descripclén

6C. 2

Requisiciones

Documentacion donde se solicita material de papeleria e
insumos en general de manera mensual por parte de la
Direccion General.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura Nombre Serie - Descripcion:
7C. 1.1 Agua Potable Documentacién donde se remiten los recibos de agua
potable que se consume en cada bimestre en el Edificio.
7C. 1.2 Energia Eléctrica Documentacion donde se remiten los recibos de energia
eléctrica que se consume en cada bimestre en el Edificio.
7C. 1.7 Servicios de Documentacion que se soporta por medio de factura el
Seguridad v Vigilancia | servicio de seguridad y vigilancia en el Edificio.
7c. 1.8 Servicios de Limpieza | Documentacion que se soporta por medio de factura el
y Fumigacion servicio de limpieza y avisos de fumigacién en el Edificio.
7C. 1.13 Servicio de Documentacion que soporta el servicio de la reparacion y
Fotocopiado suministro del téner para la copiadora.
7C. 2.4 Bitacoras de Servicio a | Documentacion que soporta la reparacion de algun vehiculo
Vehiculos asignado a esta Direccién General.
7C. 2.7 Consumo de Documentacion que se soporta quincenalmente por medio
Combustible del despachador los tickets que emite la terminal de la tarjeta

electronica EASYGAS, el de la bomba de la estacion de
servicio de los vehiculos que se tienen asignados a esta
Direccidon General, y que son remitidos a la Coordinacion
Administrativa al término de cada quincena.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre Serie. |

Descripcion’

8C. 1

Solicitudes de Acceso
a la Informacion a
través de SAIMEX

Documentos  relacionados con  requerimientos  de
informacion, solicitados por otras Unidades Administrativas.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

10C. 4

Comunicados
Informativos

Documentos girados a los diferentes departamentos
adscritos a la Direccion General, para su conocimiento.




SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre Serie

. Descripcion

11C. 11

Auditorias
Administrativas

Documentos que notifican la realizacion de las diversas
inspecciones que realiza la Contraloria Interna de Ia
Consejeria Juridica.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL D

E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie. = |- Descripcion
12C. 1 Circulares Documentos  enviados  por  diferentes Unidades
Administrativas para conocimiento del personal de esta
Direccién General.
12C. 2 Minutarios Copias fotostaticas de los oficios firmados por el Titular de la
Unidad Administrativa para control interno.
12C. 3 Registro y Control de | Documentos enviados por parte de la Consejeria Juridica y

Turnos

diferentes Unidades Administrativas del Gobierno del Estado,
los cuales son turnados a los Departamentos de Amparos,
Contencioso Administrativo, Asuntos Judiciales y Laborales y
Direccion de Area, quien a su vez los remite a los
Departamentos de Legislacién y Consultoria Juridica, para
su atencion respectiva.

SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES

Nomenclatura - Nombre Serie Descripcion
13C.6 De Seguridad e Documentos que soportan este Comité por medic de Actas
Higiene generadas trimestralmente por parte de la Direccion General.
13C. 8 De Equidad de Género | Documentos que soportan este Comité por medio de
diversos oficios que son remitidos y enviados a la Unidad de
Derechos Humanos y Equidad de Género y Secretaria
Técnica del Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacién
de la Consejeria Juridica del Estado de México y que se

relacionan con la igualdad de género.
13C. 9 De Adquisicién y Documentos que soportan este Comité por medio de

Servicios

diversos oficios a los cuales convoca su asistencia la

Direccion de Normatividad y Control Patrimonial.

RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

COORDINADORA DE ARCHIVOS

s

MARIAMAQDALENA GONZALEZ AVILES
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QII_E RAFAEL GO ALEZ OSES GEREZO
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017
FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad Administrativa

DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA.

Direccién, Subdireccion o Departamento

DIRECCION DE AREA.

Nombre y Cargo

FABIOLA GARCIA ALVAREZ.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE.

Domicilio

INSTITUTO LITERARIO PTE. NO. 5610. TERCER PISO.
COL. CENTRO.

Numero Telefdnico

2-13-75-11/ 2-13-75-12 Ext.: 112

Correo Electronico

direccién_area@yahoo.com.mx

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIOQ PTE. 510, TERCER PISO. COL. CENTRO

Unidad Administrativa

de Procedencia

DIRECCION DE AREA

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Copia de Documentacion que especifica el disfrute de los

4C.15 Vacaciones del Personal | periodos vacacionales durante el afio, del personal
adscrito a la Direccion de Area.
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
Copia de Documentos donde se relacionan los

5C.3.7

Reposicion de Gastos

comprobantes por gastos extraordinarios del responsable
de la Direccion de Area.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

6C.2

Requisiciones de Papeleria

Copia de Documentacion donde se solicita material de
papeleria e insumos en general, mensualmente.

SECCION: 7C SERVI

ClOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

7C.2.7

Consumo de Combustible

Copia de Documentos donde se relacionan los
comprobantes de gasolina utilizados por el responsable de
la Direccién de Area.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

8C.1

Solicitudes de Acceso a la
Informacion a través de
SAIMEX

Copia de Documentos relacionados con requerimientos de
Informacion, solicitados por otras Unidades
Administrativas.




SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion

Copia de Documentos girados a las diferentes Unidades
Administrativas, para conocimiento.

10C.4 Comunicados Informativos

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTQS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
Copia de Documentos girados a los diferentes
12C.1 Circulares departamentos adscritos a la Direccion General Juridica y
Consultiva. '

Copia de Documentos enviados por parte de la Consejeria
Juridica y diferentes Unidades Administrativas del

12C.3 Reg|str$uyrr(130%ntrol de Gobierno del Estado, los cuales son turnados a los
Departamentos dependientes de esta Direccion de Area,
para su atencién respectiva.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO COORDINADORA DE ARCHIVO
EN TRAMITE

o

FABIOLA GARCIA ALVAREZ DULCE MARIA ALVA RRILLO

LIC. IVAN OCTAVI ﬁd.l:AS DELGADO
DIRECTOR AREA



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
Administrativa
Direccion,
subdireccion o | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS
departamento -
Nombre Y Cargo | LILIA GOMEZ ORTIZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE
Domicilio INSTITUTO LITERARIO NUMERO 510, TERCER PISO, COLONIA CENTRO
Num. Telefénico 2-13-75-11
2.13.75-12  EXT. 115, 118, 109 Y 119

Correo Electrénico

departamento contencioso@yahoo.com.mx

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO NUMERO 510, TERCER PISO, COLONIA CENTRO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
2C.1.1 Administrativa Derecho de Peticion, documentos que soportan Ia
contestacion o respuesta realizada a los ciudadanos hechas
al Gobernador, Secretario General y Consejera Juridica y
otros
2C.21 Administrativa Documentos que soportan o mediante el cual se otorgan
asesorias juridicas a las Dependencias y Unidades
Administrativas del Gobierno del Estado de México
2C.3 Juicios Documentacién que integran la substanciacion y defensa de
los juicios administrativos
2C.4 Procedimientos Documentos que soportan las actuaciones, autos, diligencias
realizadas en el tramite de recurso de inconformidad.
Procedimientos de Documentos que soportan las actuaciones, autos, diligencias
2C.5 Expropiacion realizadas en el tramite del Procedimiento Administrativo de
Expropiacion, hasta su emision de Decreto
2C. 6 Canalizacion de otras | Documento que contiene los turnos de asuntos de

instancias

competencia de otras Instancias

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion

3C.41 Informe Mensual Documentos donde se registran las estadisticas de las
actuaciones de tramite y asuntos concluidos por el
Departamento a través de reporte mensual

3C4.2 Informe Trimestral Documento que sustenta cifras reportadas de manera
trimestral, de las actuaciones de tramite y asuntos
concluidos por el Departamento

3C.12.2 Informe de Gobierno | Documento donde se registran las estadisticas de las

actuaciones de tramite y asuntos concluidos por el
Departamento




SECCION: 4C RECU

RSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

4C.A1 Plantilla de Personal | Documentc que contienen informacion del personal del
Departamento

4C.13 Evaluacion de Documente que avala el desempefic del personal del
Desempeiio Departamento

4C.15 Vacaciones de Documento de los registros del personal que disfruta del

Personal

periodo vacacional

SECCION: 6C RECU

RSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcidn

6C.2

Requisiciones

Documentos por los que se solicitan materiales de papeleria
y otros insumos para el trabajo del Departamento

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

7C.1.12

Mantenimiento y
Conservacion de
Equipo de
Computacién

Documentacion que avala solicitudes de reparacion para
equipos de computo que utiliza el Departamento

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
11C.11 Auditorias Instrumento de los documentos que soporta la Auditoria
Administrativas Administrativa que realiza personal de la contraloria interna
11C.3.2 SISPEC Documento con el que se avala la atencion y el desahogo de

la ficha técnicas turnadas al departamento.

SECCION: 12C INTE

GRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripciéon

12CA1 Circulares Oficios que ingresan a este Departamento de las distintas
Unidades Administrativas y/o otras Dependencias
12C.2 Minutario Oficios que remiten informacién solicitada, que llegan a este
Departamento
12C.3 Registro y Control de | Documento en el que registra del desahogo de turno de
Turnos forma interna
12C.4 Coordinacién de Documentacion soporte sobre la conformacién del nuevo
Archivos archivo

RESPONSABLE AiﬁHN/ﬁé‘ETRAMITE
/i

A

/5@ Gomez Ortiz

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

COORDINADORA DE ARCHIVOS

A e o]
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Dulce Maria Alvarado Carrillo

LIC. NESTOR

LMOS SALINAS
ONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA T
Administrativa |
Direccion, subdireccion o | DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y CONSULTORIA JURIDICA
departamento ’
Nombre Y Cargo FLAVIA JACOBO YANEZ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio INSTITUTO LITERARIO NUMERO 510, PRIMER PISO, COLONIA CENTRO

Num. Telefénico

2154245, 2137511 Y 2137512

Correo Electronico

direccion_area@yahoo.com.mx

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NUMERO 510, PRIMER PISO, COLONIA
CENTRO

Unidad Administrativa de
Procedencia

DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y CONSULTORIA JURIDICA

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcion

2C.2

Asesoria Juridica Documentos que soportan o por el que se otorgan Asesorias
Juridicas a las Dependencias, Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal y Autoridades Municipales, a efecto
de desahogar las consultas que le formulen de la

interpretacion de las normas respectivas

SECCION: 3C PLANE

ACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
3C.41 Informe Mensual Documento donde se registran las estadisticas de las
actuaciones de tramite y asuntos concluidos por el
Departamento a través del reporte mensual.
3C.4.2 Informe Trimestral Documento que sustenta cifras reportadas de manera

trimestral de las actuaciones de tramite y asuntos concluidos
por el Departamento.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcion

4C.15

Documento de los registros del personal que disfruta del
pericdo vacacional.

Vacaciones del
Personal

SECCION: 4C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcion

6C

Documentos por los que se solicitan materiales de papeleria
y otros insumos para el trabajo del departamento.

Requisiciones

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcidn

7C.1.12

Documentacion que avala las solicitudes de reparacion para
equipos de computo que utiliza el Departamento.

Mantenimiento y
conservacion de
Equipo de Cémputo

SECCION: 11C CONT

ROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcién

11C.1.1

Auditorias
Administrativas

Instrumento de los documentos que soporta la auditoria
administrativa que realiza personal de la Contraloria Interna

de la Consejeria Juridica.




| SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcidn
12C.1 Documentos Oficios que ingresan a este Departamento de las distintas
Recibidos unidades administrativas y/o otras dependencias asi como
de la Direccion General Juridica y Consultiva y la
Coordinacion Administrativa de la Consejeria Juridica
12C.2 Documentos Enviados | Oficios por los que se remiten respuesta de documentos que
son ingresados al Departamento.
12C.4 Coordinacion de Documentacion soporte sobre la conformacion del nuevo

Archivos

archivo.

SECCION: 2S JURIDICA Y CONSULTIVA

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion

28.1.11 Ley Documento que soporta la elaboracion de Proyectos de
Iniciativa de Ley.

281.1.2 Decretos Documento que soporta la elaboracién de Proyectos de
Iniciativa de Decreto.

25.1.21 Ley Documento que integra Proyectos de Reforma de Ley para
su modificacion.

25.1.2.2 Decreto Documento que integra Proyectos de Reforma de Decreto
para su madificacion.

28.2.11 Dependencias del Elaboracion de Contratos y Convenios propuestos por

Ejecutivo Dependencias del Ejecutivo.

28.21.2 Organismos Auxiliares | Elaboracion de Contratos y Convenios propuestos por
Organismos Auxiliares.

282143 Autoridades Elaboracion de Contratos y Convenios propuestos por

Municipales Autoridades Municipales.
28.2.21 Dependencias del Revisiobn de Contratos y Convenios propuestos por
Ejecutivo Dependencias del Ejecutivo.

258222 Organismos Auxiliares | Revision de Contratos y Convenios propuestos por
Organismos Auxiliares.

28223 : Autoridades Revision de Contratos y Convenios propuestos por

LL Municipales Autoridades Municipales.
\
RESPONSABLE

LIC. FLAv%éoao YANEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESOR

V0 DE TRAMITE

COORDINADERAJ}E ARCHIVOS

DULCE MARIA ALVARADO CARRILO

)

‘\f"a MONDRAGON

CONSULTORIA JURIDICA




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad Administrativa

DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA

Direccioén,
subdireccién o
departamento

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JUDICIALES Y LABORALES

Nombre y Cargo

MARIANA GONZALEZ DURAN

TRAMITE

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN

Domicilio

INSTITUTO LITERARIO No. 510, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

Num. Telefénico

2137511,2137512

Correo Electronico

asuntosjudiciales2013@yahoo.com.mx

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO No. 510, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

Unidad Administrativa
de Procedencia

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JUDICIALES Y LABORALES

SECCION: 1C LEGISLAC

ION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Documentaciéon que contiene la Normatividad

1C1 Leyes juridica relacionada con las funciones del
Departamento.
Documentos que incluyen la Normatividad juridica
1C.2 Cadigos relacionada con el ejercicio de las funciones del
Departamento.
Documentos que comprende la Normatividad
1C.3 Decretos juridica relacionada con el ejercicio de las funciones
del Departamento.
1C.4 Reglamentos Norma aplicable a las funciones del Departamento.
Documentos relacionados con las disposiciones
1C.5 Acuerdos juridicas aplicables con las funciones del
Departamento.
Documento por el que se rige la organizacion y
1C.6 Manuales funciones de este Departamento.
Diversa normatividad relacionada con el
1C.8 Oftras Disposiciones

funcionamiento del Departamento.

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

2C1.2

Civil

Documentos que contienen diversas actuaciones de
representacién juridica, asi como atencién de
requerimientos judiciales y ministeriales del
Gobernador, Secretario General de Gobierno,




Subsecretario General de Gobierno del Poder
Ejecutivo Estatal en materia civil ante diversas
instancias.

2C1.4

Laboral

Documentacion que avala las representaciones
juridicas en materia laboral, asi como atencion de
requerimientos jurisdiccionales del Gobernador,
Secretario General de Gobierno, Subsecretario
General de Gobierno del Poder Ejecutive Estatal
ante diversas instancias.

2C.1.5

Mercantil

Soportes que integran las representaciones
juridicas, asi como atencidn de requerimientos
judiciales y ministeriales en materia mercantil del
Gobernador, Secretario General de Gobierno,
Subsecretario General de Gobierno del Poder
Ejecutivo Estatal ante diversas instancias.

2C1.7

Penal

Documentos que avalan las acciones de las
representaciones juridicas, asi como atencién de
requerimientos judiciales y ministeriales en materia
penal del Gobernador, Secretario General de
Gobierno, Subsecretario General de Gobierno del
Poder Ejecutivo Estatal ante diversas instancias.

2C22

Civil

Documentos que integran el otorgamiento de
asesorias juridicas en materia civil planteadas por
las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo, Autoridades Municipales, asi como
peticiones hechas por ciudadanos al Gobernador o
al Secretario General de Gobierno.

2C24

Laboral

Soportes que contienen las asesorias juridicas en
materia laboral planteadas por las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo,
Autoridades Municipales, asi como peticiones
hechas por ciudadanos al Gobernador o al
Secretario General de Gobierno.

2C.25

Mercantil

Documenteos que soportan las asesorias juridicas en
materia mercantil planteadas por las Dependencias
y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo,
Autoridades Municipales, asi como peticiones
hechas por ciudadanos al Gobernador o al
Secretario General de Gobierno.

2C.27

Penal

Documentacion que avala el otorgamiento de
asesorias juridicas en materia penal planteadas por
las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo, Autoridades Municipales, asi como
peticiones hechas por ciudadanos al Gobernador o
al Secretario General de Gobierno.

2C3

Juicios

Documentacién que integran los procesos en
materia penal, civil, mercantil y laboral.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
Documentacion que registra las actuaciones de
3C.4.1 Informe Mensual tramite y los asuntos concluidos de manera
mensual.
Documentacion que registra las actuaciones de
3C.4.2 Informe Trimestral tramite y los asuntos concluidos de manera

trimestral.




3C.12.2

Informe de Gobierno

Documentacion soporte donde se registra la
elaboracion del Informe de Gobierno.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Documentos que contienen datos personales de la

4C.1 Plantilla del Personal | pjantilla de Personal del Departamento.
Documentos de los registros que se asignan al
4C.12 Capacitacion personal del Departamento para asistir a cursos de
capacitacion.
Bialiasisndal Documenﬁacmn soporte relativo a Ig evaluac[on_ del
4C.13 D = desempefio de las y los servidores publicos
esempefio :
adscritos a este Departamento.
\acaciones del Documentacion de los registros del personal
4C.15 Personal relacionados con periodos vacacionales.
L . Documentos soportes del personal de servicio social
4C.18 Servicio Social

y practicas profesionales en este Departamento.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

6C.2

Requisiciones

Documentos por los que se solicitan materiales de
papeleria y otros insumos para el desemperio de las
funciones del Departamento.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Mantenimiento y

Documentacién que avala el servicio de

7C.1.11 Conservacion de mantenimiento, altas o bajas de los bienes muebles
Bienes Muebles de este Departamento.
Mantenimiento y Documentacién soporte que avala solicitudes de
7C.1.12 Conservacion de reparacion, altas o bajas para equipos de cdmputo
Y Equipo de que utiliza el Departamento.
Computacién
Servicio de Documentos que avalan el mantenimiento del
7C1.13 Fotocopiado servicio de Fotocopiado.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Publicaciones e

Copias de documentos de informacién que se hace

10C.1 Impresos llegar a servidores publicos para conocimiento.
Institucionales
Bla Comunicados Copias de documentos de informacién que se hace

Informativos

llegar a servidores publicos para conocimiento.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION




Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
Auditorias Docqrr]ento_s que regis;ran las  Auditorias
11C.1.1 Administrativas Administrativas que realiza personal de la
Contraloria Interna.
Documentacion que soporta las Inspecciones y
11C.1.3 Inspecciones evaluaciones implementadas por la Contraloria

Interna.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Circulares internas o recibidas de distintas unidades

12CA1 Circulares administrativas.
. Documentacion scporte de la asignacion a los
12C.3 Reglstrﬁu_y Control de abogados para atender los diferentes asuntos
urnos
legales de este Departamento.
Coordinacién de Documentacion soporte sobre la conformacion del
12C.4 Archivos nuevo archivo.
SECCION: 2S JURIDICA Y CONSULTIVA

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

254

Denuncias y Querellas

Documentacién relacionada con las denuncias y
querellas en las que el Gobierno del Estado de
Mexico sea parte.

25.5

Acreditacion de Bienes
Muebles e Inmuebles
del GEM

Documentacion relacionada con las acreditaciones
de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado de México.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

COORDINADORA DE ARCHIVOS




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
Direccion,
subdireccion o DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS
departamento ESPECIALES
Nombre Y Cargo JULIA FLORES NERI RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Domicilio INSTITUTO LITERARIO # 510 PRIMER PISO, COLONIA CENTRO

Num. Telefénico

2137511 - 12 EXT. 223

Correo Electrénico

dalae2015@yahco.com.

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO NO. 510 PRIMER PISO, COLONIA CENTRO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

ESPECIALES

LEGISLATIVOS, ADMINISTRATIVOS

SECCION: 1S, OFICINA DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Nomenclatura

Nombres serie

Descripcion

18.2

Peticiones Ciudadanas

Documentos dirigidos a la Secretaria General de Gobierno
por los ciudadanos para tener conocimiento sobre algun
tema

SECCION: 2S.1.1 INI

CIATIVAS ELABORADAS

Nomenclatura Nombres serie Descripcion

25.1.11 Ley Documentos que soportan la Elaboracion de Iniciativas de
Ley

28.1.1.2 Decretos Documentos que contienen las disposiciones que dicta el
Gobernador de observancia general para su elaboracion.

25.1.1.3 Reglamentos Documentos mediante los cuales se elaboran normas
juridicas que regulan la operatividad de una unidad
administrativa

25.1.1.4 Acuerdos Documentos que contienen disposiciones que emite el
Gobernador o los Secretarios de Gobierno, para ser
elaboradas.

25.1.1.5 Manuales Documento que contiene la descripcién de Actividades que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de una
Unidad Administrativa o de dos de mas de ellas

251.16 Opiniones Documentos emitidos por las Dependencias para saber

sobre algin tema

SECCION: 2S.1.2 INICIATIVAS MODIFICADAS

25.1.21

Ley

Documentos de Iniciativas de Ley que son modificadas
porque reforman, adicionan o derogan una disposicion legal
existente

251.22

Decretos

Documentacién que integran Iniciativas de Decretos
modificados por los que se reforman, adicionan o derogan
disposiciones legales existentes

25.1.23

Reglamentos

Documentos de normas juridicas modificadas mediante los
cuales reforman la operatividad de una unidad administrativa




25.1.24

Acuerdos

Documentos que integran la substanciacion de disposiciones
modificadas que emite el Gobernador al Secretario de
Gobierno y a los que conforman su Gabinete

25.1.1.5

Manuales

deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
Unidad Administrativa o de dos de mas de ellas.

Documento que contiene la descripcion de actividades que

25.1.16

Opiniones

Soalicitud de diversas Dependencias que requieren Opinién
sobre algin Proyecto en especifico

SECCION: 3C PROGRAMACION, PLANEACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombres serie

Descripcioén

3C.41

Informe Mensual

del Departamento y de la Direccion Juridica

Documentos donde se registran las cifras reportadas
mensualmente de los expedientes de tramite y concluidos

3C4.2

Informe Trimestral

trimestral de los expedientes de tramite y concluidos del

Documentos que sustentan cifras reportadas de manera

Departamento y Direccién Juridica y Consultiva

3C.12.1

SIPEGEM

Documentacion que contiene reportes de las actividades que
se realizan en el Sistema de Evaluacién y Planeacion de
este Programa Especial

3C.12.2

Informe de Gobierno

administrativa y las iniciativas que ingresa el Gobernador a la

Documentacién que soporta el -reporte de textos politicos y_"
descriptivos con las actividades de las metas de esta unidad

Legislatura del Estado

3C.12.6

Legalidad, Etica y
Buenas Practicas

especial desarrolladas en estas materias (leyes o reformas a
ordenamientos Juridicos).

Documentos que integran las acciones de este programa

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura Nombres serie Descripcion
4C.13 Evaluacion del Documentacion mediante la cual se evalua semestralmente
Desempefio al personal del Departamento
4C.15 Vacaciones del Documentacion que soporta el registro del personal que
Personal disfruta del periodo vacacional

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombres serie

Descripcidén

6C.2

Requisiciones

Documentos por los que se solicitan materiales, papeleria y
otros insumos para el trabajo de este Departamento.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombres serie

Descripcién

7C.1.12

Mantenimiento y
Conservacion de
Equipo de
Computacion

equipos de computo que utiliza el Departamento

Documentacion que avala solicitudes de reparacion de los

SECCION: 8C INFOR

MACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombres serie

Descripcién

8C.1

Solicitudes de acceso
a la informacion a
través del SAIMEX

ciudadanos a través de este Sistema.

Documentos relacionados con peticiones que realizan los




SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura Nombres serie Descripcion
10C.4 Documentos Copias de Documentos de Informacion que se hace llegar a
Recibidos por los Servidores y Servidoras Publicos para conocimiento
diferentes
Dependencias.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
Nomenclatura Nombres serie Descripcion
11C. 1.1 Auditorias Documentos que soportan las Auditorias Administrativas
Administrativas. que realiza el personal de la Contraloria Interna

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombres serie Descripcién

12CA1 Circulares Enviados, Recibidos Internas o de distintas Unidades
Administrativas.
12C.4 Coordinacion de Documentacion, soporta la conformacion del nuevo archivo.
Archivos
SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES

Nomenclatura Nombres serie Descripcion

13C.7 De Mejora Regulatoria | Documentacion que soporta el seguimiento de los diferentes

Programas de Gobierno

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE COORDINADORA DE ARCHIVOS
APA v g v e A s
JgﬂA FLORES NERI DULCE MARIA ALVARADO CARRILLO

LIC MAA ELIZABEZA FERNANDEZ HERNANDEZ
4 AMENTO DE ASUNTOS



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
Administrativa
Direccion, DEPARTAMENTO DE AMPAROS
Subdireccion o
Departamento
Nombre y Cargo | DULCE MARIA ALVARADO CARRILLO COORDINADORA DE ARCHIVO
Domicilio INSTITUTO LITERARIO NUMERO 510, SEGUNDO PISO, COLONIA CENTRO

Num. Telefénico

213-75-11

213-75-12

EXT. 218

Correo Electrénico

area_amparos@yahoco.com.mx

Ubicacidn Fisica

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NUMERO 510, PRIMER PISO, COLONIA

CENTRO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

DEPARTAMENTO DE AMPAROS

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Documentacién que integra la substanciacion y defensa de

2C.3 Juicios los juicios de amparo, mediante informes previo, justificado y
recursos
. Documentos relacionados con acuerdos canalizados a
Canalizacion a Otras : ;
2C.6 diferentes Departamentos por no ser de la competencia de

Instancias

este Departamento

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Documentos donde se registran las estadisticas de las

3C.4.1 Informe Mensual actuaciones de ftramite y asuntos concluidos por el
Departamento a través de reporte mensual
Documento que sustenta cifras reportadas de manera
3C.4.2 Informe Trimestral trimestral, de las actuaciones de tramite y asuntos concluidos

por el Departamento

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

4C.15

Vacaciones del
Personal

Documento de los registros del personal que disfruta del
periodo vacacional

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

6C.2

Requisicicnes

Documentos por los que se solicitan materiales de papeleria
y otros insumos para el trabajo del Departamento




SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

7C. 1.1 Mantenimiento y ; - .
: Documentacion que avala el servicio de mantenimiento altas
Conssacian ds o bajas de los bi bles del Depart t
Bienes Muebles. j os bienes muebles del Departamento
7C.1.12 Mantenimiento Y

Conservacion de
Equipo de
Computacién

Documentacién que avala solicitudes de reparacién para
equipos de cdmputo que utiliza el Departamento

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

10C.1.1

Comunicados
Informativos

Copias de documentos de informacién que se hace llegar a
servidores publicos para conocimiento

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

11C.1.1

Auditorias
Administrativas

Instrumento de los documentos que soporta la Auditoria
Administrativa que realiza personal de la Contraloria Interna

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcidn

12C.1

Circulares

Circulares internas o recibidas de distintas Unidades
Administrativas

12C.4

Coordinacion de
Archivos

Documentacién soporte sobre la conformacion del nuevo
archivo

SECCION: 2S JURIDICA Y CONSULTIVA

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

283

Controversias

Documentos que soportan la substanciacién y defensa ante
la Suprema Corte de Justicia de la Nacibn de las
Controversias Constitucionales y  Acciones de
Inconstitucionalidad

Responsable Archivo de Tramite

-~
4
A

Dulce Maria Alvarado Carrillo

Coordinadora de Archivos

) e

Dulce Maria Alvarado Carritto—_

Lic. Bri

Jefe del Degartamento de Amparos

;:El"o(’»fernéndez Galeana




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017
FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad Administrativa

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNO”

DIEEGHn, DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
subdireccion o M
GOBIERNO -
departamento
- C. SONIA SANCHEZ CONZUELO ___ RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE
ombrey Largd | - NORMA VALENCIA FLORES
— JUAN ALVAREZ NO. 500, ESQ. H. GALEANA, COL. FRANCISCO MURGUIA,

TOLUCA, MEXICO

Nam. Telefénico

(01722)2146814Y 2 14 68 16

Correo Electrénico

direccion.gaceta.edomex@gmail.com

Ubicacion Fisica

JUAN ALVAREZ NO. 500, ESQ. H. GALEANA, COL. FRANCISCO MURGUIA,
TOLUCA, MEXICO

Unidad Administrativa
de Procedencia

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNQ”

SECCION:

4S. Direccion de Legalizacion

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcion

455.1.1

Poder Ejecutivo Documentacion que avala las impresiones realizadas
por el Poder Ejecutivo en el periddico Oficial “Gaceta

del Gobierno”.

455.1.2

Poder Legislativo Documentacién que avala las impresiones realizadas
por el Poder Legislativo en el periddico Oficial “Gaceta

del Gobierno”.

455.1.3

Judicial Documentacién que avala las impresiones realizadas
por el Poder Judicial en el periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno”.

455.1.4

Organismaos Autonomos

Documentacion que avala las impresiones realizadas
por Organismos Autdénomos en el periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

455.1.5

Organismos Auxiliares

Documentacion que avala las impresiones realizadas
por Organismos Auxiliares en el periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

455.1.6

Ayuntamientos Documentacién que avala las impresiones realizadas
por los Ayuntamientos en el periédico Oficial “Gaceta

del Gobierno”.

455.1.7

Particulares Documentacion que avala las impresiones realizadas
por particulares en el periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno”.

SECCION:

2C Asuntos Juridicos

2C.21

Oficios remitidos a la Direccion General Juridica y
Administrativa, para el apoyo en la substanciaciones de
los Acuerdos y Resoluciones emitidas por los Juzgados vy
Tribunales.

Oficios Juicios

2C.2.2

Oficios de respuesta relacionados a diversos juicios

Informes Juridica ; .
signados por el Director




SECCION:

3C Planeacion, Programacidn y Presupuestacion

Nomenclatura Nombre Serie Descripcidn
3c.4 Programa Operativo Informe mensual y trimestral de las metas relacionadas
) Anual con los Departamentos que integran la Direccidn.
SECCION: 5C Recursos Financieros
5C.3.7 Reposicion de Gastos | Registro y solicitud de reembolsos de gastos diversos.
SECCION: 6C Recursos Materiales
6C.2 Requisiciones Requisiciones de Material por parte de la Direccion
SECCION: 7C Servicios Generales
7€.2.7 Consumo de Se remiten los Comprobantes de consumo de
- Combustible Combustible.
SECCION: 12C Integracion y Control de Documentos Administrativos
Circulares emitidas por el Director para el personal o
: lefes de departamento que integran la Direccién de
12C.1 ircular
Circulares Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”
12C.2 Minutario Documentos firmados por el Director.
12¢3 Registro y Control de Registro y Control de Fichas de turno de la Consejeria,
) Turnos asi como las respuestas emitidas por los departamentos
SECCION: 13C Comités Institucionales
13C.1 COCOE Informe del Comité de Control y Evaluacidn.
13C.7 Mejora Regulatoria

Minutas de trabajo de Mejora Regulatoria.

RESPONSABLES DEL ARCHIVO EN TRAMITE

N

COORDINADORA DE ARCHIVOS

Va. Bo.||

\\}J

|

|
A
avas Alvarez
Director de Legalizacion y del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”




Guia Simple de Archivos 2016

Fondo: Consejeria Juridica

Unidad Administrativa

GOBIERNQ”

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL

Direccidon, Subdireccion
O Departamento

DEPARTAMENTO DE NOTARIAS

Nombre Y Cargo

MIREYA ANNAHEL ROMERO LEON

Domicilio

JUAN ALVAREZ #500 COLONIA FRANCISCO MURGUIA

Num. Telefonico

2146814

Correo Electronico

d_notariasedomex@hotmail.com

Ubicacion Fisica

JUAN ALVAREZ #500 COLONIA FRANCISCO MURGUIA

Unidad Administrativa
De Procedencia

DIRECCION DE LEGALIZACION

Seccidn: 4.5 Direccidn de Legalizacidon

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
5 istro de notarf i , asi
4.5.14.6 Kot F!eg|str as en fur‘luones si como de
firma y sello de cada notario
4515 Autorizacion De Registro y control de volimenes autorizados
e Protocolo para cada notaria
. . Docum i6 relaci
4.5.16 Guardias De Notarios . er’ltauon lac oAt _a las
designaciones de guardias para notarios
Control De Actividad Expedientes que contienen informacién
4517 . .. c
Notarial respecto a la actividad notarial ejercida
. . Registr expedient tario
4.517.1 Expedientes Notariales & ., 9 de P es de notarios en
funcién
. . , Directorio de notarias en funciones
4.5.17.2 Directorio Actualizado as g

Estado de México

Seccion: 4.C Recursos Hum

anos

Registro de vacaciones del personal a cargo del

{5 Vacaciones Del Personal X
4 Sa Departamento de Notarias
Seccion: 5C Recursos Financieros
2 Registro de gastos realizados por el
3.7 Reposicién de gastos ;
56 P & Departamento de Notarias
Seccion: 6C Recursos Materiales
Oficios dirigidos a recursos materiales

6C.2

Requisiciones

solicitando material de trabajo para el
Departamento de Notarias

Seccidn: 11C Control y Evaluacion

Quejas presentadas en contra de los notarios

— Quejasy Denuncias en funciones del Departamento de Notarias
Sistemas de Atencion Sistema para la atencidon de peticiones
11C.3 : ;
Ciudadana ciudadanas
11C.3.1 SAM Reg_ls_tro d‘e sistema para atenmor? de
peticiones ciudadanas en contra de notarios
11.C.3.2. SISPEC Registro de quejas presentadas por los

ciudadanos ante el SISPEC




Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

11C.4

Supervisiones

Registro de inspecciones especiales y
ordinarias realizadas a las notarias

11.C44

Notarial

Registro de actas de inspecciones realizadas a
las notarias

Seccidn: 12C Integracion y

Control de Documentos Administrativos

Registro de documentos recibidos en el

12.C1 Circulares
departamento
12C.2 NilkiETios Registro de documentos enviados por parte
del departamento
12¢3 Registro y Control de Relacion de turnos recibidos y turnos internos
’ Turnos del departamento
12C4 Coordinacién de Archivos | Archivos enviados y recibidos.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

Lic. Mireya Annahel Romero Ledn

COORDINADORADE

/LLL(S&@QQIIO Blan'quet

e
H.
2
[a]
8 L&
\%\,?
%
_:c'@;‘:
L T




Guia Simple de Archivos

Fondo: Consejeria Juridica

Unidad Administrativa

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNO".

Direccién, Subdireccion o
Departamento

DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES

Nombre y Cargo

CELISETTE DE LA GARZA AYALA COORDINADORA DE ARCHIVO

Domicilio

URAWA 100, PUERTA “G”, COLONIA IZCALLI IPIEM

Num. Telefonico

2126511 Y 28096 30

Correo Electronico

legalizaciones.edo.mexico@hotmail.com

Unidad Fisica

URAWA 100, PUERTA “G", COLONIA IZCALLI IPIEM

Unidad Administrativa de
Procedencia

DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES

SECCION: 1C LEGISLACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
1.6 KIATiS S Disposiciones juridicas que rigen los métodos y procedimientos de trabajo
: para la certificacion de documentos publicos.
1C.8 Otras disposiciones Diversos ordenamientos juridicos que rigen la certificacion de autenticidad de

las firmas y sellos de los funcionarios que los suscriben.

SECCION: 2C.2 ASESORIA JURIDICA

2C.2.1 Administrativa

Brindar asesoria de manera personal, via telefénica, correo electrénico y chat
en linea, acerca del tramite de legalizacion o apostillamiento, orientando a las
ciudadanas y ciudadanos atendiendo dudas, comentarios o sugerencias.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Programa Operativo

Registro de firmas y sellos de las y los funcionarios estatales y municipales,
legalizacion de firmas, elaboracion de constancias de las y los presidentes, las
y los tesoreros municipales, apostilla asi como asesoria a la ciudadania en
materia de legalizacion y apostillamiento de documentos publicos.

Registro de firmas y sellos de las y los funcionarios estatales y municipales,
legalizacion de firmas, elaboracién de constancias de las y los presidentes, de
las y los tesoreros municipales, apostilla asi como asesoria a la ciudadania en
materia de legalizacion y apostillamiento de documentos publicos.

3C.4 Anual
3C.4.1 Informe Mensual
3C4.2 Informe Trimestral

Registro de firmas y sellos de las y los funcionarios estatales y municipales,
legalizacion de firmas, elaboracion de constancias de las y los presidentes, de
las y los tesoreros municipales, apostilla asi como asesoria a la ciudadania en
materia de legalizacion y apostillamiento de documentos publicos.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

4C.8 Informe de Registro de los dias en los que el personal que labora en el Departamento de
| Incidencias Legalizaciones, registra incidencias.

4C.13 Evaluacién de Registro de evaluaciones del personal que labora en el Departamento de
: Desempefio Legalizaciones.

4C.15 Vacaciones del Registro de los dias en los que el personal que labora en el Departamento de
’ Personal Legalizaciones, solicita vacaciones.




SECCION: 4S DIRECCION DE LEGALIZACION

4S.12 Legaflilrzraglsm de Se certifica la autenticidad de las firmas y sellos de las y los funcionarios que
: y sellos obran en documentos publicos, a través de la legalizacion.
4S.13 Apostillamiento de | Se certifica la autenticidad de las firmas y sellos de las y los funcionarios que
’ firmas y sellos obran en documentos publicos, a través de la apostilla.
45.14 Regls;rg‘jli ;‘lrmas Registro de firmas y sellos de las y los funcionarios estatales y municipales.
Registro de firmas y sellos de las y los Presidentes, de las y los Tesoreros asi
45.14.1 Ayuntamientos como de las y los Secretarios municipales de los 125 HH. Ayuntamientos del
Estado de México.
§ Registro de firmas y sellos de las y los Magistrados, de las y los Jueces asi
AS-14.2 FRder]udical como de las y los Secretarios Judiciales.
45.14.3 Sector Educativo Registro de firmas y sellos de autoridades escolares.
Organismos Registro de firmas y sellos de las y los funcionarios de los Organismos
45.14.4
Autdnomos Autdbnomos.
4S.14.5 Organismos Registro de firmas y sellos de las y los funcionarios de los Organismos
T Auxiliares Auxiliares.
45.14.6 Notarias Registro de firmas y sellos de las y los Notarios Publicos.
4S.14.7 Registro Civil Rgglstro de firmas y sellos de las y los Oficiales de los Registros Civiles
existentes.
RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE COORDINADORA DE ARCHIVO
C. CELISETTE DE LA GARZA AYALA LIC. SUSANA CASTILLO BLANQUET
I

VO.BO,

’l'/r’;/fi/fvb

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. LUCERO HERNANDEZ SANCHEZ




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017
FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad Administrativa

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL
"“GACETA DEL GOBIERNQ"

Direccion, Subdireccion | LIMITES

0 Departamento

Nombre y Cargo \
DE TRAMITE

P.L.H. MARIBEL IBARRA BONILLA, RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Domicilio

JUAN ALVAREZ No. 500, ESQ. HERMENEGILDO GALEANA

Num. Telefonico

2146814 EXT. 115, 116, 117

Correo Electronico

secretariatecnica_clem@yahoo.com.mx

Ubicacion Fisica

JUAN ALVAREZ Y HERMENEGILDO GALEANA

Unidad Administrativa
de Procedencia

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

SECCION: 3C PLA

NEACIO
Nomenclatu TR

FafhE

ombreiSerief =Y

N, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
ombre;Serie; R ARINEE 10 FDeserpeion Sa s S A

3C4 Programa Operativo Metas fisicas mensuales y trimestrales
Anual remitidas a la Direccion de Legalizacion y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
3C.121 SIPEGEM Formatos del SIPEGEM enviados a la
: Direccién de Legalizacion y del Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno”.
3C.12.2 Informe de Gobierno Formatos correspondientes al Informe de

Gobierno  remitidos a la Direccion de
Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

4C.8 Informe de Incidencias | Justificantes de incidencias del personal del
Departamento.
4C.9 Movimientos de Oficios en donde se informa la comision del
Personal personal.
4C. 13 Evaluacion de Formatos de Evaluacion de Desempefio del
Desemperio Personal  adscrito y  comisionado  al
Departamento de Limites.
4C.15 Vacaciones del Vacaciones del personal.
Personal '
4C.17 Escalafén Convocatorias y resultados de los concursos

de escalafon remitidos por la Direccion de
Legalizacion y del Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

5C.3.7 Reposicion de Gastos

Facturas enviadas a Recursos Financieros
para la reposicion de gastos y rembolso de
casetas de peaje.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

6C.2 | Requisiciones | Solicitud de material de papeleria.
SECCION: 7C Servicios Generales
7C.24 Bitacoras de Servicio a | Oficios donde se solicita la reparacion ylo
Vehiculos mantenimiento del vehiculo oficial.
7C.2.7 Consumo de Tickets que amparan el abasto de combustible
Combustible del vehiculo del Departamento.




_SECCION: 10C Comunicacion Social
A NOTCTCIAT U A

iINombrelSel
Comunicados
Informativos

10C.4

Des 5
Documentos  enviados al Jefe del
Departamento de Limites para difundir politicas
y acciones implementadas por la Consejeria
Juridica.

10C.4 Copias de conocimiento

Copias de conocimiento para el Jefe del
Departamento de Limites.

SECCION: 12 C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Turnos

12CA Circulares Circulares recibidas de la Direccion de
Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y respuestas de las mismas.

12C.2 Minutario Documentacion Enviada por el Jefe del
Departamento de Limites

12C.3 Registro y Control de | Turnos recibidos de Ia Consejeria Juridica y de

la Direccién de Legalizacion y del Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” y respuestas de
las mismas, asi como el informe semanal de
turnos remitido a la Direccion de Legalizacion y
del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SECCION: 4S DIRECCION DE LEGALIZACION

Limitrofe

45.6.1 Notas Informativas Notas informativas dirigidas al Director de
Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y a la Consejera Juridica para darles
a conacer acerca de las reuniones atendidas
por el Jefe del Departamento de Limites.
45.6.2 Equipo de Trabajo Oficios enviados a los integrantes del Equipo
de Trabajo de la Comision de Limites del
Estado de México, para invitarlos a reunion y
actas del Grupo del Trabajo.
45.6.3 Sesion Ordinaria de la | Oficios de convocatoria a 1a Sesion Ordinaria
Comision de Limites de | de la CLEM, oficios de solicitud de revision del
la H. Legislatura acta de las sesiones de la CLEM vy listas de
asistencia a la Sesion.
4864 Comision de Limites de | Oficios recibidos de invitacion a reuniones para
la H. Legislatura dar asesoria a reuniones.
48.7 Depuracion Municipal | Expedientes relacionados con 1a depuracion de

Limites de
México.

los municipios del Estado de

RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN
TRAMITE

=/

P.L.H. MARIBEL IBARRA BONILLA

>

lae?as'é’ EABRIEL VELAZQUEZ CRUZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017
FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad administrativa

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA
DEL GOBIERNO”

Direccion, Subdireccién o
Departamento

DIRECC]ON DE LEGALIZACION Y DEL DEPARTAMENTO
DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

Nombre y Cargo

RESPONSABLE DEL ARCHIVO MTRA. MARIA CHRISTIAN
URIBE LUGO

Domicilio

MARIANO MATAMOROS SUR 308, COLONIA FRANCISCO
MURGUIA, TOLUCA, MEXICO

Nimero Telefonico

2147472 2139574

Correo Electrdnico

Ubicacién Fisica

MARIANO MATAMOROS SUR 308, COLONIA FRANCISCO
MURGUIA, TOLUCA, MEXICO

Unidad Administrativa de
Procedencia

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”.

SECCION: 3C Planeacion, Programacién y Presupuestac:on

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

3C4

Programa Operativo Anual

Informe mensual y trimestral de las metas
relacionadas con el Departamento del Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, impresion de
ejemplares, personas atendidas suscriptores en
general,

SECCION: 4C Recursos Humanos

4C.1 Plantilla del Personal Expedientes personales de cada servidor
publico que registra su asistencia de
puntualidad, vacaciones, incidencias,
comisiones, incapacidades del Departamento
del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

4C.6 Control y asistencia de puntualidad

4C.15 Vacaciones del personal

SECCION 6C Recursos Materiales
6C.2 Requisicion Solicitud de requisiciones de papeleria y
guimicos a la Coordinacién Administrativa.
SECCION 8C Informacién y Transparencia
8C.1 Solicitud de Acceso a la Informacién | Solicitud de copias certificadas o existencia de
a través de SIAMEX. egjemplares de publicaciones en el Periodico
Oficial "Gaceta del Gobierno”.
8C.6 Informe de Actividades Relaciones diarias y semanales que dan cuenta

de las actividades relevantes del Departamento
del Peritdico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

SECCION: 12C Integracion y Control de Documentos Administrativos

12C. 1

Circulares

Circulares que llegan a este Departamento de la
Direccion de Legalizaciones y Coordinacion
Administrativa.

12C.2

Minutarios

Oficios que dan cuenta de los ejemplares
enviados por el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” a distintas Dependencias.

12C.3

Registro y Control de Turnos

Documentos enviados por la Direccion de
Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, de diversos asuntos.




SECCION: 4S Direccién de Legalizacion

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

48.51.1

Poder Ejecutivo

Publicacion de documentos que emite el
Gobernador o Dependencias de Gobierno para
su incersién.

45.5.1.2

Poder Legislativo

Publicacién de documentos que emite Ila
Céamara de Diputados y el Organo Superior de
Fiscalizaciéon para su incersion.

45.5.1.3

Poder Judicial

Publicacion de documentos que emite el
Tribunal Superior de Justicia para su incersion.

45.514

Organos Auténomos

Publicacion de documentos que emite el
Instituto Electoral del Estado de México, entre
otros para su incersion.

45.5.1.6

Ayuntamientos

Publicacién de documentos que emiten los 125
Ayuntamientos para su incersion.

45.51.7

Particulares

Publicacion de documentos que emiten
empresas y personas fisicas o morales para su
incersién.

48.51.8

Organismos Desconcentrados

Publicacion de documentos que emiten los
Organismos Desconcentrados de las
Dependencias de Gebierno para su incersion.

45.5.1.1

Organismos Descentralizados

Publicacidén de documentos que emiten los
Organismos Descentralizados de las
Dependencias de Gobierno para su incersion.

4.5.5.21

Ventas

Concentrado de las Gacetas que se adquieren
en las oficinas de Atlacomulco, Naucalpan,
Nezahualcoyotl y Toluca.

4.5.5.2.2,

Suscripciones

Listado de los tres Poderes, Organismos,
Ayuntamiento y Particulares que desean adquirir
el Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”.

RESPONSABLE ARCHIVO EN TRAMITE

L&éc{v‘f{d

C. ROSA MONDRJ-\GON OROZCO

¥

Vo. Bo.
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M. EN AP-MARIA CHRISTIAN-URIBE LUGO
TITULAR DE LA UNIDAD-ADMINISTRATIVAS—— - -




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa

GOBIERNO”

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL "GACETA DEL

Direccién, subdireccion o

DEPARTAMENTO DE LEGISTEL

departamento
Nombre y Cargo C. ISELA ROMERO ZARZA, RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
Domicilio INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NO. 510, PRIMER PISO, COLONIA CENTRO

Num. Telefonico

1.67.11.46

Correo Electronico

legistel@ edomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

INSTITUTO LITERARIO PONIENTE NO. 510, PRIMER PISO, COLONIA CENTRO

Unidad Administrativa de
Procedencia

DEPARTAMENTO DE LEGISTEL

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion

3C.4 Programa Operativo Anual | Documentos, oficios enviados vy recibidos
relacionados con el anteproyecto segun el afio, asi
como de problemas, de objetivo y la matriz de

indicadores. .
1 Informe Mensual Reporte mensual que contiene la variacion de metas

fisicas por proyecto del Departamento.

3C. 4.2 Informe Trimestral Reporte Trimestral que contiene la variacion de

metas fisicas por proyecto del Departamento.

'SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

4C. 2 Expediente Personal Comisiones, justificaciones, invitaciones al personal.

4C.12 Capacitacion Documento referente a los cursos de capacitacion
del personal del Departamento.

4C.13 Evaluacion del Desempefic | Documentos relacionados con las evaluaciones del
desemperio del personal de este Departamento.

4C.15 Vacaciones del Personal Formatos de los servidores publicos que tienen
derecho a disfrutar de sus vacaciones.

4C.18 Servicio Sccial Oficios de inicio y terminacion del personal del |

| servicio social.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

6C. 2

Requisiciones

Documentos relacionados con las solicitudes de
material de papeleria e insumos.

SECCION: 8C Informacion

y Transparencia

8C.3 Informacion Publica de Oficio | Oficio remitidos a la Unidad de Informacion,
Mexiquense IPOMEX. Planeacion, Programacion y Evaluacion de la
Consejeria Juridica para la actualizacion del
Sistema IPOMEX. -
8C.6 Informe de Actividades Reporte Diario

Reporte de Consulta
Registro de Consultas.

SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9CA1

Programas y Proyectos en
Materia de Informatica.

Documentos relacionados con el proyecto México
Conectado.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

12C.1

Circulares

“Circulares recibidas por la Direccion de Legalizacion |
y del Periddico Cficial “Gaceta del Gobierno”.

12C.2

Minutario

_Copias de conocimiento.

Oficios enviados a la Direccion de Legalizacién y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Oficios enviados a la Coordinacion Administrativa.
Oficios enviados a la Gaceta del Gobierno

Cficios recibidos

)
_.--"'-'-:_
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Nomenclatura Nombre serije Descripcién
12C.3 Registro y Contro| de Turnos | Turnos recibidos de Ia Direccion y/o de la Consejeria

g e N e U R
S _Coordinacion de Archivos .Documento relacionados con e archivo Siser-Web
SECCION: 45 DIRECCION DE LEGALIZAGION T

45.1.1 Leyes Publicacion s del P—eri_c'i(ﬁcg"_Ochf_éi_"_ééEéfé"'_aéf
Gobierno” que contienen decretos de |a Legislatura,
por el que se expide o reforma un ordenamiento
legal.

'_'_‘__‘_-_'_‘_"—_——-——- R ' ‘._"_“_‘__‘_'_'._'T'_"_",_:_"_'_“——"__""

45.1.2 Codigos Publicaciones de] p riddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” que contienen decretos de la Legislatura,
por el que se expide o reforma un ordenamiento
legal.

- T

45.1.3 Reglamentos Acuerdos del Ejecutivo del Estado publicados en e

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” por los que
se expiden o modifican normas de caracter
- administrativo. _ e |
45.1.4 Actualizacién de la base de [ Informe de orden juridico nacional y control de
datos archivos para Ia actualizacion de pagina web y

verificacién de la informacién por parte de Legistel.
Bandos Municipales Oficios mediante los cual se recopilan los bandos

municipales de los 125 ayuntamientos.

45.3 Administracién de Sitio Web Cambios y mejoras del sitio web, oficios de solicitud
de chat para el Departamento, reuniones mensuales
de los sitios web, documentos recibidos Y enviados
por la Direccién General de Sistemas y Tecnologias
de la Informacién o por la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica.

| 454 CONSULTAS DEL ORDEN JURIDICO
4S5. 4.1, Via telefénica

Control de Consultas por teléfong que se atienden |
en el Departamento.

Presencial

45.4.2

. . i Tt
Control de Consultas del orden Juridico otorgadas a
través de la ventanilla electrénica tinica o presencial.

4S.4.3 Recibos de pagos de Ias compilaciones de leyes,

cadigo y reglamentos.

Medio Magnético

4S.5. 2 DISTRIBUCION _ ) : e
Cotejo de publicaciones de la Gaceta entregadas a
Legistel y Calendario de Entrega del Periddico

Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Publicacion de 13 version
electrénica

Coordinadora de Archivos Responsable Archivo de Tramite

{_

C. ISELAIROMERO ZARZA

LIC. SUSANA CASTILLO BLANQUET

A
LIC\ANDREA VALENCIA RUIZ
Titular nidad\Administrativa




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD _
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION, .
SUBDIRECCION O | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | OMAR AGUSTIN VAZQUEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DOMICILIO LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(722) 167 81 43

CORREO
ELECTRONICO

bgallegosballesteros@hotmail.com

UBICACION FiSICA

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE
PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

1C.1 Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la
Direccién General del Registro Civil.

1C.2 Cédigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las
Unidades Administrativas de la Direccion General del
Registro Civil.

1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las
Unidades Administrativas de la Direccion General del
Registro Civil.

1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las
atribuciones y funciones de la Direccion General del
Registro Civil.

1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento
de programas otorgados por la Direccion General del
Registro Civil.

1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizaciéon vy
funcionamiento de las unidades administrativas de la
Direccion General del Registro Civil.

1C.7 Convenios de Colaboracion Acuerdo de voluntades para el otorgamiento de
servicios y/o programas en materia de Registro Civil.




SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

NOMENCLATURA

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION

2CA1

Representacion Juridica

Representacion legal de la Direccion General,
mediante el instrumento idéneo, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran.

2C1.1

Administrativo

Representacion legal de la Direccion General,
mediante el instrumento idéneoc, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran en materia
administrativa.

2C1.2

Civil

Representaciéon legal de la Direccion General,
mediante el instrumento iddneo, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran en materia
civil.

2C1.3

Amparo

Representacién legal de la Direccion General,
mediante el instrumento idéneo, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran en materia
de amparo.

2C.1.4

Laboral

Representacion legal de la Direccion General,
mediante el instrumento idéneo, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran en materia
laboral.

2C.21

Administrativa

Asesoria juridica a la ciudadania en tramites
administra

tivos de los actos y hechos del estado civil de las
personas, de conformidad con la normatividad
vigente.

2C.22

Civil

Asesoria juridica a la ciudadania para aclaracion yfo
complementacién de los actos y hechos del estado
civili de las personas, de conformidad con la
normatividad vigente.

2C.3

Juicios

Contestaciones de demanda, instauradas en contra
de la Direccion General del Registro Civil,

2C4

Procedimientos

Contestacién de demandas de diversas instancias
judiciales en materia de Registro Civil.

2C6

Canalizacion a Otras Instancias

Consiste en proporcionar atencién juridica vy
canalizar a los usuarios a la instancia
correspondiente.

2C.7

Resoluciones

Es el acto procesal mediante el cual se resuelven las
peticiones de las partes.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NOMENCLATURA

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION

3CA1

Programas Institucionales

Definen la manera en que se aplicara y operaran los
instrumentos de politica publica, para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos, prioridades vy
estrategias en el Registro Civil.

3C.2

Programas Sectoriales

Son los instrumentos de planeacion, derivados del
Plan Estatal de Desarrollo, que sefialan los objetivos,
estrategias, lineas de accion y metas calendarizadas
en materia Registral Civil.

3C.3

Estructura Programa'tida

Son las acciones que se realizan para alcanzar los
objetivos y metas de acuerdo a las politicas definidas




forma mensual de los todos los servicios que se
prestan como: movimiento registral, campanas,
asesoria juridica, expedicién de copias certificadas,
etc.

3C.12.6 Legalidad, Etica y Buenas Establece las Reglas de Integridad para el Ejercicio
Practicas de su Empleo, Cargo o Comision y los Lineamientos
Generales para Propiciar su Integridad a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflicto de
Intereses
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.1 Plantilla de Personal Relacion de personal asignado a cada Unidad
Administrativa que labora en la Direccion General del
Registro Civil.
Expediente de Personal Es el expediente de cada servidor publico con toda la
4C.2 documentacion laboral.
Descuentos Es la normatividad aplicada para los descuentos por
4C.4 tiempo no laborade cuando los servidores publicos
incurren en faltas de puntualidad y/o asistencia.
4C6 Control de Puntualidad y Es el registro y control de puntualidad y/o asistencia
Asistencia de los servidores publicos.
4C.7 Control Disciplinario Es la normatividad aplicada para las sanciones que
correspondan cuando los servidores publicos
incurran en faltas injustificadas de puntualidad y/o
asistencia.
4C.8 Informe de Incidencias Es el reporte mediante el cual se justifican las
incidencias en que incurran los servidores publicos
sujetos a algunos de los temas de registro de
puntualidad y/o asistencia.
4C.9 Movimientos de Personal Son los movimientos de alta, baja y cambio de los
servidores publicos adscritos a la dependencia.
Padrén de Sujetos Obligados Relacion de servidores publicos obligados a
4C. 11 para Presentar Declaracién presentar manifestacion respecto a la situacion de
Patrimonial su patrimonio a través del sistema declaranet en el
mes de mayo.
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado
el personal adscrito a esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacién del Desemperio Evaluaciones que realiza el jefe inmediato a cada
uno de los servidores publicos adscritos en forma
semestral.
4C.15 Vacaciones del Personal Formatos requisitados para gozar de periodos

vacacionales o guardias que realizan los servidores
publicos.

SECCION: 5C RECU

RSOS FINANCIEROS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE Descripcién
Anteproyecto Presupuestal Documento que contiene la distribucion financiera
del presupuesto requerido para el siguiente ejercicio
5C.1 presupuestal, respecto de los capitulos 1000
“servicios personales”, 2000 “materiales vy

suministros” y 3000 “servicios generales” en base a




la operacién de la Direccidon General del Registro
Civil.

5C.2

Registro de Firmas Bancarias

Documento enviado a la Direccion General de
Tesoreria, de servidores publicos habilitados para
pagos.

5C.3

Ordenes de Pago

Documentos autorizados por la Secretaria de

Finanzas para pago.

5C.3.1

Contratos de Arrendamiento

Documentos  Legales  vigentes de los
arrendamientos contratados para el funcionamiento
de esta Direccién General.

5C.3.2

Compras Directas

Adquisiciones hechas y erogadas por la Direccién
General.

5C.3.3

Comprobacién de Gastos

Documentos comprobatorios de los Gastos

efectuados por la Direccion General.

5C.3.4

Inversion

Documentos relacionados con el gasto de inversion
aprobado a la Direccidon General.

5C.3.5

Pago de Nomina

Documento que ampara la afectacion presupuestal
de las quincenas pagadas a los servidores publicos.

5C.4

Pélizas de cheque

Documento que resguardan los registros contables
que amparan los egresos e ingresos de las cuentas
bancarias.

5C.5

Conciliaciones Bancarias

Documento que ampara los registros de saldos
bancarios al corte de los meses calendario .

5C.6

Estados Financieros

Informe que contiene la situacién econdmica vy
financiera de la Direccion General del Registro Civil.

8C.7

Reportes de Sistemas
Financieros

Documento que muestra de forma sistematica los
registros contables y presupuestales asentados en
los sistemas autorizados por la Secretaria de
Finanzas.

5C.8

Seguimiento del Plan de
Austeridad

Reportes mensuales notificados que revelan las
partidas y el monto de ahorro registrado en el
presupuesto autorizado.

5C.9.1

Ampliacién

Documento que muestra las adecuaciones
presupuestales autorizadas por la Secretaria de la
Finanzas, en partida especifica del gasto que sefala
el incremento en el presupuesto de la Direccidn
General del Registro Civil.

5C.9.2

Deduccion

Documento con las adecuaciones presupuestales
autorizadas por la Secretaria de la Finanzas en
partida especifica del gasto que indica la deduccion
en el presupuesto de la Direccion General del
Registro Civil.

5C.9.3

Traspaso

Documento que muestra las adecuaciones
presupuestales internas y externas autorizadas por
esta unidad ejecutora y la Secretaria de Finanzas

5C.9.4

Cancelacion

Documento que sefala la cancelacién en el
presupuesto de la Direccién General del Registro
Civil.

SECCION:

6C RECURSOS MATERIALES

NOMENCLATURA

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION

6C.1.1

Licitaciones Publicas

Se realiza el procedimiento adquisitivo a través de
licitacién publica nacional, para la compra de formas




valoradas de alta seguridad, equipo de coémputo,
mobiliario y/o adquisicion de vehiculos.

6C.1.2

Invitaciones Restringidas

Se realiza el procedimiento denominado invitacion
restringida a diversos proveedores para contratacion
del servicio de conexién a internet.

6C.1.3

Compras Solidarias

Son procedimientos que se llevan a cabo a través
del programa denominado Compras Solidarias, en
los cuales se adquiere papeleria, consumibles de
computo, enseres de oficina, refracciones vy
accesorios, material de construccion y articulos de
limpieza.

6C.1.5

Compras Menores

Son adquisiciones que se realizan de forma
inmediata y que no requieren de un procedimiento.

6C.2

Requisiciones

Se lleva el control y resguardo de las solicitudes de
compra de bienes y servicios de las diferentes
Unidades Administrativas.

6C.3

Padron de Proveedores

Es el registro de los proveedores de bienes vy
servicios en los diferentes giros requeridos, los
cuales cuentan con la cédula del padrén de
‘proveedores del Gobiernos del Estado de Médico.

6C.4

Solicitudes de Pago

Se realiza a través de las facturas que presentan los
proveederes de los bienes y/o servicios brindados.

SECCION:

7C SERVICIOS GENERALES

NOMENCLATURA

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION

7C1.2

Energia Eléctrica

Se resguardan los recibos de pago de energia
electrica de los bienes inmuebles por cada Unidad
Administrativa que cuente con este servicio.

7C.1.3

Servicio Telefénico

Se cuenta con una bitacora del servicio telefénico
utilizado por el perscnal adscrito a esta Direccién
General, por cada Unidad Administrativa que cuente
con este servicio.

7C.1.4

Servicio de Internet

Se efectua el pago mensual del servicio de internet,
el cual se emplea para brindar los diferentes
servicios a la ciudadania.

7C1.7

Servicios de Seguridad y
Vigilancia

Se contratan los servicios de vigilancia para cada
una de las Unidades Administrativas.

7C.1.8

Servicios de Limpieza y
Fumigacion

Se requiere de servicios especializados de
fumigacion para las areas en las que se encuentra el
acervo documental, asi como realizar la limpieza de
las Unidades Administrativas.

7C.1.9

Servicio de Telefonia Celular y
Radiolocalizacion

Se requiere de la contrata del sistema de
comunicacion para eficientar el servicio y se lleva un
registro de los aparatos asignados a los servidores
publicos.

7C.1.10

Mantenimiento y Conservacion
de Inmuebles

Se lleva un control de las solicitudes de
mantenimiento que necesita el inmueble de cada una
de las Unidades Administrativas, para el tramite
correspondiente.

7C1.11

Mantenimiento y Conservacion
de Bienes Muebles

Se lleva un control de las solicitudes de
mantenimiento que necesitan los bienes muebles de
cada una de las Unidades Administrativas.

7C.1.12

Mantenimiento y Conservacion
de Equipo de Computacion

Se efectla una bitacora de las solicitudes de
mantenimiento _que requieren los equipos de




computo de cada una de las Unidades

Administrativas, siendo este preventivo.

7C.1.13 Servicio de Fotocopiado Se contratan los servicios para poder imprimir,
fotocopiar y/o escanear los documentos.
7C.2.1 Inventario de Flota Vehicular Se realiza la revision en forma trimestral de los
vehiculos oficiales.
7C.2.2 Expedientes de Vehiculos Se realiza la bitacora de salida de los vehiculos
oficiales y se integra en el expediente que
corresponda a cada unidad.
7C.2.3 Resguardo de Vehiculos Se informa a la Contraloria Interna cada fin de
semana, los vehiculos que se quedan en resguardo
ya sea en estacionamiento v/o talleres.
7C.24 Bitacora de Servicio a Vehiculos | Se integra el reporte de reparacién a los vehiculos.
7C.25 Revalidacion y Canje de Placas | Se efectia en forma anual dentro de los primeros
meses, el pago de los derechos de refrendos del
pargue vehicular.
7C.2.6 Pdlizas de Seguros para Se cuenta con las pdlizas de seguros de la flota
Vehiculos vehicular, la cual se resguarda en cada uno de los
expedientes.
7C.2.7 Consumo de Combustible Se realiza el reporte quincenal a la flotilla en el
consumo de gasolina.
7C.3.1 Inventario de Activo Fijo Se cuenta con el inventario de los bienes muebles
asignados a cada Unidad Administrativa, y se realiza
de forma trimestral la revision fisica.
7C.3.2 Resguardo de Activo Fijo Se elaboran tarjetas de resguardo por cada activo
fijo, las cuales son firmadas en cada revision
trimestral por el usuario de estos.
7C.3.3 Bajas de Activo Fijo Derivado de las revisiones trimestrales, se notifica al
area correspondiente la baja del activo fijo.
7C.4.2 Bienes Inmuebles Se realiza el pago mensual correspondiente de los
inmuebles utilizados para la prestacién de los
servicios registrales.
7C.6 Siniestros Se realiza un reporte de los dafios materiales que
sufra algun vehiculo y/o inmueble y/o activo fijo.
SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
8C.1 Solicitudes de Acceso a la Es el medio electrénico a través del cual se formulan
Informacién a través de SAIMEX | las solicitudes de informacion publica y se interponen
los recursos de revision.
8C.2 Solicitudes de Acceso a la Es un medio electrénico a través del cual se
Informacion a través de formulan solicitudes de derecho y recursos de
SARCOEM revision. E posible dar seguimiento a todas las
solicitudes desde su presentacion hasta su
resolucién.
8C.3 Informacién Publica de Oficio Es una herramienta tecnologia que permite a los
Mexiquense IPOMEX sujetos obligados a publicar la informacion publica de
oficio contemplada en la Ley de la materia, de una
forma &gil y de facil manejo.
SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
aC.1 Programas y Proyectos en Se cuenta con el programa de trabajo en materia de




Materia de Informatica

Informatica y diversos proyectos enfocados a brindar
un servicio con eficacia y eficiencia.

9C.2 Creacion o Implementacién de Elaboracion de las Etapas de Planeacion, desarrollo,
Nuevos Sistemas implementacién y pruebas de los sistemas que
sustentan al Registro Civil.
9C.3 Automatizacién de Procesos Se cuenta con varios sistemas en esta Direccion, en
los cuales se transfiere diversa informacion registral
de manera periddica, lo que permite agilizar los
resultados y el servicio a la ciudadania.
9C 4 Seguridad e Informatica Seguridad de datos personales, para evitar la
intrusidon de personas no autorizadas a las bases de
datos.
9C.5 Mantenimiento Mantenimiento preventivo y correctivo de Software y
Hardware.
9C.6 Instalacién, Control y/o Se lleva una bitacora de la asignacion y/o instalacién
Asignacion de Equipo de del equipo de cémputo en cada una de las Unidades
Computo Administrativas, asi como el servidor pablico que lo
opera.
9C.7 Gestion de Dictamenes Técnicos | Se realiza la peticion ante el Sistema Estatal de
de Informatica Informatica, para los diferentes dictamenes técnicos
que se requieren en cada Unidad Administrativa.
aC.8 Procesos Técnicos en los Es la serie de etapas que se realizan para lograr una
Servicios de Informacion transformacién en los procesos y/o sistemas
informaticos.
9C.0.2 Firma Electronica Es el conjunto de datos electronicos que estan
asociados a documentos que se certifican en esta
Direccion General,
9C.9.3 Correos Institucionales Se lleva el control de las cuentas institucionales y el
uso que se hace de ellas,
9C.94 Actualizacion del Directorio en el | De manera periodica se actualiza la informa que se
Portal del GEM encuentra en el Portal, como nombre de los
funcionarios publicos, teléfonos direcciones, asi
como los servicios que se prestan en esta Direccidn
General,
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1 Fiscalizacion, Control y Son las acciones que aseguran un marco de
Evaluacion legalidad y justicia en la transparencia y rendicion de
cuentas.
11C.1.2 Auditorias Financieras Es la revision que se realiza a los estados
financieros, con la finalidad de emitir una opinion
técnica a esta Direccion General.
11C.2 Quejas y Denuncias Seguimiento a las quejas presentadas en contra de
_los servidores publicos.
11C.3.1 SAM Atencion a las sugerencias o quejas presentadas a la
Direccion General del Registro Civil.
11C.3.2 Son las peticiones que realizan los ciudadanos a
SISPEC través de las redes sociales del Gobernador del
Estado de México o Gestion Eruviel y son
canalizadas a esta Direccidn para brindar la atencion
oportuna.
11C.3.3 Mexiquense no te Calles Es un programa de denuncias o sugerencias, en el

cual |a ciudadania puede dar su opinién de ¢émo se




siente respecto a los servicios brindados yio
actuacion de los servidores publicos.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
Se integran todas las circulares que se emiten y/o
12C.1 Circulares reciben en la Direccion General.
12C.2 Minutario Se integran las minutas de la Direccién General.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de
De Turnos ofras oficinas del Registro Civil o distintas unidades
administrativas.
12C.4 Coordinacion de Archivos Expediente relacionado con Ias disposiciones
juridicas relacionadas con los archivos.
SECCION: 135 COMITES INSTITUCIONALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
13C.1 COCOE Tiene por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento interno del Comité de Control y
Evaluacion de la Comision del Agua en el Estado,
13C.2 Comité de Transparencia Este Comité debe establecer los principios y bases
para garantizar la transparencia y el acceso a la
informacién publica en posesion de los sujetos
obligados.
13C.3 Comite de Seleccion Documental | EI Comité debe crear los mecanismos necesario
para el mejor funcionamiento de los archivos de
tramite, concentracion e histérico.
13C.4 De Etica, Prevencién y Conflicto | Dentro de sus atribuciones este Comité debe
de Intereses generar acciones y resultados a partir de los
indicadores estratégicos.
13C.7 De Mejcra Regulatoria Tiene por objeto simplificar las acciones
encaminadas al mejoramiento de la normatividad
interna de la Consejeria Juridica.
13C.8 Equidad de Género Es dar cumplimiento al Acuerdo Nacional para la
igual entre mujeres vy hombres, asegurado Ia
igualdad de oportunidades y los mismos derechos de
participacion a los ciudadanos.
13C.10 De Arquitectura de Tecnologia de | Tiene por objeto el ajustar procesos y
la Informacion procedimientos de acuerdos a estandares
internacicnales en cuanto a tecnologias de Ia
informacion.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.1.1 Nacimiento Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de nacimiento, de acuerdo a
la normatividad.
35.1.1.2 Reconocimiento Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de reconocimiento, de
acuerdo a la normatividad.
35.1.1.3 Matrimonio Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de matrimonio, de acuerdo a
la normatividad.




35.1.1.4 Defuncion Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de defuncién, de acuerdo a
la normatividad.

38.1.1.5 Divorcio Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de divorcio, de acuerdo a la
normatividad.

38.1.1.6 Adopcién Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de adopcién, de acuerdo a la
normatividad.

35.1.1.7 Inscripcién de Sentencias Son los asentamientos por cualquier medio
autorizado de las actas de inscripcion de sentencias,
de acuerdo a la normatividad.

35.1.21 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el
Estado de México del periodo de 1861 a la fecha.

38.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo
el Estado de México del periodo de 1861 a la fecha.

35.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el
Estado de México del periodo de 1861 a la fecha.

38.1.2.4 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el
Estado de México del periodo de 1861 a la fecha.

38.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el
Estado de México del periodo de 1861 a la fecha.

35.1.2.6 Adopcion Se resguardan los libros de adopcién de todo el
Estado de México del periodo de 1861 a la fecha.

38.1.2.7 Inscripcion de Sentencias Se resguardan los libros de inscripcién de sentencias
de todo el Estado de México del periodo de 1861 a la
fecha.

3S.1.3.1 Nacimiento Se resguardan los apéndices de nacimiento en cada
una de las oficialias.

38.1.3.2 Reconocimiento Se resguardan los apéndices de reconocimiento en
cada oficialia.

38.1.3.3 Matrimonio Se resguardan los apéndices de matrimonio en cada
oficialia.

38.1.34 Defuncién Se resguardan los apéndices de defuncién en cada
oficialia.

38.1.3.5 Divorcio Se resguardan los apéndices de divorcio en cada
oficialia.

35.1.3.6 Adopcién Se resguardan los apéndices de adopcion en cada
oficialia.

35.1.3.7 Inscripcién de Sentencias Se resguardan en cada oficialia los apendices de
inscripcion de sentencias.

35.1.4.1 Nacimiento Relacién detallada del inventario de los libros de
nacimiento en resguardo en el Departamento de
Archivo, en cada Oficina Regional y Oficialias.

35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada del inventario de los libros de
reconocimiento en resguardo en cada Oficina
Regional y Oficialias.

35.1.4.3 Matrimonio Relacién detallada del inventario de los libros de
matrimonio en resguardo en el Departamento de
Archivo, en cada Oficina Regional y Oficialias.

35144 Defuncion Relacion detallada del inventario de los libros de
defuncién en resguardo en el Departamento de
Archivo, en cada Oficina Regional y Oficialias,

38.1.4.5 Divorcio Relacién detallada del inventario de los libros de

divorcio en resguardo en cada Oficina Regional y




Oficialias.

38.1.46

Adopcion

Relacién detallada del inventario de los libros de
adopcién en resguardo en cada Oficina Regional y
Oficialias.

38.1.4.7

Inscripcion de Sentencias

Relacion detallada del inventario de los libros de
inscripcion de sentencias en cada Oficina Regional y
Oficialias.

35.1.5.1

Nacimiento

Relacion detallada de los libros digitalizados de
nacimiento en resguardo en cada Oficina Regional y
Oficialias.

35.1.5.2

Reconocimiento

Relacion detallada de los libros digitalizados de
reconocimiento en resguardo en cada Oficina
Regional y Oficialias.

38.1.6.3

Matrimonio

Relacion detalla de los libros digitalizados de
matrimonio en resguardo en cada Oficina Regional y
Oficialias.

38.1.5.4

Defuncién

Relacién detalla de los libros digitalizados de
defuncién en resguarde en cada Oficina Regional y
Oficialias.

35.1.5.5

Divorcio

Relacion detallada de los libros digitalizados de
divorcio en resguardo en cada Oficina Regicnal y
Oficialias.

35.1.56

Adopcion

Relacion detallada de los libros digitalizados de
adopcién en resguardo en cada Oficina Regional y
Oficialias.

35.1.5.7

Inscripcion de Sentencias

Relacién detallada de los libros digitalizados de
inscripcion de sentencias en resguardo en cada
Oficina Regional y Oficialias.

35.1.6.1

Nacimiento

Autorizacidon de la reposicion o rehabilitacion de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de nacimiento, procurando
su incorporacién de conformidad con el avance
tecnolédgico en el Departamento de Archivo, en cada
Oficina Regional y Oficialias.

35.1.6.2

Reconocimiento

Autorizacion de la reposicién o rehabilitacion de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de reconocimiento,
procurando su incorporacién de conformidad con el
avance tecnolégico en cada Oficina Regional y
Oficialias.

35.1.6.3

Matrimonio

Autorizacién de la reposicién o rehabilitacién de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de matrimonio, procurando
su incorporacion de conformidad con el avance
tecnolégico en el Departamento de Archivo, en cada
Oficina Regional y Oficialias.

35.16.4

Defuncion

Autorizacidon de la reposicidn o rehabilitacion de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de defuncion, procurando su
incorporacion de conformidad con el avance
tecnologico en el Departamento de Archivo, en cada
Oficina Regional y Oficialias.

35.1.8.5

Divorcio

Autorizacion de la reposicién o rehabilitacion de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de divorcio, procurando su




incorporacion de conformidad con el avance
tecnolégico en cada Oficina Regional y Oficialias.

35.1.6.6

Adopcion

Autorizacion de la reposicién o rehabilitacion de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de adopcion, procurando su
incorporacion de conformidad con el avance
tecnoldgico en cada Oficina Regional y Oficialias.

35.1.6.7

Inscripcién de Sentencias

Autorizacion de la reposicién o rehabilitacion de
actas, libros y documentos deteriorados, destruidos,
mutilados o extraviados de inscripcién de sentencias,
procurando su incorporacién de conformidad con el
avance tecnoldgico en cada Oficina Regional y
Oficialias.

38.2

Subregistro

Coordinar las acciones pertinentes para abatir el
subregistro en el Estado de México a través de
Unidades Moviles y Campaiias.

35.3.1

De Aclaracion de Actas

Dictaminar la aclaracion y/o la complementacion de
las actas del estado civii que procedan por via
administrativa,

38.3.2

Registros Extemporaneos

Autorizacion de registro extemporaneo de actos y
hechos, cuando no haya sido inscrito en el libro
correspondiente en el término que establece la ley,
tanto de personas que viven en el Estado de México,
como en el extranjero.

38.3.3

Anotaciones

Es el asiento breve que forma parte del acta, que
tiene por objeto dejar constancia de la correlacién
entre dos o mas actas, la modificacion del estado
civil, la rectificacion o la complementacién de datos,
la nulidad del acta, la aclaracién de algutn vicio o
defecto, o cualquier ofra circunstancia especial
relacionada con el hecho o acto que se trate.

38.34

Aclaracidn de Sexo

Acuerdos de aclaracion de sexo de la/el registrado,
cuando no coincida con la identidad de la persona y
con su nombre

38.35

Transcripciones

Inscripcion de actos y hechos celebradas en el
extranjero por mexicanos en los libros del Registro
Civil

384

Divorcios Administrativos

Recepcion  de  solicitudes, integracion  de
expedientes, dictaminacion y declaracién de los
divorcios administrativos, de conformidad con lo
dispuesto por el Codigo Civil y el Reglamento

35.5.1

Regularizacion

Se realizan campafas para regularizar el estado civil
de las personas en relacidn a los actos y hechos.

3852

Unidad Movil

A fravés de las Unidades Moviles se acerca el
servicio a las comunidades mas vulnerables y de
dificil acceso, brindando servicios en forma gratuita

38.5.3

Adultos Mayores

Se cuenta con la campafa para Adultos Mayores
que consiste en realizar el registro de las personas
que no cuenten con su acta de naciamiento.

38.6.1

Copias Certificadas Estatales

Es la impresion fehaciente por cualquier medio
electronico, en formato autorizado por la Direccién
General del Registro Civil, de los actos y hechos del
estado civil inscritos en el Registro Civil.

35.6.2

Copias Certificadas Nacionales

Es la impresion de los actos y hechos del estado civil
inscritos _en el Registro Civil en otras Entidades




en el Plan Estatal, los Programas Sectoriales y los
presupuestos.

3C.4

Programa Operativo Anual

Es el instrumento en el que se enumeran los
objetivos a seguir durante el presente ejercicio, el
cual esta alineado con el Plan Estatal y Programa
Sectorial.

3C.4.1

Informe Mensual

Reportes entregados de las actividades realizadas
durante un pericdo en especifico, de acuerdo a las
funciones y atribuciones inherentes al cargo.

3C4.2

Informe Trimestral

Reporte de metas y resultados obtenidos durante el
trimestre requerido.

3C.4.3

Dictamenes de Reconduccion

Es el documento justificatorio, que modifica las
estrategias y programas contenidos en el Plan
Estatal de Desarrollo, con el objeto de eficientar la
operacion registral.

3C4.4

Indicadores Estratégicos y de
Gestidn

Es la guia estratégica que permite conocer el
comportamiento de las metas establecidas durante el
afo, el cual indica el avance trimestral.

3C.51

Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

Es la calendarizaciéon de las adquisiciones que se
tendran durante un ejercicio, asi como los
arrendamientos y servicios que son necesarios en
las diferentes Unidades Administrativas, para su
funcionamiento.

3C.5.2

Capacitacion

Se realiza una programacién de cursos de
capacitacidon que se impartirdn a los servidores
publicos durante el afio.

3C.5.3

Mantenimiento

Es el conjunto de tareas programadas de
mantenimiento a los bienes y servicios asignados a
cada Unidad Administrativa, de manera preventiva.

3C.5.4

Proteccion Civil

Se cuenta con un programa y equipo de Proteccion
Civil que aplica las medidas de seguridad, brinda los
primeros auxilios, sefiala y aisla las zonas de peligro
en cada area de trabajo, entre otras.

3C.6

Presupuesto de ingresos

Se conforma por la previsién de los recursos que se
esperan obtener de los servicios prestados a la
ciudadania, los cuales se encuentran estipulados en
la Ley de Ingresos.

3C.7

Presupuesto de Egresos

Son los gastos generados para brindar los servicios
y operacion de las Unidades Administrativas que se
contemplan en el Codigo Financiero.

3C.10

Cuenta Plblica

Es el Informe que se integra y se presenta a la
Cémara de Diputados para su revisién vy
fiscalizacion, contiene la informacion contable,
presupuestaria, programatica y complementaria de la
Direccion General del Registro Civil,

3C.121

SIPEGEM

Se realiza el reporte en sistema de los resultados
obtenidos de forma trimestral de los servicios que se
prestan en esta Direccion tales como: movimiento
registral, campanas y unidad maovil.

3C.12.2

Informe de Gobierno

En éste se presenta la situacion general de la
Direccién General y las acciones ejecutadas para la
consecucidon de los objetivos del Plan Estatal de
Desarrollo y sus programas durante el afo de
referencia.

3C.12.3

Informacion Estadistica

Se realiza el reporte de los resultados obtenidos de |




Federativas

35.6.3

Constancias de Inexistencias de
Registro

Se integra un registro de las constancias de
inexistencia que se expidan en la Subdireccidn,
derivado de la bisqueda en los libros y en caso de
no estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual
contendra el nombre, fecha y lugar de nacimiento,
nombre de los padres y los afios de bulsqueda,
contendrd la firma autégrafa o la firma autdgrafa
digitalizada o la firma electrénica y sello de la/del
servidor publico facultado.

38.7.1

Designacién

Son los documentos que sustentan la designacion
del/la oficial del Registro Civil, de conformidad con lo
establecido en la materia.

38.7.2

Suspensidn

Son los documentos que sustentan la suspension de
la/del oficial del Registro Civil de conformidad con lo
establecido en la materia.

38.7.3

Cese

Son los documentos que sustentan el cese de la/del
oficial del Registro Civil, de conformidad con lo
establecido en la materia.

35.8

Coordinacién de Oficinas
Regionales y Oficialias

Son los documentos que soportan el estudio socio-
econoémico, para la apertura de una Oficina Regional
y/u Oficialia.

38.8.1

Competencia Territorial de
Oficialias

Son los documentos que soportan el estudio socio-

econémico, para la apertura de una Oficialia.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
Direccion,
subdireccién o DELEGACION ADMINISTRATIVA
departamento
Nombre Y Cargo ERIKA PEREZ AGUILAR SECRETARIA
Domicilio LERDO PONIENTE 101, PUERTA 104, EDIFICIO PLAZA TOLUCA, COL. CENTRO

Num. Telefénico

722 167 8143 EXT. 8

Correo Electrénico

Ubicacion Fisica

dgrcem_delegacion@edomex.gob.mx

LERDO PONIENTE 101, PUERTA 104, EDIFICIO PLAZA TOLUCA, COL. CENTRO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE Descripcién
Disposicion juridica que regula los ingresos estimados a percibir por la
Leves Direccion General del Registro Civil, durante el ejercicio 2016, asi como los
1CA1 y criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision
de informacion financiera de esta Direccion General
Disposicion normativa que tiene por objeto regular la obtencion,
1C.2 Chditos administracion y aplicacion de los ingresos publicos, asi como la
g transparencia y difusiéon de la informacion financiera de los entes publicos
(Direccion General del Registro Civil)
Instrumento juridico que regula el ejercicio, control y evaluacién de los
1C.3 Decretos recursos publicos asignados a los programas autorizados, en observancia
de la normatividad establecida en materia de racionalidad, disciplina y
ahorro presupuestario
1C.4 Normatividad aplicable, que regula las funciones de las unidades
Reglamentos administrativas de la consejeria juridica
Disposicion normativa que regula las adquisiciones, enajenaciones,
165 feusdes arrendamientos y servicios de las dependencias (DGRC)
Se establece las normas y politicas para el ejercicio, registro, control y
1ce Manuales evaluacion del Gastos Publico.
1C.7 Convenios de Acuerdo para un fin com(n en materia del Registro Civil.

Colaboracion

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE Descripcion
4C.1 Plantilla de Personal | Relacion de personal que labora en la Direccién General del Registro Civil
Expediente de Archivar en el expediente de cada servidor publico toda la documentacién
4C.2 Personal entregada o la integrada internamente
Descuentos Establecer los principios para aplicar descuentos por tiempo no laborado
4C.4 cuando los servidores publicos incurren en faltas de puntualidad y
asistencia
4C.6 Control de Puntualidad | Llevar el registro y control de puntualidad y asistencia de los servidores
y Asistencia publicos
4C.7 Control Disciplinario | Aplicar las sanciones que correspondan cuando los servidores publicos




incurran en faltas injustificadas de puntualidad y asistencia

4C.8 Informe de Incidencias | Justificar las incidencias en que incurran los servidores publicos sujetos a
algunos de los temas de registro de puntualidad y asistencia
4C.9 Movimientos de Procesar los movimientos de alta, baja y cambio de los servidores publicos
Personal adscritos a la dependencia
Padrén de Sujetos Relacion de servidores publicos obligados a presentar manifestacién
4C.1 Obligados para respecto a la situacion de su patrimonio a traves del sistema declaranet
Presentar Declaracion
Patrimonial
Atender las necesidades de profesionalizacion de los servidores publicos
4C.12 Capacitacién para capacitacion, buscando con ello elevar los niveles de eficiencia y
calidad de los servicios que ofrecen a la ciudadania
4C.13 Evaluacién al Evaluar el desemperio de los servidores publicos
Desempeno
Se entregan estimulos de puntualidad al personal que registre su
4C.14 Estimulos al personal | puntualidad y asistencia a través de gafete credencial considerando
puntualidad y asistencia perfecta
4C.15 Vacaciones del Dar cumplimiento a lo establecido en la legislacion laboral vigente en
Personal materia de vacaciones a fin de que los servidores publicos puedan disfrutar
de los dias de descanso establecidos
4C.16 Jubilaciones y Se realiza el tramite de fump de baja para que el servidor publico realice
Pensiones sus tramites ante las dependencias correspondientes
Procesar los movimientos de promocién de los servidores publicos a fin de
4C.17 Escalafén que reciban en forma oportuna sus remuneraciones, una vez que sea
autorizado su cambio de puesto a otro de mayor nivel salarial
4C.18 Servicio Social Dar facilidad a los nuevos egresados de las diferentes carreras de

desarrollar sus conocimientos en areas especificas a sus estudios

SECCION: 5C RECUSRSOS FINANCIEROS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE Descripcion
Documento que contiene la distribucion financiera del presupuesto
requerido para el siguiente ejercicio presupuestal, respecto de los capitulos
5C.1 Anteproyecto 1000 “servicios personales”, 2000 “materiales y suministros” y 3000
Presupuestal “servicios generales” en base a la operacién de la direccidn general del
registro civil,
5C.2 Registro de Firmas Documento enviado a la Direccién General de Tesoreria, de servidores
Bancarias publicos habilitados para pagos
5C.3 Ordenes de Pago Documentos autorizados por la Secretaria de Finanzas para pago
5C.3.1 Contratos de Documentos Legales vigentes de los arrendamientos contratados
Arrendamiento
5C.3.2 Compras Directas Adquisiciones hechas y erogadas por la direccién general
5C.3.3 Comprobacion de Documentos comprobatorios del Gastos efectuados por la Direccion
Gastos General.
5C.3.4 Inversion Documentos relacionados con el gasto de inversién aprobade a la
Direccion General
5C.3.5 Pago de Nomina Documento que ampara la afectacién presupuestal de las quincenas
pagadas a los servidores publicos.
5C.4 Pdlizas de cheque Documento que ampara los registros contables que amparan los egresos e
ingresos de las cuentas bancarias
5C.5 Conciliaciones Documento que ampara los registros de saldos bancarios al corte de los
Bancarias meses calendario
5C.6 Estados Financieros | Informe que ampara la situacion economica y financiera de la direccion




general del registro civil.

5C.7 Reportes de Sistemas | Documento que muestra de forma sistematica los registros contables y
Financieros Presupuestales asentados en los sistemas autorizados por la Secretaria de
Finanzas
5C.8 Seguimiento del Plan | Reportes mensuales notificados que muestran las partidas de ahorro y el
de Austeridad mento de ahorro registrado en el presupuesto autorizado.
5C.9.1 Ampliacion Documento que muestra las adecuaciones presupuestales autorizadas por
la Secretaria de la Finanzas en partida especifica del gasto que muestra
incremento en el presupuesto de la Direccion General del Registro Civil.
5C.9.2 Deduccién Documento que muestra las adecuaciones presupuestales autorizadas por
la Secretaria de la Finanzas en partida especifica del gasto que muestra la
deduccion en el presupuesto de la Direccién General del Registro Civil.
5C.9.3 Traspaso Documento que muestra las adecuaciones presupuestales internas y
externas autorizadas por esta unidad ejecutora y la Secretaria de Finanzas
partida especifica del gasto del presupuesto de la Direccién General del
Registro Civil.
5C.9.4 Cancelacion Documento que muestra las adecuaciones presupuestales autorizadas por

la Secretaria de la Finanzas en partida especifica del gasto que muestra la
cancelacién en el presupuesto de la Direccién General del Registro Civil.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE Descripcién
6C1.4 Compras Solidarias Consumibles de computo y material de encuadernacion
6C1.1 Licitacion Publica Formas valoradas de alta seguridad
6C1.7 Compras Menores

Estudio de nqercado
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | UNIDAD DE INFORMATICA
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | MARIA VIOLETA ILAGORRE RAMIREZ SECRETARIA
DOMICILIO LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (722) 167 81 43 EXT. 6

CORREO
ELECTRONICO

rcedomex@gmail.com

UBICACION FisICA

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C4 Programa Operativo | Reportes entregados del cumplimiento de metas programadas en forma
Anual anual.
3C.41 Informe Mensual Reportes entregados de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacién de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacion del Evaluaciones que realiza el jefe inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Subdireccion a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Bienes Muebles correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de

Conservacion de
Equipo de
Computacién

compute de la Subdireccion a la Unidad de Informatica, para el tramite
correspondiente.




7C.2.4

Bitacoras de Servicio a

Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacién

Vehiculos Administrativa.
SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
9C.1 Programas vy Elaboracion de programa de trabajo de la Unidad de Informatica y diversos
Proyectos en Materia | proyectos.
de Informatica
9C.2 Creacion o Elaboracién de las Etapas de Planeacion, desarrollo, implementacion y
Implementacion de pruebas de los sistemas que sustentan al Registro Civil.
Nuevos Sistemas
9C.3 Automatizacion de Analisis de brechas para detectar oportunidades de automatizacién.
Procesos
9C.4 Seguridad e Seguridad de datos personales, para evitar la intrusion de personas no
Informatica autorizadas. %
9C.5 Mantenimiento Mantenimiento preventivo y correctivo de Software y Hardware.
9C.6.1 PC Asignacion de PC, de acuerdo a las necesidades de cada Unidad
Administrativa.
9C.6.2 Servidores Acorde al crecimiento de la informacién y utilizacién de los aplicativos.
9C.6.3 Impresoras Asignacion de impresoras, de acuerdo a las necesidades de cada Unidad
Administrativa.
9c.7 Gestion de Elaboracion de la solicitud de dictamen con el Subcomité Sector Gobierno y
Dictamenes Técnicos | el seguimiento que realiza el Sistema Estatal de Informatica.
de Informatica
ac.8 Procesos Técnicos en | Implementacion de los procesos Técnicos acorde a los dictamenes finales
los Servicios de y de acuerdo a la norma vigente.
Informacion
9C.9 Gobierne Digital Dar seguimiento y atencion a lo estipulado en el Plan de Gobierno
Electrénico 2011-2017
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMEBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en la Direccién
12C.2 Minutario Se integran las minutas de la Subdireccion
SECCION: 38 REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.1.5.1 Nacimiento Relacién detallada de los libros digitalizados de nacimiento en resguardo
en cada Oficina Regional y Oficialias.
33.1.5.2 Reconocimiento Relacién detallada de los libros digitalizados de reconocimiento en
resguardo en cada Oficina Regional y Oficialias.
35.1.5.3 Matrimenio Relacién detalla de los libros digitalizados de matrimonio en resguardo en
cada Oficina Regional y Oficialias.
35.1.54 Defuncién Relacion detalla de los libros digitalizados de defuncidén en resguardo en




cada Oficina Regional y Oficialias.

38.1.5.5 Divorcio Relacion detallada de los libros digitalizados de divorcio en resguardo en
cada Oficina Regional y Oficialias.

35.1.5.6 Adopcidn Relacién detallada de los libros digitalizados de adopcién en resguardo en
cada Oficina Regional y Oficialias.

35.1.5.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros digitalizados de inscripcién de sentencias

Sentencias

en resguardo en cada Oficina Regional y Oficialias.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION, .

SUBDIRECCION O | DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO | MARIA GUADALUPE CASAS AGUILAR

DOMICILIO LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO | 01(722) 167 81 43 EXT. 3

CORREO titashot@hotmail.com
ELECTRONICO

UBICACION FiSICA | LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

1C.1 Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la Direccién General del
Registro Civil.

1C.2 Cadigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las Unidades
Administrativas de la Direccién General del Registro Civil.

1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil.

1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las atribuciones y
funciones de la Direccién General del Registro Civil.

1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil.

1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Direccién general del Registro Civil.

1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para el otergamiento de servicios y/o programas en

Colaboracién materia de Registro Civil.

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2CA1 Representacion Representacion legal de la Direccion General, mediante el instrumento
Juridica idéneo, cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania para aclaracién y/o complementacién de

los actos y hechos del estado civil de las personas, de conformidad con la
normatividad vigente

2C.3 Juicios Contestaciones de demanda instauradas en contra de la Direccion General
del Registro Civil.




SECCION:

3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacién que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacidon que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.3 Servicio Telefénico Control del servicio telefénico utilizado por el personal adscrito a este
Departamento y enviado a la Delegaciéon Administrativa para el tramite
correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacion Adminisirativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el
Bienes Muebles tramite correspondiente,
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de cémputo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente,
Computacién
7C.2.4 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencidn | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencidn
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Oficina
Regional
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccién General del Registro Civil a través de este programa.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian de la Oficina
Regional a ofras areas o unidades administrativas.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos.




SECCION: 35 REGISTRO CIVIL

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.3.1 De Aclaracién de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil.
35.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el

Cddigo Civil para su asentamiento oportuno.

358.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizé una modificacién
via administrativa o judicial en las actas del registro civil.

38.3.4 Aclaracion de Sexo | Acuerda la aclaracion del sexo de lafel registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su hombre

38.35 Transcripcidn Acuerdo por medio del cual se autoriza transcribir un acta asentada en otro
pais, en los libros del Registro Civil.

35.6.4 Constancias de Instrumenta el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, de

Deudor Alimentario

conformidad al procedimiento ordenado en el Codigo Civil y expide la
constancia correspondiente

Coordinadora de Archivos
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION, _
SUBDIRECCION O | DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OFICIALIAS
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | PATRICIA AGUILAR RUIZ SECRETARIA
DOMICILIO LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(722) 2 14 33 16

CORREQ
ELECTRONICO

dgrcem_contraloria@edomex.gob.mx

UBICACION FISICA

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 1C_ LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la Direccion General del
Registro Civil.
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil.
1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil.
1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las atribuciones y
funciones de la Direccion General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Direccion general del Registro Civil.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para el otorgamiento de servicios y/o programas en
Colaboracion materia de Registro Civil.
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en

especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitaciéon Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.A13 Evaluacion del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que




Personal |

realizan los servidores publicos.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles del Departamento a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Bienes Muebles correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo del Departamento a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.2.4 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa.
SECCION: 11C_CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.4 Registro Civil Realizar las supervisiones, las cuales tienen por objeto verificar el correcto
desempefio de las atribuciones y obligaciones asignadas a elfla Oficial del
Registro Civil.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

12C.A1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben o envian al Departamento
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinacién de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 35 REGISTRO CIVIL

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

38.7.1 Designacidn Son los documentos que sustentan la designacion delfla oficial del Registro
_ Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

38.7.2 Suspensicn Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del

Registro Civil de conformidad con lo establecido en la materia.

38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

35.8 Coordinacion de Son los documentos que soportan el estudio socio-econoémico, para la

Oficinas Regionales y | apertura de una Oficina Regional y/u Oficialia.
Oficialias
35.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econdémico, para la

apertura de una Oficialia.

Territorial de_Oficialias
D)
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

DIRECCION,
SUBDIRECCION O
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

NOMBRE Y CARGO

ISABEL NUTE SALAZAR

SECRETARIA

DOMICILIO

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(722) 167 8143

CORREO
ELECTRONICO

dgrcem_estadistica@edomex.gob.mx

UBICACION FISICA

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funciéon Registral Civil
1C.2 Cddigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizaciéon y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comin en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.
3C4.2 Informe Trimestral Reporte entregado de manera trimestral a la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.
3C4.4 Indicadores Se proyectan y realizan los indicadores estratégicos para la gestion de los
Estratégicos y  de | servicios que brinda la Direccion General del Registro Civil.
Gestion
3C.121 SIPEGEM Se envia informacion respecto del movimiento registral de los actos y
hechos del estado civil.
3C.12.2 Informe de Gobierno Se concentra la informacion de todas las Unidades Administrativas que

integran la Direccién General del Registro Civil, respecto a sus actividades

mas relevantes.




3C.123

Informacion
Estadistica

Se reporta de forma mensual la informacion del movimiento registral civil
remitido por las Unidades Administrativas a diversas Instituciones.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacién del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.1 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional enviadas a la Unidad de Informatica, para
Equipo de el tramite correspondiente.
Computacién
7C24 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos.
11C.3 Sistema de Atencion | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Oficina
Regional.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todos los documentos que se reciben o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la unidad administrativa.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras oficinas o de otras oficinas
de Turnos del Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinaciéon de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.2 Subregistro Coordinar las acciones pertinentes para abatir el subregistro en la Direccion
General del Registro Civil
38.5.1 Regularizacion Campaiias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion

en materia registral civil
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | MARCELA CUERO BELTRAN PROMOTOR
DOMICILIO LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (722) 1 67 81 43

CORREO
ELECTRONICO

jimeh_05@hotmail.com

UBICACION FISICA

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1CA1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil.
1C.2 Cadigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.7 Convenios de Acuerde de voluntades para un fin comdn en materia de Registro Civil.
Colaboracién
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo
3C4.2 Informe Trimestral Reporte entregado de manera trimestral a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.
3C.12.2 Informe de Gobierno Se concentra la informacioén de todas las Unidades Administrativas que
integran la Direccién General del Registro Civil, respecto a sus actividades
mas relevantes.
3C.12.6 Legalidad, Etica vy | Se refiere al reporte de interconexion nacional para la expedicion de copias

Buenas Practicas

certificadas de los actos y hechos del estado civil, asi como los cursos de
actualizacién y formacién a servidoras/es publicos de la Direccién General
del Registro Civil ademas de informarse sobre las solicitudes de matrimonio
en agenda Web




SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacién de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacién que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de los periodos vacacionales o guardias
Personal que realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica para el tramite
Equipo de correspondiente,
Computacion
7C.24 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencion | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencién
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Oficina
Regional
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccién General
del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la unidad administrativa
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.2 Subregistro Cocrdina las acciones pertinentes para abatir el subregistro en la Direccién
General del Registro Civil
38.51 Regularizacion Campariias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacién
en materia registral civil
358.5.2 Unidad Mévil Relacion del servicio que brinda el Registro Civil a las comunidades mas

vulnerables en forma gratuita




35.5.3 Adultos Mayores Relacion de los diversos servicios brindados a ciudadanos mayores de
edad.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FO

NDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

DIRECCION,
SUBDIRECCION O
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

NOMBRE Y CARGO

RAUL CARREON GARCIA

JEFE DE ARCHIVO

DOMICILIO

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (722) 167 8143

CORREO
ELECTRONICO

dgrcem_archivo@edomex.gob.mx

UBICACION FISICA

LERDO PONIENTE NO. 101, PUERTA 104, COL. CENTRO, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1CA1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil.
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direcciéon General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comdn en materia de Registro Civil.
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA |

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION




4C.12

Capacitacion

Relacion de cursos de capacitaciéon que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.

4C.13 Evaluacion del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeno publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.3 Servicio Telefénico Control del servicio telefénico utilizado por el personal adscrito a este
Departamente y enviado a la Delegacion Administrativa para el tramite
correspondiente.
7C.1.8 Servicio de Limpieza y | Control de las solicitudes de fumigacion en el area de Archivo Histdrico.
Fumigacion
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles del Departamento de Archivo, para el tramite correspondiente,
Bienes Muebles
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo del Departamento de Archivo a la Unidad de Informatica, para el
Equipo de tramite correspondiente.
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo del Departamento de
Fotocopiado Archivo, para el tramite correspondiente.
7C.2.4 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado a este
Vehiculos Departamento por la Delegacion Administrativa.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcién
Registral Civil
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencién | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a este
Departamento
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben o envian a la Oficina
Regicnal
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.1.1.1 Nacimiento Son los asentamientos por cualquier medio autorizado de las actas de
nacimiento, de acuerdo a la normatividad en Oficina Central a partir del
2016.
38.1.1.2 Reconocimiento Son los asentamientos por cualquier medio autorizado de las actas de




reconocimiento, de acuerdo a la normatividad en Oficina Central a partir del
2016.

35.1.1.3 Matrimonio Son los asentamientos por cualquier medio autorizado de las actas de
matrimonio, de acuerdo a la normatividad en Oficina Central a partir del
20186.
38.1.21 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1861 a 1929.
38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimenio de todo el Estado de México del
periodo de 1861 a 1929.
35.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1861 a 1929,
35.1.3.1 Nacimiento Se resguardan los apéndices de nacimiento de la Oficina Central.
38.1.3.2 Reconocimiento Se resguardan los apéndices de reconocimiento de la Oficina Central.
38.1.3.3 Matrimonio Se resguardan los apéndices de matrimonio de la Oficina Central.
35.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en el
Departamento de Archive, Oficinas Regionales y Oficialias.
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en el
Departamento de Archivo, Oficinas Regicnales y Oficialias.
33.1.4.3 Matrimenio Relacién detallada de los libros de matrimonio en resguardo en el
Departamento de Archivo, Oficinas Regionales y Oficialias.
35.1.44 Defuncién Relacion detallada de los libros de defuncidn en resguardo en el
Departamento de Archivo, Oficinas Regionales y Oficialias.
35.145 Divorcio Relacién detallada de los libros de divorcio en resguardo en el
Departamento de Archivo, Oficinas Regionales y Oficialias.
35.1.46 Adopcién Relacién detallada de los libros de adopcion en resguardo en el
Departamento de Archive, Oficinas Regicnales y Oficialias.
35.1.4.7 Inscripcion de Relacién detallada de los libros de inscripcién de sentencias en el
Sentencias Departamento de Archivo, Oficinas Regionales y Oficialias.
33.1.6.1 Nacimiento Relacién de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de
nacimiento que se realice en alguna Oficina Regional y/o este
Departamento.
35.1.6.2 Reconocimiento Relacién de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de
reconocimiento que se realice en alguna Oficina Regional y/o este
Departamento.
35.1.6.3 Matrimonio Relacién de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de
matrimonic que se realice en alguna Oficina Regional y/o este
Departamento.
35.1.6.4 Defuncion Relacion de expedientes por cada reposicion de acte y/o libro de defuncion
que se realice en la Oficina Regional y/o este Departamento.
3S5.1.6.5 Divorcio Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de divorcio
que se realice en alguna Oficina Regional y/o este Departamento.
35.1.6.6 Adopcidon Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de adopcion
que se realice en alguna Oficina Regional y/o este Departamento.
35.16.7 Inscripcion de Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de
Sentencias inscripcién de sentencias que se realice en alguna Oficina Regional y/o
este Departamento.
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizado una
modificacion via administrativa o judicial en las actas del Registro Civil,
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
38.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en

Inexistencias de
Registro

la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
estar inscrita un acta, se extendera esta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,




contendrd la firma autdgrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

DIRECCION,
SUBDIRECCION O | SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL VALLE DE TOLUCA ZONA CENTRO NORTE
DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO | GABRIELA TORRES RAMIREZ JEFE DE ARCHIVO

DOMICILIO AV. COLON NO. 800 ESQUINA HERNANDEZ CHAZARO, COL. 8 CEDROS, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO | 01(722)2 10 5513

CORREO gabytorresra@hotmail.com
ELECTRONICO

UBICACION FiSICA | AV. COLON NO. 800 ESQUINA HERNANDEZ CHAZARO, COL. 8 CEDROS, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

1CA1 Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la Direccién General del
Registro Civil

1C.2 Cédigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil

1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil

1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las atribuciones y
funciones de la Direccién General del Registro Civil

1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil

1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizaciéon y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Direccién general del Registro Civil

1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para el otorgamiento de servicios y/o programas en

Colaboracion materia de Registro Civil

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania para aclaracién y/o complementacion de
los actos y hechos del estado civil de las personas, de conformidad con la
normatividad vigente

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NOMENCLATURA | NOMBRE SERIE | DESCRIPCION




3C.4.1

Informe Mensual

Reporte entregado de las actividades realizadas durante un mes, de
acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacién que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeifio publicos adscritos en forma semestral,
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.3 Servicio Telefdnico Control del servicio telefénico utilizado por el personal adscrito a este
Departamento y enviado a la Delegacion Administrativa para el tramite
correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Subdireccion a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Bienes Muebles correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Subdireccion a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacién
7C.24 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencién | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Subdireccion
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C 1 Circulares Se integran todos los circulares que se reciben en la Subdireccién
inherentes a sus facultades y atribuciones
12C.2 Minutario Se integran las minutas de la Subdireccion
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.6.1 Nacimiento Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de
nacimiento que se realice en la Subdirecciéon
35.1.6.2 Reconccimiento Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de




reconocimiento que se realice en la Subdireccion

35.1.6.3 Matrimonio Relacién de expedientes por cada reposiciéon de acto ylo libro de
matrimonio que se realice en la Subdireccion
38.1.6.4 Defuncion Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de defuncion
que se realice en la Subdireccion
38.1.6.5 Divorcio Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de divorcio
que se realice en la Subdireccioén
35.1.66 Adopcidn Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de adopcidn
que se realice en la Subdireccion
35.1.6.7 Inscripcion de Relacién de expedientes por cada reposicién de acto ylo libro de
Sentencias inscripcion de sentencias que se realice en la Subdireccion
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
35.5.1 Regularizacion Campaiias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacién
en materia registral civil.
358.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad.
3561 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
386.2 Copias Certificadas Es la impresién de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacicnales Registro Civil en otras Entidades Federativas.
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Subdireccion, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afos de busqueda;
contendra la firma autoégrafa o la firma autografa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.71 Designacion Son los documentos que sustentan la designacién de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.8 Coordinacion de Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la
Oficinas Regionales y | apertura de una Oficina Regional y/u Oficialia.
Oficialias
35.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la

apertura de una Oficialia.

Coordinadora de ArcHivos

Territorial de Oficialias

-

Lic. Wleﬁ-a—ﬂ'e'lﬁado Diaz

&

Responsable Atchiyo de Tramite

"
Gabriela Torres Ramirez

Timmdad Administrativa

M. en D. Ramdn Castro Mondragon




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION, _
SUBDIRECCION O | SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL VALLE DE TOLUCA ZONA SUR
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | MARIA ESTHER CHIRINO DIAZ PROMOTORA
DOMICILIO CALLE MATAMOROS NO. 110, COL. GUADALUPE, TENANGO DEL VALLE, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (717) 14 4 27 83

CORREO
ELECTRONICO

ma.estherchirinodiaz@hotmail.com

subdireccién.zonasur@gmail.com

UBICACION FISICA

CALLE MATAMOROS NO. 110, COL. GUADALUPE, TENANGO DEL VALLE, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION .
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1CA Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la Direccién General del
Registro Civil,
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las Unidades
Administrativas de la Direccién General del Registro Civil,
1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Direccién General del Registro Civil.
1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las atribuciones y
funciones de la Direccién General del Registro Civil,
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposicicnes juridicas para la organizacion y funciocnamiento de las
unidades administrativas de la Direccion general del Registro Civil.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para el otorgamiento de servicios y/o programas en
Colaboracion materia de Registro Civil.
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania para aclaracion y/o complementacion de
los actos y hechos del estado civil de las personas, de conformidad con la
normatividad vigente
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en

especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacién que ha cursado el persconal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desemperio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.3 Servicio Telefénico Control del servicio telefénico utilizado por el personal adscrito a este
Departamento y enviado a la Delegacion Administrativa para el tramite
correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Subdireccion a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Bienes Muebles correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de compute de la Subdireccién a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.24 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencién | Seguimiento a las quejas presentadas gn el Sistema de Atencién
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Subdireccion
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccién General del Registro Civil a través de este programa.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en la Subdireccién.
12C.2 Minutarios Se integran todas las minutas de la Subdireccion.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras oficinas del Registro Civil u
De Turnos otras unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos.
SECCION: 35 REGISTRO CIVIL

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.6.1 Nacimiento Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de
nacimiento que se realice en la Subdireccion.
35.16.2 Reconocimiento Relaciéon de expedientes por cada reposicion de acte y/o libro de

reconocimiento que se realice en la Subdireccion.




35.186.3 Matrimonio Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de
matrimonioc que se realice en la Subdireccion.
35.16.4 Defuncion Relacion de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de defuncién
que se realice en la Subdireccion.
38.1.6.5 Divorcio Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de divorcio
gue se realice en la Subdireccion.
35.1.66 Adopcion Relacién de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de adopcion
que se realice en la Subdireccién.
38.1.6.7 Inscripcion de Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de
Sentencias inscripcion de sentencias que se realice en la Subdireccion
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
35.5.1 Regularizacion Campanas que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil -
38.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
38.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
38.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Subdireccion, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera esta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
35.7.1 Designacion Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
' Registro Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
3S.8 Coordinacion de Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la
Oficinas Regionales y | apertura de un’ﬂOficina Regional y/u Oficialia.
Oficialias
35.8.1 Competencia

Territorial de Oficialias

Son los docufrjentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la
apertura de urjg Oficialia.

Coordinadora de Archj¢os _

Lic. Maria Ofelia D

Responsable Archivo de Tramite

Titular\de la Unidad Administrativa

M. en D. Isela Martinez Olvera




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION, _ _
SUBDIRECCION O | SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL VALLE DE MEXICO ZONA ORIENTE
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | ISAAC ZABAT QUINTERO ARREDONDO JEFE DE ARCHIVO
DOMICILIO CALLE MANUEL GONZALEZ NO. 205, COL. CENTRO, TEXCOCO, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (595) 93 1 44 89

CORREO
ELECTRONICO

dgrcem_subdiroriente

edomex.gob.mx isaaczqa@hotmail.com

UBICACION Fisica

CALLE MANUEL GONZALEZ NO. 205, COL. CENTRO, TEXCOCO, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1CA1 Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la Direccion General del
Registro Civil,
1C.2 Cédigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil.
1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil.
1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las atribuciones y
funciones de la Direccion General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Direccion general del Registro Civil.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para el otorgamiento de servicios y/o programas en
: Colaboracion materia de Registro Civil.
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania para aclaracién y/o complementacion de
los actos y hechos del estado civil de las personas, de conformidad con la
normatividad vigente
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA | NOMBRE SERIE | DESCRIPCION




3C.4.1

Informe Mensual

Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacién que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desemperio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.3 Servicio Telefénico Control del servicio telefonico utilizado por el personal adscrito a este
Departamento y enviado a la Delegacién Administrativa para el tramite
correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Subdireccion a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Bienes Muebles correspondiente.,
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Subdireccién a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.24 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacién
Vehiculos Administrativa,
SECCION: 11C_CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencion | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a Ia Subdireccion
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
. del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de Ia
Calles Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la
Subdireccion
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Subdireccion
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 3S  REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.6.1 Nacimiento Relacion de expedientes por cada reposicion de acto ylo libro de
nacimiento que se realice en la Subdireccién.
35.1.6.2 Reconocimiento Relacion de expedientes por cada reposicién de acto y/io libro de

reconocimiento que se realice en la Subdireccion.




35.1.6.3 Matrimonio Relacién de expedientes por cada reposicién de acto ylo libro de
matrimonio que se realice en la Subdireccion.
35.16.4 Defuncién Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de defuncion
que se realice en la Subdireccion.
38.1.65 Divorcio Relacion de expedientes por cada reposicion de acto yfo libro de divorcio
que se realice en la Subdireccién.
35.1.66 Adopcion Relacion de expedientes por cada reposicion de acto yfo libro de adopcion
que se realice en la Subdireccion.
358.1.6.7 Inscripcion de Relacién de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de
Sentencias inscripcion de sentencias que se realice en la Subdireccion.
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
35.5.1 Regularizacion Campafias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil,
38.5.2 Unidad Maévil Relacién de los servicios que acerca el Registro civil a las comunidades
mas vulnerables brindados en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Relacion de diversos servicios brindados a ciudadanos mayores de edad.
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Regqistre Civil en otras Entidades Federativas.
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Subdireccion, derivado de la blsqueda en los libros ¥ en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afics de blsqueda,
contendra la firma autdgrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electrénica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
35.8 Coordinacion de Son los documentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la
Oficinas Regionales y | apertura de una Oficina Regional y/u Oficialia.
Oficialias
35.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la

Territorial de Oficialias

apertura de una Oficialia.

Responsable Archivo de Tramite

T T T e
T~

Isaac Zabat Quintero Arredondo

| i

7 =
Titular_\ﬁ%l\dministra
/ /”I.}E’ E | \ E/
IVenD. Fabiola Godinez Redriguez
\ e

|

s




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION, _ _
SUBDIRECCION O | SUBDIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL VALLE DE MEXICO ZONA NORORIENTE
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | BLANCA ESTHELA PINON COSIO
DOMICILIO AV. HIDALGO NO. 100, COL. LA ROMANA, TLALNEPANTLA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (55) 53 90 06 20

CORREO
ELECTRONICO

dgrcem_subdirnorote@edomex.gob.mx

UBICACION FiSICA

AV. HIDALGO NO. 100, COL. LA ROMANA, TLALNEPANTLA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 1C_ LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica aplicable a las funciones de la Direccion General del
' Registro Civil
1C.2 Cddigos Nermas aplicables a las funciones inherentes de las Unidades
Administrativas de la Direccion General del Registro Civil
1C.3 Decretos Normatividad juridica aplicable a las funciones de las Unidades
Administrativas de la Direccidn General del Registro Civil
1C.4 Reglamentos Disposiciones juridicas en las que se especifican las atribuciones y
funciones de la Direccién General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Direccién general del Registro Civil
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para el otorgamiento de servicios y/o programas en
Colaboracion materia de Registro Civil
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania para aclaracién y/o complementacion de
los actos y hechos del estado civil de las personas, de conformidad con la
normatividad vigente.
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripciéon

3C.41

Informe Mensual

Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacidn de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempenio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMEBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.3 Servicio Telefénico Control del servicio telefonico utilizado por el personal adscrito a este
Departamento y enviado a la Delegacién Administrativa para el tramite
correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Subdireccién a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Bienes Muebles correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Subdireccién a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacién
7C.24 Bitacoras de Servicio a | Control de las salidas realizadas en el vehiculo asignado por la Delegacion
Vehiculos Administrativa.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencion | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Subdireccién
11C.1.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccidn General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Documentos Se integran todos los documentos que se reciben en la Subdireccién
Recibidos inherentes a sus facultades y atribuciones
12C.2 Documentos Enviados | Se integran todos los documentos que se envian a diferentes instancias en
la Subdireccidn
12C.4 Coordinacion de Expediente relacionado con las disposiciones juridicas relacionadas con los
Archivos archivos
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.6.1 Nacimiento Relacion de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de
nacimiente que se realice en la Subdireccion
38.1.6.2 Reconocimiento Relacion de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de




reconocimiento que se realice en la Subdireccion

3S.1.8.3 Matrimonio Relacion de expedientes por cada reposicion de acto y/o libro de
matrimonio que se realice en la Subdireccion
35.1.6.4 Defuncion Relacion de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de defuncién
que se realice en la Subdireccidn
38.1.85 Divorcio Relacién de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de divorcio
que se realice en la Subdireccion
35.16.6 Adopcién Relacion de expedientes por cada reposicién de acto y/o libro de adopcién
que se realice en la Subdireccion
38.16.7 Inscripcion de Relacion de expedientes por cada reposicion de acto ylo libro de
Sentencias inscripcion de sentencias que se realice en la Subdireccion
358.31 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil.
358.5.1 Regularizacién Campanfas que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil
38.5.2 Unidad Mévil Reporte del servicio que acerca el Registro Civil a las comunidades mas
vulnerables en forma gratuita
38.5.3 Adultos Mayores Relacion de diversos servicios brindados a ciudadanos mayores de edad
38.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccién General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
3886.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Subdireccién, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afos de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autografa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado. ]
38.71 Designacion Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
35.8 Coordinacién de Son los documentos que scportan el estudio socio-econdmico, para la
Oficinas Regionales y | apertura de una Oficina Regional y/u Oficialia.
Oficialias
38.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la

Territorial de Oficialias

apertura de una Oficialia.

Responsable Archivo de Tramite

Blanca Esthela Pifidn Cosio

Titular de la Unidad ’Administrativa

M. en D. Alicia Rojas Navarrete



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL | DE NEZAHUALCOYOTL
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | ROMAN CEDILLO TORRES JEFE DE ARCHIVO
DOMICILIO CALLE GOLONDRINAS NO. 48, COL. BENITO JUAREZ, NEZAHUALCOYOTL

NUM. TELEFONICO

01 (55) 57 97 57 65

CORREO
ELECTRONICO

r_0078@hotmail.com

UBICACION FiSICA

CALLE GOLONDRINAS NO. 48, COL. BENITO JUAREZ, NEZAHUALCOYOTL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil
1C.2 Cddigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicion juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil
Colaboracién
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en

especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacién de cursos de capacitacién que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodo vacacional o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacian
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa para el tramite
Inmuebles correspondiente,
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil.
11C.2 Queijas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos.
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de Ia
Calles Direccidn General del Registro Civil a través de este programa
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desemperio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional inherentes a sus facultades y atribuciones.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
Control de Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del

periodo de 1930 a 2015.




35.1.2.2

Reconocimiento

Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015.

38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.24 Defuncién Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
38.1.25 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
38.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
38.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias Mexico del periodo de 1930 a 2015,
35.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
385.14.4 Defuncion Relaciéon detallada de los libros de defuncion en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.5 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.146 Adopcion Relacién detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcién de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
35.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o}
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracién de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacion
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
38.34 Aclaracién de Sexo | Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre
38.3.5 Transcripciones Es la inscripcion de actos y hechos celebradas en el extranjero, por
mexicanos, en los libros del Registro Civil
33.5.1 Regularizacion Campafias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil
38.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita
35.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de Ia busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera esta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de blisqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electronica y sello del/la servidor pablico facultado.
38.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan Ia designacién dellla oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.2 Suspensién Son los documentos que sustentan la suspension delfla oficial del Registro

Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese dellla oficial del Registro Civil,

de conformidad con lo establecido en la materia.

35.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

economico, para la

Coordinadora de Archivos Responsable Archivo de Tramite
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FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL Il DE CUAUTITLAN 1ZCALLI
DEPARTAMENTQ

NOMBRE Y CARGO

M.A.P. ELIZABETH PILLONI PELAYO

ABOGADO DICTAMINADOR

DOMICILIO

AV. 1 DE MAYO ESQUINA ACAMBAY COL. CENTRO URBANO, CUAUTITLAN IZCALLI

NUM. TELEFONICO

01 (55) 58 81 69 62

CORREO
ELECTRONICO

or.cuautitlan.izcalli@hotmail.com

UBICACION FIiSICA

AV. 1 DE MAYO ESQUINA ACAMBAY COL. CENTRO URBANO, CUAUTITLAN IZCALLI

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.A1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil L
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
L 3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en

especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo |




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacién Relacién de cursos de capacitacién que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacién del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacién
Administrativa para el trémite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de Ia
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el trAmite correspondiente,
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de cémputo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de cémputo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacién Administrativa, para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcién
Registral Civil.
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos.
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccién General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran tedas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional inherentes a sus facultades y atribuciones
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas o distintas
De Turnos unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.1.21 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del

periodo de 1930 a 2015.




35.1.2.2

Reconocimiento

Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015.

35.1.23 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncion de todo el Estado de Mexico del
pericdo de 1930 a 2015.
35.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
38.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcion de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.7 Inscripcién de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
35.1.41 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional.
35.1.4.2 Reconocimiento Relacién detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35143 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.4 Defuncién Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
38,145 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.6 Adopcién Relacion detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regicnal
38.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o]
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
35.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacion
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
35.3.4 Aclaracion de Sexo Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre
33.5.1 Regularizacion Campafias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
38.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
35.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas.
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la bisqueda en los libros Y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de blsqueda,
contendra la firma autografa o la firma autografa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
35.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspensién de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro

Civil de conformidad con lo establecido en la materia.




33.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la

Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

Coordinadora de Archivos Responsable Archivo de Tramite

Lic. Maria Ofelia Delgado Di M.A.P. Eliza lloni Pelayo
-

Titular de la x%;\d Administrativa

Lic. Gloria Jovita Pruneda Paredes




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

[ UNIDAD ,
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL Ill DE TOLUCA
DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO

SARA ERNESTINA GARDUNO CONTRERAS

ENCARGO DE ARCHIVO

DOMICILIO

URAWA 100, COL. IZCALLI IPIEM, TOLUCA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(722) 27079 86

CORREO
ELECTRONICO

yeseregional@live.com.mx

UBICACION FiSICA

URAWA 100, COL.IZCALLI IPIEM, TOLUCA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.A1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcion Registral Civil.
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comtn en materia de Registro Civil.
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas.
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

3C.41

Informe Mensual

Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo

SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS




Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacién que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefo publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el trdmite correspondiente
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de coémputo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regiconal a la
Fotocopiado Delegacién Administrativa, para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcién
Registral Civil
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccién General del Registro Civil a través de este programa
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C1 Circulares Se integran todos los documentos que se reciben en la Oficina Regional
inherentes a sus facultades y atribuciones.
12C.2 Minutario Se integran todos los documentos que se envian a diferentes instancias en
la Oficina Regional. ‘
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
‘SECCION: 35 REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
38.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México |




del periodo de 1930 a 2015.

35.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del |
periodo de 1930 a 2015.
385.1.24 Defuncién Se resguardan los libros de defuncion de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcion de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcién de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
38.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.4 Defuncion Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
3S.1.4.5 Divorcio Relacién detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional :
385.146 Adopcion Relacion detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
33.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizado una
modificacién via administrativa o judicial en las actas del registro civil.
38.3.4 Aclaracién de Sexo Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre
38.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero, por mexicanos,
en los libros del Registro Civil.
38.5.1 Regularizacion Campaiias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacién
en materia registral civil.
3S5.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos gque son mayores de edad.
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresién fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccién General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda:
contendra la firma autégrafa o la firma autografa digitalizada o la firma
electrénica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.71 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en Ia materia,
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro |




Civil de conformidad con lo establecido en Ia materia.

358.8.1 Competencia Son los documentos que so
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

portan el estudio socio-econdmico, para la

Lic. Mari/a/ﬂ{e'iia Delgado Diaz
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Titular de(yl i ministrativa

Lic. Luanny Fabiola Porcayo Mejia



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCIO[\I,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL IV DE TEMASCALTEPEC
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | MARIA TERESA CALDERON VAZQUEZ SECRETARIA
DOMICILIO CALLE RIVAPALACIO NO. 5, INTERIOR “C" TEMASCALTEPEC, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (716) 2 66 55 95

CORREO
ELECTRONICO

airamkalderon@hotmail.com

UBICACION FiSICA

CALLE RIVAPALACIO NO. 5, TEMASCALTEPEC, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil
1C.2 Cadigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccidn General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS




NOMENCLATURA

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION

4C.12 Capacitacion Relacién de cursos de capacitacion que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacién del Evaluaciéon que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el trdmite correspondiente
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacién
Administrativa para el tramite correspondiente
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a Ila Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional a la Delegacién Administrativa, para el
Bienes Muebles trémite correspondiente
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil.
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben o envian a la Oficina
Regional
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones a otras o de otras oficinas del Registro Civil o
De Turnos distintas unidades administrativas. '
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
358.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.22 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México

del periodo de 1930 a 2015




35.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
3S5.1.2.4 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.25 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de Meéxico del
periodo de 1930 a 2015 '
35.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de Meéxico del
periodo de 1930 a 2015
38.1.27 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
35.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.4 Defuncidn Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
358.14.5 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.46 Adopcion Relacién detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
35.147 Inscripcion de Relacién detalla de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo en
Sentencias la Oficina Regional
35.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o]
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cddigo Civil para su asentamiento oportuno.
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacion
via administrativa o judicial en las actas del registro civil.
35.34 Aclaracion de Sexo | Acuerda la aclaracién del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
38.3.5 Transcripciones Inscripcién de actos y hechos celebrados en el extranjero, por mexicanos,
’ en los libros del Registro Civil.
35.5.1 Regularizacion Campafias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
38.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas wvulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresién fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccidn General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
38.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autdégrafa o la firma autégrafa digitalizada o Ia firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.7.1 Designacian Son los documentos que sustentan la designacién de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro

Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




35.8.1

Competencia
Territorial de Oficialias

Son los documentos que so
apertura de una Oficialia.

portan el estudio socio-econdmico, para I:j
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL V DE ATLACOMULCO
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | ELOISA LOPEZ SANCHEZ AUXILIAR
DOMICILIO ING. LUIS GALINDO RUIZ NO. 312, SUR, COL. ISIDRO FABELA, C.P. 50454, ATLACOMULCO,

MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(712)122 18 18

CORREO
ELECTRONICO

regionalvatlac@hotmail.com
dgrcem_region05@edomex.gob.mx

UBICACION FiSICA

ING. LUIS GALINDO RUIZ NO. 312, SUR, COL. ISIDRO FABELA, C.P. 50454, ATLACOMULCO,

MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil.
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.4 Reglamento Disposicion juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comdn en materia de Registro Civil.
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.41 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS




NOMENCLATURA

NOMERE SERIE

DESCRIPCION

4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Evaluacién que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el trdmite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa, para el tramite
: Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente.,
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de cémputo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regicnal a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMEBRE SERIE DESCRIPCION
11C1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcién
Registral Civil,
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil
11C.4.1 Registro Civil Las supervisiones tienen por objeto verificar el correcto desempeiio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a el/la oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
33.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015.
38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del




periodo de 1930 a 2015.

35.1.24 Defuncién Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del |
periodo de 1930 a 2015.
38.1.2.6 Adopcion Se resguardan los libros de adopcion de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015.
38.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional.
38.1.4.2 Reconocimiento Relacién detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional.
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional.
35.1.44 Defuncion Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional,
38.1.45 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional.
35.1.4.6 Adopcion Relacion detallada de los libros de adopcién en resguardo en la Oficina
Regional.
385.14.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcién de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional.
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil.
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno.
35.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizado una
modificacion via administrativa o judicial en las actas del Registro Civil.
35.3.4 Aclaracion de Sexo Acuerda la aclaracién del sexo de la/del registrado cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
38.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero por mexicanos,
en los libros del Registro Civil
358.5.1 Regularizacion Campanas que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
38.5.2 Unidad Mévil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad.
386.1 Copias Certificadas Es la impresién fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccién General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
38.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas.
38.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera estd, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afos de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o Ia firma
electronica y sello del/la servidor publico facultado.
35.7.1 Designacion Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro

Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




35.8.1 Competencia Son los documentos que so
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

Coordinadora de Archjve

Responsable Archivo de Tramite

Titular idad Administrativa

Lic. Patricig Padilla Mondragon

portan el estudio socio-econdmico, para la



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL VI DE AMECAMECA
DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO

MA. DEL CARMEN GALICIA LOPEZ

ARCHIVISTA

DOMICILIO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, COL. CENTRO, AMECAMECA,

MEXICO

NUM. TELEFONICO

01 (597) 97 8 90 89

CORREO
ELECTRONICO

galicia_carmenB87@hotmail.com

UBICACION FiSICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL, PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, COL. CENTRO, AMECAMECA,

MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcion Registral Civil
1C.2 Cédigos Normas aplicables a las funciones inherentes de Ilas unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en

especifico, de acuerde a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa.
4C.13 Evaluacion del Evaluacién que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a Ia Delegacion
Administrativa para el trémite correspondiente
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de Ia
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el {tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el
Bienes Muebles tramite correspondiente
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil.
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil a través de este programa
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a el/la oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de ofras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas,
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
33.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del

periodo de 1930 a 2015




35.1.2.2

Reconocimiento

Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de Mexico
del periodo de 1930 a 2015.

38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.24 Defuncién Se resguardan los libros de defuncion de todo el Estado de Meéxico del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de Meéxico del
periodo de 1930 a 2015.
385127 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015.
35.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
38.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.4 Defuncién Relacién detallada de los libros de defuncion en resguardo en la Oficina
Regional
35.14.5 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.486 Adopcion Relacién detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.7 Inscripcién de Relacion detallada de los libros de inscripcién de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno.
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacion
via administrativa o judicial en las actas del registro civil.
35.34 Aclaracion de Sexo | Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
38.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero por mexicanos,
en los libros del Registro Civil.
38.5.1 Regularizacion Campaiias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
35.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
35.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos gue son mayores de edad.
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
38.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacicnales Registro Civil de otras Entidades Federativas
38.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros ¥y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autografa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.7.1 Designacion Son los documentos que sustentan la designacién de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del

Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




38.7.3

Cese

Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

35.8.1

Competencia
Territorial de Oficialias

Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la
apertura de una Oficialia.

Responsable )fi«r_;::hi\\t/:;1 de Tramite
4y

4

Ma. del Carmen Galicia Lopez

Vo. Bo.

e

~Fitatar de la Unidad Administrativa

Lic. Ma. Guadalupe Rosales Rocha




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL VIl DE IXTAPAN DE LA SAL
DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO

IVETTE MELGAR QUINTANA

DOMICILIO

CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BOULEVARD TURISTICO, IXTAPAN — TONATICO,
KILOMETRO 4.5 EL SALITRE IXTAPAN DE LA SAL

NUM. TELEFONICO

01(721) 14 102 12

CORREO
ELECTRONICO

ivettemelgar@hotmail.com

UBICACION FisICA

CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BOULEVARD TURISTICO, IXTAPAN — TONATICO,
KILOMETRO 4.5 EL SALITRE IXTAPAN DE LA SAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C  LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C A1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil
1C.2 Cédigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil
1C.86 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin com(in en materia de Registro Civil
Colaboracién
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en

especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacién de cursos de capacitacién que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacacicnes del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefonico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacitn
Administrativa para el trémite correspondiente. ]
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de Ia
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION f]
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcién
registral civil.
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos.
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil,
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en la Oficina Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional.
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
de Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.21 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del

periodo de 1930 a 2015.




35.1.2.2

Reconocimiento

Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del pericdo de 1930 a 2015

35.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
385.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.2.6 Adopcién Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
358.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
38.14.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.143 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.44 Defuncion Relacién detallada de los libros de defuncion en resguardo en la Oficina
Regional
35.14.5 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.486 Adopcién Relacién detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcién de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil.
35.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno
35.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizado una
modificacion via administrativa o judicial en las actas del registro civil
35.34 Aclaracion de Sexo | Acuerda la aclaracion del sexo de la/el registrado cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
38.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero por mexicanos en
los libros del Registro Civil
35.51 Regularizacion Campafias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
38.5.2 Unidad Movil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables. brindando
servicios en forma gratuita.
35.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad i
38.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
38.6.2 Copias Certificadas Es la impresién de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
3586.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la bisqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afos de busqueda;
contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspensién de la/del oficial del

Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




38.7.3

Cese

Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

3S.8.1

Competencia

Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la

Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

Coordinadora de Archi

Lic. Maria/-Of i gado Diaz

E—— Responsable Archivo de Tramite

Ivette Melgar Quintana

TitWlar de la Uni Administrativa

Lic. Deniss Francisco Gomez Lépez




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL VIl DE TENANGO DEL VALLE
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | ONELIA SILVA ESPINOZA SECRETARIA D
DOMICILIO

BOULEVARD NARCISO BASSOLS NO. 102, COL. CENTRO, TENANGO DEL VALLE, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(717) 1 44 41 49

CORREO
ELECTRONICO

tenango8rc@hotmail.com

UBICACION FISICA

BOULEVARD NARCISO BASSOLS NO. 102, COL. CENTRO, TENANGO DEL VALLE, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA
SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil.
1C.2 Cadigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.4 Reglamento Disposicion juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil.
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil
Colaboracién
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Es el reporte que se entrega de las actividades realizadas durante un
periodo en especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes
al cargo.
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a

esta unidad administrativa




4C.13 Evaluacion del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefonico Control de los recibos de servicio telefonico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de Ia
Conservacién de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacién Administrativa,
Bienes Muebles para el trdmite correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil.
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos.
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccién General del Registro Civil a través de este programa.
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
35.1.2.1 Nacimiento ‘Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015,
38.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015.
38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015.
35.1.2.4 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del

periodo de 1930 a 2015.




38.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.6 Adopcién Se resguardan los libros de adopcidon de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
35.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.143 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.4 Defuncién Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.45 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.46 Adopcion Relacion detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cddigo Civil para su asentamiento oportuno
35.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacion
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
38.34 Aclaracion de Sexo Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
35.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero, por mexicanos,
en los libros del Registro Civil
35.56.1 Regularizacion Campanas que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
38.5.2 Unidad Mévil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresién fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccién General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
356.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autdgrafa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
35.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion del/la oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la

Territorial de Oficialias

apertura de una Oficialia.




Coordinadora de Arghiv 5 Responsable Archivo de Tramite

Onelia Silva Espinoza

Lic. Maria Ofeli gadoDiaz

Titular de la Unidad Administrativa

Lic. Ivan Saul Banderas Diaz



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL IX DE IXTLAHUACA
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | SANTOS MORALES MACARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DOMICILIO PLAZA RAYON NO. 01, COL. CENTRO, IXTLAHUACA, MEXICO

NUM. TELEFONICO | 01(712) 2 83 36 67

CORREO santosmm58@hotmail.com
ELECTRONICO

UBICACION FISICA | PLAZA RAYON NO. 01, COL. CENTRO, IXTLAHUACA, MEXICO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

1CA1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil

1C.2 Cadigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica

1C.4 Reglamento Disposicion juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil

1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil

1C6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica

1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil

Colaboracion

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

3C.41 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa




4C.13

Evaluacion del

Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores

Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar de periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefonico Control de los recibos de servicio telefénico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacién de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa
Bienes Muebles para el trémite correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica para el tramite
Equipo de correspondiente,
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa para el tramite correspondiente.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.A1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
registral civil.
11C.2 Quejas y Denuncias Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores piblicos
11C.3 Sistema de Atencién | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Oficina
Regicnal
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccién General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desemperio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas los circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de oftras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas,
SECCION: 35 REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMEBERE SERIE DESCRIPCION
38.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.22 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México

del pericdo de 1930 a 2015




38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
3S5.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.26 Adopcién Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcién de sentencias de todo el Estado de
Sentencias Mexico del pericdo de 1930 a 2015
38.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regicnal
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.143 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
385144 Defuncion Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
35.14.5 Divorcio Relacion detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.46 Adopcién Relacion detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regicnal
35.1.4.7 Inscripcion de Relacién detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regicnal
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Codigo Civil para su asentamiento oportuno
38.33 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacién
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
38.34 Aclaracion de Sexo Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
35.3.5 Transcripciones Inscripcién de actos y hechos celebrados en el extranjero, por mexicanos,
en los libros del Registro Civil
35.51 Regularizacion Campaiias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil
38.5.2 Unidad Mévil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
33.6.1 Copias Certificadas Es la impresién fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
356.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
38.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la bisqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera esta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autografa digitalizada o la firma
electronica y sello delfla servidor publico facultado.
38.7.1 Designacion Son los documentos que sustentan la designacién de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro

Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




3S.8.1 Competencia Son los documentos que 'soporian el estudio socid-econérﬁico, para la
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

Coordinadora de Archivos Responsable Archivo de Tramite
J :
‘Sc';a A Org / C/
Lic. Maria,ﬁféHE_Delgado Diaz Santos Morales Mac3rio
Vo. Bo.

Titular de la Unidad Administrativa

Lic. Luis Enrique Hernandez Aguirre




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL X DE ZUMPANGO
DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO | LIC. AIDEE VERONICA CONTRERAS LEIVA  ABOGADA DICTAMINADORA

DOMICILIO BOULEVARD MELCHOR OCAMPO S/N, GIMNASIO MUNICIPAL, ZUMPANGO, MEXICO

NUM. TELEFONICO | 01 (591) 1 00 10 46

CORREO aidejob@hotmail.com
ELECTRONICO

UBICACION FiSICA _
BOULEVARD MELCHOR OCAMPO S/N, GIMNASIO MUNICIPAL, ZUMPANGO, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil. ]
1C.2 Cadigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica.
1C.4 Reglamento Disposicion juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil.
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS




NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha cursado el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Es la evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desemperio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefonico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacién Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacién Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tréamite
Equipo de correspondiente.
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el trdmite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil
11C.2 Quejas y Denuncias Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3 Sistema de Atencion | Seguimiento a las quejas presentadas en el Sistema de Atencion
Ciudadana Ciudadana en contra de los servidores publicos adscritos a la Oficina
Regicnal
11C.1.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccién General
del Registro Civil
11¢.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil
11C.4 Registro Civil Las supervisiones tienen por objeto verificar el correcto desempeno de las
atribuciones y obligaciones asignadas a el/la oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional.
12C.3 Registro y Control de | Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
Turnos Registro civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL

NOMENCLATURA |

NOMERE SERIE

DESCRIPCION




35.1.2.1

Nacimiento

Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015

38.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015
38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.25 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.27 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcién de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
38.1.4.1 Nacimiento Relacién detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.4 Defuncion Relacién detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.5 Divorcio Relacién detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.6 Adopcion Relacién detallada de los libros de adopcidn en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cddigo Civil para su asentamiento oportuno
35.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizado una
modificacion via administrativa o judicial en las actas del registro civil
35.34 Aclaracion de Sexo | Acuerda la aclaracién del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre
35.3.5 Transcripciones Inscripcién de actos y hechos celebrados en el extranjero, por mexicanos,
en los libros del Registro Civil
35.5.1 Regularizacion Campafias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
3852 Unidad Mévil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Relacion de diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México ]
356.2 Copias Certificadas Es la impresién de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la bisqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de blsqueda,
contendra la firma autdgrafa o la firma autografa digitalizada o la firma
electrénica y sello de laldel servidor publico facultado.
38.7.1 Designacion Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del

Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

38.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la

Territorial de Oficialias

apertura de una Oficialia.

Coordinadora de Archi

Responsable Archijvoxie Tramite

Lic. Aidee Ve¥ohica Contreras Leiva

Vo. Bo.

>

Titular de la Unidad Administrativa

P.D. Maria de Jes(s Navarrete Montarfio




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,

SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL X| DE ECATEPEC

DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO | MARIA EUGENIA RODRIGUEZ ALDACO SECRETARIA D

VIA MORELOS S/N, ESQ. A SANTA CLARA, CENTRO DE SERVICIOS ADSMINISTRATIVOS,

DOMICILIO CERRO GORDO, ECATEPEC, MEXICO

NUM. TELEFONICO | 01 (55) 41 17 05 35

CORREO chapaguiguis@hotmail.com
ELECTRONICO

VIA MORELOS S/N, ESQ. A SANTA CLARA, CENTRO DE SERVICIOS ADSMINISTRATIVOS,
UBICACION FiSICA | CERRO GORDO, ECATEPEC, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DE PROCEDENCIA

SECCION: 1C LEGISLACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION

1CA Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcién Registral Civil

1C.2 Codigos Normas aplicables a las funcicnes inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica

1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil

1C.5 Acuerdos Disposicicnes juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccién General del Registro Civil

1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacién y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica

1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comun en materia de Registro Civil

Colaboracidn

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCICN

2C22 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo




SECCION:

4C RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
4C.12 Capacitacion Relacion de cursos de capacitacion que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacién del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempeiio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos.
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMERE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefdnico Control de los recibos de servicio telefonico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de Ia
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente |
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente,
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil
11C.1.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil.
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
11C.41 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempenio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12CA1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL

NOMENCLATURA |

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION




35.1.21

Nacimiento

Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015

35.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015
38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estadc de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.25 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.26 Adopcion Se resguardan los libros de adopcidn de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.27 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias Mexico del periodo de 1930 a 2015
35.1.41 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.44 Defuncion Relacién detallada de los libros de defuncion en resguardo en la Oficina
Regicnal
35.145 Divorcio Relacién detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.14.6 Adopcion Relacién detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.7 Inscripcion de Relacion detallada de los libros de inscripcién de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracion de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacién
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
38.3.4 Aclaracion de Sexo Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre
38.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero, por mexicanos,
en los libros del Registro Civil
35.5.1 Regularizacion Campanas que se realizan para que la ciudadania regularice su situacién
en materia registral civil.
38.5.2 Unidad Mévil Se acerca el Registro Civil a las comunidades mas vulnerables brindando
los servicios en forma gratuita.
38.5.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad.
38.6.1 Copias Certificadas Es la impresién fehaciente por cualquier medio electronico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
3588.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional derivado de la bisqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autografa o la firma autdgrafa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor pablico facultado.
38.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del

Registro Civil de conformidad con lo establecido en la materia.




35.7.2 Suspension Sen los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
35.7.3 Cese

Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro
Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

3S.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

Responsable Archivo de Tramite

e

—_— _——_—--_ T
Maria Eugenia Rodriguez Aldaco

Lic. Maria @felia Delgado Dia

Vo. Bo.

X
Titular de la Unidad Administrativa

Lic. Marco Antonio Sanchez Sanchez




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL XIl DE OTUMBA
DEPARTAMENTO

NOMBRE Y CARGO

GILDA MARIA ROMEROQO JUAREZ

ABOGADO DICTAMINADOR

DOMICILIO

PRESIDENCIA MUNICIPAL, PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, COL. CENTRO OTUMBA

NUM. TELEFONICO

01 (592) 922 11 68

CORREO
ELECTRONICO

zamal rana@yahoo.com.mx

lic_lourdes@hotmail.com

UBICACION FISICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL, PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 1, COL. CENTRO OTUMBA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcion Registral Civil
1C.2 Cédigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicion juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccién General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por [a Direccién General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comdn en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.4.1 Informe Mensual Es el reporte que se entrega de las actividades realizadas durante un
periodo en especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes
al cargo
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
NOMENCLATURA | NOMBRE SERIE | DESCRIPCION




4C.12

Capacitacion

Relacién de cursos de capacitacion que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa

4C.13 Evaluacion del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente
7C.1.3 Servicio Telefénico Control de los recibos de servicio telefonico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de la
Conservacion de Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional a la Delegacion Administrativa, para el
Bienes Muebles trémite correspondiente
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de computo de la Oficina Regional a la Unidad de Informatica, para el tramite
Equipo de correspondiente
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipo de computo de la Oficina Regicnal a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente.
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza |a auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores plblicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccion General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiquense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de la
Calles Direccion General del Registro Civil a través de este programa
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutario Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control de | Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.1.2 Resguardo Se concentran los libros de los actos de nacimiento, matrimonio y
defuncién del Archivo Historico
35.1.21 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del

periodo de 1930 a 2015




35.1.2.2

Reconocimiento

Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México
del periodo de 1930 a 2015

38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.24 Defuncién Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.2.6 Adopcion Se resguardan los libros de adopcioén de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.7 Inscripcién de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias Mexico del periodo de 1930 a 2015
35.1.41 Nacimiento Relacion detalla de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relacion detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacion detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.4 Defuncion Relacién detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.5 Divorcio Relacién detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regicnal
35.1.4.6 Adopcion Relacion detallada de los libros de adopcién en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.7 Inscripcién de Relacion detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
35.31 De Aclaracién de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Cadigo Civil para su asentamiento oportuno
38.3.3 Anotaciones Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacién
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
35.34 Aclaracién de Sexo Acuerda la aclaracién del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre.
38.3.5 Transcripciones Inscripcion de actos y hechos celebrados en el extranjero por mexicanos en
los libros del Registro Civil
38.5.1 Regularizacion Campaiias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil.
38,52 Unidad Mévil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
38.56.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccién General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México
356.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registro Civil en otras Entidades Federativas
35.6.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expidan en
Inexistencias de la Oficina Regional, derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera esta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de busqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electronica y sello delfla servidor publico facultado.
38.7.1 Designacion Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del

Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




38.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese dellla oficial de la/del Registro

Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.

35.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econdmico, para la
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.

Coordinadora de Archivos

Responsable Archivo de Tramite

|
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Llc./Gilda,Nraﬁa Romero Jua’ulezc

Vo. Bo.
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Titular de la Unidad Adminis F;mva__J

Lic. Maria de Lourdes Hernandez Hernandez




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2016

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA | DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL
DIRECCION,
SUBDIRECCION O | OFICINA REGIONAL XIIl DE LERMA
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y CARGO | ROSALBA RODRIGUEZ PONCE ARCHIVISTA
DOMICILIO AV. JUAREZ NO. 18, SEGUNDO PISO, COL. LA ESTACION, LERMA, MEXICO

NUM. TELEFONICO

01(728) 28 5 03 92

CORREO
ELECTRONICO

rosalba9060@hotmail.com

UBICACION FiSICA

AV. JUAREZ NO. 18, SEGUNDO PISO, COL. LA ESTACION, LERMA, MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DE PROCEDENCIA

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO CIVIL

SECCION: 1C LEGISLACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con la funcion Registral Civil
1C.2 Codigos Normas aplicables a las funciones inherentes de las unidades
administrativas de la Consejeria Juridica
1C.4 Reglamento Disposicién juridica en la que se especifican las atribuciones y funciones de
la Direccion General del Registro Civil
1C.5 Acuerdos Disposiciones juridicas para el buen funcionamiento de programas
otorgados por la Direccion General del Registro Civil
1C.6 Manuales Disposiciones juridicas para la organizacion y funcionamiento de las
unidades administrativas de la Consejeria Juridica
1C.7 Convenios de Acuerdo de voluntades para un fin comiin en materia de Registro Civil
Colaboracion
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
2C.2.2 Civil Asesoria juridica a la ciudadania en cuestiones de actos y hechos del
estado civil de las personas
SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
3C.41 Informe Mensual Reporte entregado de las actividades realizadas durante un periodo en
especifico, de acuerdo a las funciones y atribuciones inherentes al cargo.
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS




NOMENCLATURA

NOMBRE SERIE

DESCRIPCION

4C.12 Capacitacion Relacién de cursos de capacitacion que ha hecho el personal adscrito a
esta unidad administrativa
4C.13 Evaluacion del Evaluacion que realiza el Jefe Inmediato a cada uno de los servidores
Desempefio publicos adscritos en forma semestral.
4C.15 Vacaciones del Formatos requisitados para gozar del periodos vacacionales o guardias que
Personal realizan los servidores publicos
SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
7C.1.2 Energia Eléctrica Control de los recibos de energia eléctrica enviados a la Delegacion
Administrativa para el trdmite correspondiente.
7C.1.3 Servicio Telefonico Control de los recibos de servicio telefonico enviados a la Delegacion
Administrativa para el tramite correspondiente.
7C.1.10 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesita el inmueble de Ia
Conservacion de Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa, para el tramite
Inmuebles correspondiente.
7C.1.11 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que requieren los bienes
Conservacion de muebles de la Oficina Regional enviadas a la Delegacion Administrativa,
Bienes Muebles para el tramite correspondiente.
7C.1.12 Mantenimiento y Control de las solicitudes de mantenimiento que necesitan los equipos de
Conservacion de cémputo de la Oficina Regional a la Unidad de Informética, para el tramite
Equipo de correspondiente,
Computacion
7C.1.13 Servicio de Control de las solicitudes de equipe de computo de la Oficina Regional a la
Fotocopiado Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente
SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
11C.1.2 Auditorias Financieras | Se realiza la auditoria a las formas valoradas que se utilizan en la funcion
Registral Civil,
11C.2 Quejas y Denuncias | Seguimiento a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos
11C.3.1 SAM Se atienden las sugerencias o quejas presentadas a la Direccién General
del Registro Civil
11C.3.3 Mexiguense no te Se registran las quejas presentadas en contra de servidores publicos de
Calles esta Direccion General del Registro Civil a través de este programa.
11C.4.1 Registro Civil Supervisiones que tienen por objeto verificar el correcto desempefio de las
atribuciones y obligaciones asignadas a la/al oficial del Registro Civil.
SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
12C.1 Circulares Se integran todas las circulares que se reciben en o envian a la Oficina
Regional.
12C.2 Minutarios Se integran todas las minutas de la Oficina Regional
12C.3 Registro y Control Se integran las instrucciones turnadas a otras o de otras oficinas del
De Turnos Registro Civil o distintas unidades administrativas.
SECCION: 3S REGISTRO CIVIL
NOMENCLATURA NOMBRE SERIE DESCRIPCION
38.1.2.1 Nacimiento Se resguardan los libros de nacimiento de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
38.1.2.2 Reconocimiento Se resguardan los libros de reconocimiento de todo el Estado de México

del periodo de 1930 a 2015




38.1.2.3 Matrimonio Se resguardan los libros de matrimonio de todo el Estado de México del
pericdo de 1930 a 2015
38.1.24 Defuncion Se resguardan los libros de defuncién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.2.5 Divorcio Se resguardan los libros de divorcio de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015 '
35.1.2.6 Adopcién Se resguardan los libros de adopcién de todo el Estado de México del
periodo de 1930 a 2015
35.1.2.7 Inscripcion de Se resguardan los libros de inscripcion de sentencias de todo el Estado de
Sentencias México del periodo de 1930 a 2015
38.1.4.1 Nacimiento Relacion detallada de los libros de nacimiento en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.4.2 Reconocimiento Relaciéon detallada de los libros de reconocimiento en resguardo en la
Oficina Regional
35.1.4.3 Matrimonio Relacién detallada de los libros de matrimonio en resguardo en la Oficina
Regicnal '
35.1.4.4 Defuncion Relacion detallada de los libros de defuncién en resguardo en la Oficina
Regional
38.1.4.5 Divorcio Relacién detallada de los libros de divorcio en resguardo en la Oficina
Regional
35.1.46 Adopcion Relacion detallada de los libros de adopcion en resguardo en la Oficina
Regicnal
38147 Inscripcién de Relacion detallada de los libros de inscripcion de sentencias en resguardo
Sentencias en la Oficina Regional
38.3.1 De Aclaracién de Son los expedientes que se realizan de acuerdos de aclaraciones o
Actas complementaciones de datos en los actos y hechos del estado civil
38.3.2 Registros Es la integracion de los expedientes del registro extemporaneo de actos y
Extemporaneos hechos, siendo el hecho que se declara fuera del término que establece el
Codigo Civil para su asentamiento oportuno
38.3.3 Anotacicnes Es el soporte de los acuerdos en los cuales se ha realizo una modificacion
via administrativa o judicial en las actas del registro civil
35.34 Aclaracién de Sexo Acuerda la aclaracion del sexo de la/del registrado, cuando no coincida con
la identidad de la persona ni con su nombre
35.3.5 Transcripciones Inscripcidn de actos y hechos celebradas en el extranjero por mexicanos en
los libros del Registro Civil
38.5.1 Regularizacién Campanias que se realizan para que la ciudadania regularice su situacion
en materia registral civil,
385.2 Unidad Mévil Se acerca el servicio a las comunidades mas vulnerables, brindando
servicios en forma gratuita.
35.56.3 Adultos Mayores Se brindan diversos servicios a los ciudadanos que son mayores de edad.
35.6.1 Copias Certificadas Es la impresion fehaciente por cualquier medio electrénico, en formato
Estatales autorizado por la Direccion General del Registro Civil, de los actos y
hechos del estado civil inscritos en el Registro Civil del Estado de México.
35.6.2 Copias Certificadas Es la impresion de los actos y hechos del estado civil inscritos en el
Nacionales Registre Civil en otras Entidades Federativas
386.3 Constancias de Se integra un registro de las constancias de inexistencia que se expiden en
Inexistencias de la Oficina Regional derivado de la busqueda en los libros y en caso de no
Registro estar inscrita un acta, se extendera ésta, la cual contendra el nombre, fecha
y lugar de nacimiento, nombre de los padres y los afios de bldsqueda,
contendra la firma autégrafa o la firma autégrafa digitalizada o la firma
electronica y sello de la/del servidor publico facultado.
38.7.1 Designacién Son los documentos que sustentan la designacion de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con Io establecido en la materia.
38.7.2 Suspension Son los documentos que sustentan la suspension de la/del oficial del
Registro Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.
33.7.3 Cese Son los documentos que sustentan el cese de la/del oficial del Registro

Civil, de conformidad con lo establecido en la materia.




38.8.1 Competencia Son los documentos que soportan el estudio socio-econémico, para la
Territorial de Oficialias | apertura de una Oficialia.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad
Administrativa INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Direccién,
subdireccién o DIRECCION GENERAL
departamento _
Nombre Y Cargo ANTONIA SERRANO MEJIA RESPONSABLE DE ARCHIVO EN TRAMITE
Domicilio AV. MEXICO NUM. 604, COL. AMERICAS, TOLUCA.

Num. Telefénico

2804484 2803212 Y

2808613

Correo Electrénico

archivo.direcciongeneral@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVERO, AV. MEXICO NUM. 604, COL. AMERICAS, TOLUCA.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 1C LEGISLACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién

1C.1 Leyes Normatividad juridica relacionada con las funciones del
Instituto de la Defensoria Publica del Estado de México.

1C.4 Reglamentos Norma aplicable a la funcién de esta unidad administrativa.

1C.6 Manuales Disposicion juridica para la organizacion y funcionamiento de
esta Institucidn

1C.7 Convenios de Los diferentes acuerdos que ha llevado a cabo el Instituto con

Colaboracion otras dependencias u organismos para el cumplimiento de su

funcién o en apoyo a las mismas que hayan determinado.

1C.8 Otras Disposiciones | Diferentes ordenamientos que apoyan al funcionamiento de la

unidad.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

12C.1 Circulares Circulares enviadas al personal del Instituto de la Defensoria
Publica y a la estructura de la Consejeria Juridica.

12C.2 Minutario Se cuenta con los documentos que de acuerdo a las
atribuciones y funciones del titular firma la Direccion General.

12C.4 Coordinacién de Documentacicn soporte sobre la conformacién del nuevo

Archivo

archivo.

SECCION: 1S OFICINA DEL CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
18.7 Nombramientos Se cuenta con los diversos nombramientos del (a) titular de Ia
Direccién General.
18.7.1 Servidores Publicos | Se cuenta con los distintos nombramientos y cambios de

adscripcion de las servidoras y servidores publicos.

o



SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura Nombre Serie

Descripcidn

75.2 Sistema de Justicia
Penal, Acusatorio y

Qral

Se cuenta con la informacién relacionada a la Secretaria
Técnica del Organo Implementador del Sistema de Justicia
Penal Acusatorio y Oral en el Estado de México, de la
Secretaria Técnica del Consejo de Coordinacion para la
Implementacion del Sistema de Justicia Penal (SETEC), Plan
Estratégico de Capacitacion en Materia de Justicia Penal y
Capacidades Policiales Basicas; asi como, el Fideicomiso
2218 del Estado de México para la Implementacion del
Sistema de Justicia Penal.

el Garcia

Responsable Archivo de Tramite

Lic. Antonia Serrano Mejia

Lic. Guadalube Ruiz¥elazquez

Titular de la Unidad Administrativa




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Administrativa

Direccion, SECRETARIA PARTICULAR
subdireccion o
departamento

Nombre Y Cargo CONCEPCION OLIMPIA CHAVEZ MIRANDA, RESPONSABLE DE ARCHIVO EN
TRAMITE
Domicilio AVENIDA MEXICO NO. 604, COL. AMERICAS

Nim. Telefonico

7222803212, EXT. 2014

Correo Electrénico

sec.particular@idpedomex.gob.mx

Ubicacidn Fisica

ARCHIVERO, AVENIDA MEXICO NO. 604, COL. AMERICAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

3C.10

Cuenta Publica

Formatos e instructivos de llenado cuya finalidad es actualizar
e integrar a la Cuenta Pulblica del Gobierno y Organismos
Auxiliares y Auténomos del Estado de México.

3C.121

SIPEGEM

Oficios y demas documentos relacionados con el Sistema
Integral de Planeacion y Evaluacién del Gobierno del Estado
de México.

3C.12.2

Informe de Gobierno

Oficios, requerimientos y demas documentos relacionados
con la entrega de informacion para integrar el Informe de
Gobierno.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcién
4C.4 Descuentos Descuentos ordenados por érganos jurisdiccionales a
servidoras y servidores publicos pertenecientes a este
Instituto, derivado de multas por faltas o incumplimientos
injustificados en el gjercicio de sus funciones.
4C.16 Jubilaciones , Peticiones de trdmites administrativos solicitados por

pensiones , licencias ,
renuncias, cambios de
adscripcién

servidoras y servidores plblicos pertenecientes a este
Instituto.

SECCION: : 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

10C.7

Invitaciones y
felicitaciones

Invitaciones realizadas a la Directora General del Instituto de
la Defensoria Publica para asistir a eventos de diversas
indoles, asi como reconocimientos o agradecimientos.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
11C.1.1 Auditorias Diligencias realizadas por el Organo de Control Interno de la
Administrativas Consejeria Juridica o por cualquier otra dependencia u
organismo competente, para detectar areas de mejora y
determinar el cumplimiento de acciones de mejora sefaladas.
11C.1.3 Inspecciones Diligencias realizadas por el Organo de Control Interno de la
Consejeria Juridica, para detectar areas de mejora en la
Institucion.
11C.2 Quejas y denuncias Inconformidades remitidas a través de la Comisidon de

Derechos Humanos del Estado de México, donde se solicita
la intervencion del Instituto, asi como las solicitudes de
informacion requeridas por el Organo de Control Interno de la
Consejeria Juridica derivado de un procedimiento de queja.




11C.3.1 SAM Quejas o denuncias presentadas a través del Sistema de
Atencion Mexiquense en contra de servidoras y servidores
publicos adscritos a esta dependencia.

11C.3.2 SISPEC Solicitudes realizadas a través del Sistema de Peticiones

Ciudadanas, mediante las cuales se requiere el apoyo del
Instituto.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL D

E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
12C.1 Circulares Circulares que se remiten a esta dependencia.
12C.2 Minutario Oficios enviados por la Secretaria Paricular a diversas
Unidades Administrativas del Instituto de la Defensoria
Piblica, y demas dependencias de la Administracion Publica
Estatal y Federal.
12C.3 Registro y control de | Documentacién recibida que se inicia mediante tramite interno
turnos a través de un turno.
12C.4 Coordinacion de Documentacién soporte sobre la conformacion del nuevo
Archivo archivo.

SECCION: 25 JURIDICA Y CONSULTIVA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

251

Iniciativas

Proyectos de decreto o iniciativas de decreto, proyectos de
reglamento, adiciones, reformas o derogaciones que son
remitidos para emitir comentarios u observaciones.
Proyectos de modificacion a los manuales que rigen al
Instituto de la Defensoria Publica, asi como los remitidos y
elaborados por diferentes dependencias de la Administracién
Publica Estatal, para consulta del Instituto.

SECCION: 7S DEFEN

SORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

75.2 Sistema de Justicia | Oficios, manuales y demas documentacion relacionada con la
Penal, Acusatorio y Implementacion del Nuevo Sistema de Justicia Penal en la
Oral Entidad, el seguimiento y operacion del mismo.

75.3 Servicios Periciales Requerimientos por parte de las diversas Unidades
Administrativas del Instituto, asi como de las distintas
dependencias del Gobierno del Estado de México o del
Gobierno Federal, para solicitar la intervencion de un perito.

78.5 Defensa en materia | Requerimientos realizados por la Fiscalia General de Justicia

penal del Estado de México, por los distintos Organos
Jurisdiccionales del Poder Judicial o por dependencias del
Gobierno Estatal o Federal, mediante los cuales solicitan la
intervencion de un defensor publico para representar o
asesorar a un imputado.

Coordinadord de Archivo Responsable rchivo en Tramite
< .
LIC. DANIECA ESQUIVEL GARCIA Cy

/

Vo. Bo.

O.ALLAN

%’t’ular d

Unidad Administrativa

Q BERTO MENDEZ SANCHEZ




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccién, DIRECCION REGIONAL VALLE DE MEXICO ZONA ORIENTE
subdireccion o
departamento
Nombre Y Cargo | AMERICA CELENE RUIZ ALONSO RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio ADOLFO LOPEZ MATEOS NUMERO 36, COLONIA SAN CRISTOBAL CENTRO

MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO.

Num. Telefonico

57 87 5775

Correo Electrénico

regional.oriente@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVEROS, ADOLFO LOPEZ MATEOS NUMERO 36, COLONIA SAN CRISTOBAL
CENTRO MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcién
2C.1.3 Amparos Documentacion relacionada con el Area de Amparos del
Instituto.
2C.2 Asesoria Juridica Documentacion relacionada con las asesorias juridicas,

presenciales o telefénicas, que se otorgan en la Direccion
Regional.

SECCION:3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Nomenclatura

Nombre serie Descripcion

3C.5.2

Capacitacion Documentacién  relacionada a la capacitacion vy
profesionalizacién que reciben las y los servidores publicos

adscritos a la Direccién Regicnal.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie Descripcion

4C Recursos Humanos | Documentacién relacionada al control y supervisién de los
movimientos administrativos de las y los servidores publicos

adscritos a la Direccidén Regional.
4C.18 Servicio Social Documentos relacionados a las y los estudiantes que realizan

su servicio social en las adscripciones de la Direccién
Regional.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre serie Descripcion

6C.2

Requisiciones Documentacion relacionada a la solicitud de mobiliario,
material y libros de Gobierno para las y los Defensores

Publicos.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie | Descripcién




7C2

Vehiculos oficiales

Documentacion relacionada al consumo de gasolina del

vehiculo asignado a la Direccion Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
8C.6 Informes de Documentacion relacionada a los informes semanales,
Actividades mensuales o trimestrales relacionados con las actividades de

las y los Defensores Publicos y con las funciones de la

Direccion Regional.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

10C.11

Conferencias

Documentacién relacionada a la asistencia para impartir o
como oyente a conferencias, por parte de las y los servidores

publicos de la Direccién Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcidén
11C.1.1 Auditorias Documentacion relacionada con las auditorias que realiza la
Administrativas Contraloria Interna, a la Direccién Regional.
11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las

cuales se da tramite y seguimiento.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL D

E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre serie Descripcién
12C.1 Civelilaras gircylares que se hacen de conocimiento a la Direccion
egional.
12C.2 Minutario Relacion de oficios que envia la Direccion Regional en
cumplimiento con sus funciones y atribuciones.
12C.3 Registro y Control de | Relacién de la documentacién recibida que se inicia mediante
' Turnos tramite interno.
12C.4 Coordinacion de Colocar documentacion soporte sobre la confirmacién del
Archivos nuevo archivo.

SECCION: 1S OFICINA DE CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
18.1 Comisiones Documentacién relacionada con las comisiones temporales
que habran de cumplir las y los defensores publicos, en algtin
Distrito Judicial diverso a su adscripcion.
18.7

Nombramientos

Se cuenta con copia de los cambios de adscripcion de las y
los defensores plblicos.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

75.1

Fianzas de interés
social

Documentacion relacionada a las pédlizas que se gestionan a
través de las y los defensores piblicos.




Documentacién relacionada a las solicitudes de dictamenes

783 Servicios Periciales periciales que realizan las y los defensores publicos.
785 Defensa en Materia Documentacion referente al servicio de defensa penal que se
Penal otorga.
75.6 AT JULTHIES Documer)tac_iQn rela_c_ionada al se_rvicio de pz_atrocinio juridico
en materia civil, familiar y mercantil que se brinda.

78.8 Atencién a Qentros Documentacién re[aciopada a la atencién que se debe realizar
) Preventivos en los Centros Preventivos

75.9 Deferjsor Publico Pocumentacién re_laciona_da a_l’as Jorpadas defensor publico
’ Itinerante itinerante que realiza la Direccién Regional.

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

AMERICA

/\:SM

NE RUIZ ALONSO

COORDINADORAyDE ARCHIVOS

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

LAR DE LA UNIDAD

INISTRATIVA

. OMAR VARGAS EéNA’NDEZ



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, ENCARGADO DE LA COORDINACION VALLE DE MEXICO ZONA ORIENTE DE
subdireccion o LOS ASUNTOS CIVILES, FAMILIARES Y MERCANTILES.
departamento
Nombre Y Cargo AMERICA CELENE RUIZ ALONSO RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio ADOLFO LOPEZ MATEOS NUMERO 36, COLONIA SAN CRISTOBAL CENTRO

MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO.

Num. Telefénico

57875775

Correo Electronico

coordinacion.civil.oriente@idpedomex.gob.mx

Ubicacidn Fisica

ARCHIVEROS, ADOLFO LOPEZ MATEOS NUMERO 36, COLONIA SAN
CRISTOBAL CENTRO MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE

MEXICO.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

2C1.3

Amparos

Documentacién relacionada con el Area de Amparos del
Instituto.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

4C

Recursos Humanos

Documentacion relacionada al control vy supervision de los
movimientos administratives de las y los servidores publicos
adscritos a la Direccion Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

7C.2

Vehiculos oficiales

Documentacion relacionada al consumo de gasolina del
vehiculo asignado a la Direccién Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARE

NCIA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

8C.6

Informes de
Actividades

Documentaciéon relacionada a los informes semanales,
mensuales o trimestrales relacionados con las actividades de
las y los Defensores Publicos y con las funciones de la
Direccién Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION




Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacién referente a quejas de ciudadanos, a las
cuales se da tramite y seguimiento.
11C.4.3 Defensoria Publica Documentacion relacionada a las visitas de supervision

realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a la
Coordinacién Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
12C.2 Minutario Relacién de oficios que envia la Direccién Regional en
cumplimiento con sus funciones y atribuciones.
12C.3 Registro y Control de | Relacién de la documentacién recibida que se inicia mediante
Turnos tramite interno.
12C.4 Coordinacion de Colocar documentacion soporte sobre la confirmacion del
Archivos nuevo archivo.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcidn

Fianzas de interés

Documentacion relacionada a las pélizas que se gestionan a

731 social través de las y los defensores publicos.
- - Documentacion relacionada a las solicitudes de dictdmenes
s Servicios Periciales periciales que realizan las y los defensores publicos.
- - Documentacion relacionada al servicio de patrocinio juridico
756 Patrocinic Juridico en materia civil, familiar y mercantil que se brinda.
75.9 Defensor Publico Documentacién relacionada a las Jornadas defensor publico

ltinerante

itinerante que realiza la Direccién Regional.

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

N

—

AMERICA

LEI E RUIZ ALONSO

COORDINADORA DE ARGHIVOS

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

ADMINISTRATIVA




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, COORDINACION VALLE DE MEXICO ZONA ORIENTE DEL SISTEMA PENAL
subdireccion o ACUSATORIO Y ORAL Y ASUNTOS EN MATERIA PENAL.
departamento
Nombre Y Cargo | AMERICA CELENE RUIZ ALONSO RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio ADOLFO LOPEZ MATEOS NUMERO 36, COLONIA SAN CRISTOBAL CENTRO

MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO.

Nuam. Telefénico

57 875775

Correo Electronico

coordinacion.penal.oriente@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVEROS, ADOLFO LOPEZ MATEOS NUMERO 36, COLONIA SAN
CRISTOBAL CENTRO MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE

MEXICO.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

2C.1.3

Amparos

Documentacion relacionada con el Area de Amparos del
Instituto. -

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

4C

Recursos Humanos

Documentacion relacionada al control y supervision de los
movimientos administrativos de las y los servidores publicos
adscritos a la Direccidén Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

7C.2

Vehiculos oficiales

Documentacion relacionada al consumo de gasolina del
vehiculo asignado a la Direccién Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

8C.6

Informes de
Actividades

Documentacion relacionada a los informes semanales,
mensuales o trimestrales relacionados con las actividades de
las y los Defensores Publicos y con las funciones de la
Direccion Regional.




SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacién referente a quejas de ciudadanos, a las
cuales se da tramite y seguimiento.
11C.4.3 Defensoria Publica Documentacion relacionada a las visitas de supervisién

realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a la
Coordinacion Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

12C.2 Minutario Relacion de oficios que envia la Direccién Regional en
cumplimiento con sus funciones y atribuciones.
12C.3 Registro y Control de | Relacién de la documentacién recibida que se inicia mediante
Turnos tramite interno.
12C.4 Coordinacién de Colocar documentacién soporte sobre la confirmacién del
Archivos nuevo archivo.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

Fianzas de interés

Documentacién relacionada a las pélizas que se gestionan a

sl social traves de las y los defensores publicos.
- - Documentacion relacionada a las solicitudes de dictamenes

7S.3 Servicios Periciales periciales que realizan las y los defensores publicos.

755 Defensa en Materia Documentacion referente al servicio de defensa penal que se
. Penal otorga.

75.8 Atencion a Qentros Documentacion relacionada a la atencién que se debe realizar
! Preventivos en los Centros Preventivos

75.9 Defensor Publico D_ocumentacién relacionada a_las Jornadas defensor publico
’ Itinerante itinerante que realiza |a Direccién Regional.

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

S

AMERlCA/éL\S{JE RUIZ ALONSO

COORDINADORA DE ARCHIVOS

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

Vo. Bo.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

M ANaraaS
—F— ()

LIC. ARACELI MARTINEZ VARGAS




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSQORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccién, DIRECCION REGIONAL VALLE DE MEXICO ZONA NORORIENTE
subdireccién o
departamento
Nombre Y Cargo FILEMON PANTOJA MEDINA. ENCARGADO [?E ARCHIVO
Domicilio BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO NUM. 63. COL VIVEROS DE LA LOMA.

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

NOm. Telefénico

53842584

Correo Electrénico

regional.nororiente@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVEROS, BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO NUM. 63. COL VIVEROS
DE LA LOMA. TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

2C.1.3 Amparo Documentacién relacionada con el Area de Amparos del
Instituto.
2C.2 Asesoria Juridica Documentacion relacionada con las asesorias juridicas,

presenciales o telefonicas, que se otorgan en la Direccion
Regional.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

3C.5.2

Capacitacién

Documentacion  relacionada a la  capacitacion y
profesionalizacion que reciben las y los servidores publicos
adscritos a la Direccion Regional.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

4C Recursos Humanos | Documentacion relacionada al control y supervision de los
movimientos administrativos de las y los servidores publicos

adscritos a la Direccidén Regional.
4C.18 Servicio Social Documentos relacionados a las y los estudiantes que realizan

su servicio social o practicas profesionales en las
adscripciones de la Direccion Regional.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

6C.2

Requisiciones

Documentacion relacionada a la solicitud de mobiliarios,
material y libros de Gobierno para las y los Defensores
Publicos.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion




7C.2

Vehiculos oficiales

Documentacién relacionada al consumo de gasolina del
vehiculo asignado a la Direccion Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA
Nomenclatura Nombre serie Descripcién
8C86 Informes de Documentacion relacionada a los informes semanales,
Actividades mensuales o trimestrales relacionados con las actividades de

las y los Defensores Publicos y con las funciones de la
Direccion Regional.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

10C.1

Conferencias

Documentacién relacionada a la asistencia para impartir o
como oyente a conferencias por parte de las y los servidores
publicos de la Direccion Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
11C.1.1 Auditorias Documentacién relacionada con las auditorias que realiza la
Administrativas Contraloria Interna, a la Direccién Regional.
11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacion referente a quejas de ciudadanos a las cuales

se da tramite y seguimiento.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
12C.1 Circulares Circulares que se hacen de conocimiento a la Direccion
Regional.
12C.2 Minutario Relacion de oficios que envia la Direccion Regional en
cumplimiento con sus funciones y atribuciones.
12C.3 Registro y Control de | Relacién de la documentacion recibida que se inicia mediante
Turnos tramite interno.
12C.4 Coordinacion de Colocar documentacion soporte sobre la conformacion del
Archivos nuevo archivo.

SECCION: 1S OFICINA DE CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcioén

15.1 Comisiones Documentacién relacionada con las comisiones temporales
que habran de cumplir las y los defensores publicos, en algin
Distrito Judicial diverso a su adscripcion.

18.7 Nombramientos

Se cuenta con copia de los cambios de adscripcion de las y

los defensores publicos.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
75.1 Fianzas De Interés Documentacién relacionada a las polizas que se gestionan a
Social través de las y los defensores publicos.
78.3 Servicios Periciales Documentacién relacionada a las solicitudes de dictamenes
periciales que realizan las y los defensores publicos.
78.5 Defensa en materia

penal

Documentacion referente al servicio de defensa penal que se
otorga.




75.6 Patrocinio Juridico Documentacion relacionada al servicio de patrocinio juridico
en materia civil, familiar y mercantil que se brinda.
75.8 Atencion a Centros Documentacién relacionada a la atencion que se debe realizar
Preventivos a los internos en los Centros Preventivos.
78.9 Defensor Pablico Documentacién relacionada a las Jornadas defensor Publico
Itinerante itinerante que realiza la Direccion Regional.

Coordinadora de Archivo

LIC. DANIELA‘ESQUIVEL GARCIA

Titular de |




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccidn, COORDINACION VALLE DE MEXICO ZONA NORORIENTE DE LOS ASUNTOS
subdireccion o CIVILES, FAMILIARES Y MERCANTILES.
departamento
Nombre Y Cargo FILEMON PANTOJA MEDINA, RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO #63, COLONIA VIVEROS DE LA LOMA,

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

Num. Telefénico

53842584 .

Correo Electronico

coordinacion.civil.nororiente@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO #63, COLONIA VIVEROS DE LA LOMA,
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
2C1.3 Amparo Se integran solicitudes de amparos de las ¥ los Defensores
Publicos adscritos a la Coordinacién Regional.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie Descripcién

4C

Recursos Humanos | Documentacion administrativa referente a las y los

defensores publicos adscritos a la Coordinacion Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie Descripcion

7C.2

Vehiculos Oficiales Documentacion relacionada al vehiculo oficial que tiene

asignado la Coordinaciéon Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
8C.6 Informes de Documentacién relacionada a los informes que emite o
actividades recibe la Coordinacion Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcién
11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las
cuales se les da tramite y seguimiento.
11C4.3 Defensoria Publica Documentacion relacionada a las visitas de supervision

realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a la
Coordinacién Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.
Administrativa
Direccion, COORDINACION DEL SISTEMA PENAL ACUSATORIO Y ORAL Y ASUNTOS EN
subdireccion o MATERIA PENAL DE LA DIRECCION REGIONAL ZONA NORORIENTE.
departamento
Nombre Y Cargo | FILEMON PANTOJA MEDINA RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO NUM 63, COLONIA VIVEROS DE LA

LOMA, MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

NUm. Telefénico

53-84-25-84

Correo Electronico

Ubicacion Fisica

coordinacion.penaI.nororiente@idEedomex.%ob.mx i

ARCHIVEROS, BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO NUM 63, COLONIA
VIVEROS DE LA LOMA, MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEXICO.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie Descripcion

2C.1.3

Amparo Se integran solicitudes de amparo de las y los Defensores

Puablicos a la Coordinacion Regional.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie Descripcion

4C

Recursos Humanos | Documentacién administrativa referente a las y los defensores

publicos adscritos a la Coordinacion Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie Descripcién

7C.2

Vehiculos oficiales Documentacién relacionada al vehiculo oficial que tiene

asignado la Coordinacion Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

8C.6

Nombre serie Descripcién
Informes de Documentacién relacionada a los informes de actividades que
Actividades emite o recibe la Coordinacién Regional.

SECCION:11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las
cuales se da tramite y seguimiento.
11C.4.3 Defensoria Publica Documentacién relacionada a las visitas de supervision

realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a la
Coordinacién Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO




Nomenclatura

Nombre serie Descripcion
12C.1 Circulares Circulares que se hacen del conocimiento a esta
Coordinacién.
12C.2 Minutario Relacion de oficios que envia la Coordinacién Regional en
cumplimiento con sus funciones y atribuciones.
12C.3 Registro y Control de | Relacién de la documentacion recibida que se inicia mediante
Turnos tramite interno.
12C.4 Coordinacion de Documentacién soporte a la conformacion del nuevo archivo.
Archivos

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
75.1 Fianzas de interés Documentacion relacionada a la polizas que se gestionan a
social través de las y los defensores publicos.
7S.3 Servicios periciales Documentacién relacionada a las solicitudes de dictamenes
periciales que realizan las y los defensores publicos.
75.5 Defensa en Materia | Documentacién referente al servicio de defensa penal que se
Penal otorga.
78.7 Justicia para Documentacién relacionada a las Platicas que realiza esta
Adolescentes Direccién Regional para dar a conocer los alcances de la Ley
Nacional del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes
75.8 Atencion a Centros Documentacidn relacionada a la atencién que se debe realizar
Preventivos en los Centros Preventivos.
78.9 Defensor Publico Documentacion relacionada al Programa "Defensor Publico
Itinerante Itinerante”

Coordinadora de Archjvo

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

Responsable del Archivo

G .4

LIC. FILEMOI‘WTOJA MEDINA

. Titular de la Unidad Adminis

N,
\

v

Vo. Bo.

LIC. NOELIA TRO

S0 FABIAN




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, COORDINACION VALLE DE MEXICO ZONA NORORIENTE DE LOS ASUNTOS
subdireccion o CIVILES, FAMILIARES Y MERCANTILES.
departamento
Nombre Y Cargo | FILEMON PANTOJA MEDINA, RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO #63, COLONIA VIVEROS DE LA LOMA,

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

Num. Telefénico

53842584

Correo Electronico

coordinacion.civil.nororiente@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

BOULEVARD MANUEL AVILA CAMACHO #63, COLONIA VIVEROS DE LA LOMA,
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

2CA1.3

Amparo

Se integran solicitudes de amparos de las y los Defensores
Publicos adscritos a la Coordinacién Regional.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

4C

Recursos Humanos

Documentacidon administrativa referente a las y los
defensores publicos adscritos a la Coordinacion Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

7C.2

Vehiculos Oficiales

Documentacion relacionada al vehiculo oficial que tiene
asignado la Coordinacién Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
BC.6 Informes de Documentaciéon relacionada a los informes que emite o
actividades recibe la Coordinacién Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
11C.2 Quejas y Denuncias | Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las
cuales se les da tramite y seguimiento.
11C.4.3 Defensoria Publica

Documentacion relacionada a las visitas de supervision
realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a la
Coordinacioén Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A



[~ Nomenclatura Nombre serie Descripcion
12C.2 Minutarios Relacion de oficios que envia la Coordinacion Regional en
cumplimiento con sus funcicnes
12C.3 Registro y Control de | Relacion de la documentacion recibida que se inicia
Turnos mediante tramite interno
12C.4 Coordinacion de Documentacién que soporta la conformacién del nuevo
Archivo archivo

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
75.1 Fianzas de Interés Documentacion relacionada a las poélizas que se gestionan
Social por los defensores publicos

75.3 Servicios Periciales Documentacion relacionada a las solicitudes de dictamenes
que realizan las y los defensores publicos

75.6 Patrocinio Juridico Documentacién relacionada al servicio de patrocinio juridico
civil, familiar y mercantil que se brinda.

75.9 Defensor Publico Documentacién relacionada al Programa “Defensor Publico

Itinerante

Itinerante”

Coordinador

Archivo
e -

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

Responsable del Archivo

LIC. FILE TOJA MEDINA

i isirativa

y JDO JOSE SILICEO GONZALEZ




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Ui‘lld_ad_ : INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADQ DE MEXICO
Administrativa

Direccion,

subdireccion o DIRECCION REGIONAL VALLE DE TOLUCA

departamento

Nombre Y Cargo KATIA ZEPEDA GUTIERREZ RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio AVENIDA MEXICO NUMERO 604, COLONIA AMERICAS

Num. Telefonico

2803212628044 84 EXT. 2021

Correo Elecironico

regional.toluca@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

AVENIDA MEXICO NUMERO 604, COLONIA AMERICAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUN

TOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

2C1.3

Amparos

Documentacién relacionada con el Area de Amparos del
Instituto.

2C.2

Asesoria Juridica

Documentacion relacionada con las asesorias juridicas,
presenciales o telefénicas, que se otorgan en la Direccién
Regional.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

3C.52

Capacitacion

Documentacion relacionada a la capacitacion vy
profesionalizacion que reciben las y los servidores publicos
adscritos a la Direccidn Regional.

SECCION: 4C RECU

RSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Documentacion relacionada al control y supervision de los

4C. Recursos Humanos movimientos administrativos de las y los servidores publicos
adscritos a la Direccién Regional.

Documentos relacionados a las y los estudiantes que realizan

4C.18 Servicio Sacial su servicio social en las adscripciones de la Direccion

Regional.

SECCION: 6C RECU

RSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

6C.2

Requisiciones

Documentacion relacionada a la solicitud de mobiliario,
material y libros de Gobierno para las y los Defensores
Piblicos.

SECCION: 7C SERV

ICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion




7C.2

Vehiculos oficiales

Documentacion relacionada al consumo de gasolina del
vehiculo asignado a la Direccion Regional.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

8C.6

Informes de Actividades

Documentacion relacionada a los informes semanales,
mensuales o trimestrales relacionados con las actividades de
las y los Defensores Publicos y con las funciones de la
Direccion Regional.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

10C.11

Conferencias

Decumentacion relacionada a la asistencia para impartir o
como oyente a conferencias, por parte de las y los servidores
publicos de la Direccién Regional.

SECCION: 11C CON

TROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
11C.1.1 Auditorias Documentacion relacionada con las auditorias que realiza la
ik Administrativas Contraloria Interna, a la Direccién Regional.
Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las
11C.2 Quejas y Denuncias cuales se da tramite y seguimiento.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Circulares que se hacen de conocimiento a la Direccion

12CA1 Circulares Regional, _
: ; Relacion de oficios que envia la Direccidn Regional en
oG W el cumplimiento con sus funciones y atribucicnes,
12C.3 Registro y Control de | Relacion de la documentacion recibida que se inicia mediante
' Turnos tramite interno.
12C.4 Cooﬁg]ha;\c:fsn ge Documentacion que soporta conformacion del nuevo archivo.

SECCION 1S OFICINA DE CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura Nombre Serie Descripcién
Documentacién relacionada con las comisiones temporales
1S.1 Comisiones gue habran de cumplir las y los defensores publicos, en algun
Distrito Judicial diverso a su adscripcion.
; Se cuenta con copia de los cambios de adscripcion de las
18.7 Nombramientos P P ¥

los defensores publicos.

SECCION 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

7S.1

Fianzas de interés
social

Documentacién relacionada a las polizas que se gestionan a
través de las y los defensores publicos.




Documentacién relacionada a las solicitudes de dictamenes

7S.3 rvicios Periciales A ’ i
Se periciales que realizan las y los defensores publicos.
755 Defensa en Materia Documentacién referente al servicio de defensa penal que se
' Penal otorga.
- - Documentacion relacionada al servicio de patrocinio juridico
7S. trocinio Juridi e Pt . :
S8 Ra dico en materia civil, familiar y mercantil que se brinda.
758 Atencion a Centros Documentacién relacionada a la atencién que se debe realizar
' Preventivos en los Centros Preventivos
759 Defensor Publico Documentacion relacionada a las Jornadas defensor publico
) Itinerante itinerante que realiza la Direccién Regional.
Coordinadora de~Archives Responsable Archivo de Tramite

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

KAT!A%PEDA GUTIERREZ

_' S REYNA MENDOZA SALGADO

Titular de ; Unidad Administrativa




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unicad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa

D.r;;c;on._ - COORDINACION REGIONALVALLE DE TOLUCA DEL SISTEMA PENAL
subdirecclo ACUSATORIO Y ASUNTOS EN MATERIA PENAL

departamento )

Nombre Y Cargo | KATIA ZEPEDA GUTIERREZ RESPONSABLE DE ARCHIVO

Domicilio AVENIDA MEXICO NUMERO. 604, COLONIA AMERICAS

Num. Telefénico

2803212 028044 84 EXT. 2012

Correo Electronico

coordinacién.penal.toluca@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

AVENIDA MEXICO NUMERO. 604, COLONIA AMERICAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

2013

Amparo

Se integran solicitudes de amparos de las y los
Defensores Publicos a la Coordinacion Regional.

SECCION. 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

4C

Recursos Humanos

Documentacion administrativa referente a las y los
defensores publicos adscritos a la Coordinacion
Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

7C.2

Vehiculos oficiales

Documentacion relacionada al vehiculo oficial que tiene
asignado la Coordinacién Regional

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

8C.6

Informes de
Actividades

Documentacién relacionada a los informes de
actividades que emite o recibe la Coordinacion Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

11C.2

Quejas y Denuncias

Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las
cuales se da tramite y seguimiento.




11C.4.3

Defensoria Publica

Documentacion relacionada a las visitas de supervision
realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a
la Coordinacioén Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

Relacion de oficios que envia la Coordinaciéon Regional

12C.2 Minutario en cumplimiento con sus funciones y atribuciones.

12C.3 Registro y Control | Relacion de la QOcumentacic')n recibida que se inicia
: de Turnos mediante tramite interno.

19C.4 Coordinacién de Documentacién que soporta conformacion del nuevo
’ Archivos archivo.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Descripcion

Nomenclatura Nombre serie
7S.1 Fianzas dg interés Docgmentacién . relacionada a las pélizas que se
social gestionan a traves de las y los defensores publicos.
Documentacién relacionada a las solicitudes de
75.3 Servicios Periciales | dictamenes periciales que realizan las y los defensores
publicos.
785 Defensa en Materia | Documentacion referente al servicio de defensa penal
Penal que se otorga.
75.8 Atencién a Qentros Doc’umentacién relacionada a ]a atencion que se debe
Preventivos realizar en los Centros Preventivos.
78.9 Defer_'.sor Publico Dgcgmen_tacif)n relacionada al Programa “Defensor
ltinerante Publico Itinerante”.

Coordinadora ge Archjvos

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

Titular de la

Responsable Archivo de Tramite

L Pt
&

KATIA ZEPEDA GUTIERREZ

Z

LIC. JUAN FRANCISCO POSADASJIMENEZ




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

ggfd?‘.’ . INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
ministrativa

S&fgfg;l s COORDINACION REGIONAL VALLE DE TOLUCA DE ASUNTOS CIVILES,
A FAMILIARES Y MERCANTILES

Nombre Y Cargo KATIA ZEPEDA GUTIERREZ RESPONSABLE DE ARCHIVO

Domicilio AVENIDA MEXICO NUMERO.604, COL. AMERICAS

Num. Telefonico

280321202 8044 84 EXT.2013

Correo Electronico

coordinacion.civil.toluca@idpedomex.gob.mx

Ubicacién Fisica

AVENIDA MEXICO NUMERO. 604, COL. AMERICAS ARCHIVERO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre

Descripcion

2C.1.3

Amparo

Se integran solicitudes de amparos de las y los Defensores
Publicos a la Coordinaciéon Regional.

SECCION. 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre

Descripcién

4C

Recursos Humanos

Documentacién administrativa referente a las y los defensores
publicos adscritos a la Coordinacién Regional.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre

Descripcién

7C.2

Vehiculos oficiales

Documentacion relacionada al vehiculo oficial que tiene
asignado la Coordinacion Regional

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura Nombre Descripcion
8C.6 Informes de Documentacion relacionada a los informes de actividades que
' Actividades emite o recibe la Coordinacion Regional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre

Descripcidn

Documentacion referente a quejas de ciudadanos, a las

2 Rusjas(y Denuntias cuales se da tramite y seguimiento.
Documentacién relacionada a las visitas de supervision
11C.4.3 Defensoria Publica realizadas a las y los Defensores Publicos adscritos a la

Coordinacion Regional.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre

Descripcién




Relacion de oficios que envia la Coordinacién Regional en

12C.2 Minutarios cumplimiento con sus funciones y atribuciones.

12C.3 Registro y Control de | Relacion de la documentacion recibida que se inicia mediante
; Turnos tramite interno.

12C .4 Coo;‘c:::nha;\c;fsn de Documentacién que soporta conformacion del nuevo archivo.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura Nombre Descripcién
753 Servicios Periciales Dor_:u_mentacuon re'lamonada a las sollcﬂudes. dg dictdmenes
periciales que realizan las y los defensores publicos.
B e Documentacion relacionada al servicio de patrocinio juridico
: rocini ridi L et : -
158 Fatrocinip: Juridico en materia civil, familiar y mercantil que se brinda.
78.9 Defensor Publico Documentacién relacionada al Programa “Defensor Publico

Itinerante

Itinerante”.

Coordinadora de Archivos

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

Responsable Archivo de Tramite

KATIA ZEPEDA GUTIERREZ

Vo. Bo.

Titular de la Unidad Admlmstratwa

e " .
- S, PR

T

LIC. MARIA DEL PILAR CONZUELO CONTRERAS




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, SUBDIRECCION TECNICA

subdireccion o
departamento

Nombre Y Cargo

LEONOR SANCHEZ VILLANUEVA RESPONSABLE DE ARCHIVO

Domicilio

AVENIDA MEXICO NUM 604, COLONIA AMERICAS, TOLUCA, MEX.

Num. Telefdnico

280-32-12, 280-44-84 EXT. 2009

Correo Electrénico

subdireccién.tecnica@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVEROS, AVENIDA MEXICO NUM 604, COLONIA AMERICAS, TOLUCA, MEX.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

2C.1.3

Amparos

Documentacién relacionada a la elaboracion de amparos del
area de Amparos del Instituto.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

3CA1 Programas Institucionales | Se cuenta con los reportes de los programas que se han
solicito informar a la Consejeria Juridica y a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
3C4 Programa Operativo Se cuenta con la calendarizacion anual y trimestral de metas
Anual del POA del Instituto.
3C.41 Informe Mensual Reporte de variacion de Metas Fisicas por proyecto del
Sistema Integral de Informacién de Control y Gestion.
3C4.2 Informe Trimestral Metas por proyecto y por unidad ejecutora, seguimiento de
indicadores y las fichas técnicas de disefio.
3C.5 Programa Anual Documentacidn relacionada al Programa Operativo Anual del
Instituto.
3C.9 Informes programaticos | Meta del Instituto de la Defensoria Publica con corte al tercer
presupuestales trimestre con la semaforizacién respecto a lo programado en
trimestrales dicho trimestre.,
3C10 Cuenta Publica Se cuenta con la documentacién referida a la Cuenta Publica
del Instituto.
3C.12.1 SIPEGEM Se cuenta con los informes trimestrales que componen los
indicadores el SIPEGEM
3c.12.2 Informe de Gobierno Documentacién que se trabaja, correspondiente al Instituto,
para anexar al Informe de Gobierno.
3C.12.3 Informacion Estadistica | Se cuenta con toda la informacion estadistica que se ha
solicitado en temas relacionados a las actividades del
Instituto.
3C.12.6 Legalidad, Etica y Avances sobre las acciones desarrolladas y resultados

Buenas Practicas

obtenidos por los indicadores estratégicos.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

4c

Recursos Humanos

Documentacion administrativa referente a las y los servidores
publicos adscritos a la Subdireccion Técnica.

2y



SECCION: 8C INFORMACION Y TRASPARENCIA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

8C.1 Solicitudes de Acceso a | Se remite la informacién requerida para dar respuesta al
la Informacion a través de | peticionario a través del sistema referido.
SAIMEX

8C.3 IPOMEX Documentos relacionados a las actualizaciones que se
realizan al IPOMEX.

8C.5 Estadisticas Documentacion referente a diversas estadisticas relacionadas
a las actividades del [nstituto.

8C.6 Informe de Actividades Diversos informes que se emiten para dar a conocer los

resultados de las actividades del Instituto.

SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

Nomenclatura Nombre serie Descripcién
9C.91 Paginas Web Documentos relacionados a la actualizacién del sitio web del
Instituto, asi como sus evaluaciones.
9C.9.3 Corres Institucionales Documentacion relacionada a las gestiones de los correos
institucionales que manejan las y los defensores publicos.
9C94 Actualizacion del Documentacion que sustenta la actualizacién del Directorio

Directorio en el Portal del
GEM

con motivo a los cambios de titulares de las unidades
administrativas del Instituto.

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

10C.1 Publicaciones e impresos | Documentacién  relacionada a las propuestas de
Institucionales publicaciones que se tengan consideradas para el ejercicio
2016.
10C.2 Publicidad Institucional | Documentos relacionados a los chats que se realizan para
acercar el servicio de asesoria juridica a la ciudadania.
10C.9 Mercadotecnia Documentacién relacionada a los dictamenes de autorizacion

para publicaciones y difusion.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

11C.1.1 Auditorias Documentacién derivada de la Contraloria Interna.
Administrativas
11C.2 Quejas y Denuncias Documentos relacionados a quejas que interponen las y los

ciudadanos, a las cuales se da seguimiento.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcién

12C.1 Circulares Circulares que se hacen del conocimiento a la Subdireccion
Técnica.

12C.2 Minutario Oficios generados por la Subdireccion Técnica a diversas
unidades administrativas.

12C.3 Registro y Control de Documentacion recibida que se inicia mediante tramite interno

Turnos para su atencién y seguimiento oportuno.
12C.4 Coordinacion de Archivo | Documentacion soporte para la conformacién del nuevo

archivo.

SECCION: 13C CO

MITES INSTITUCIONALES

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

13C

Comité de Trasparencia

Documentos relacionados al Comité de Transparencia.

7



13C.7 De Mejora Regulatoria Documentacion relacionada al Programa Anual de Mejora
Regulatoria y los trabajos del Registro Estatal de Tramites y
Servicios (RETyYS).

13C.12 Otros Comités Red Interinstitucicnal para la Convivencia Escolar Arménica.

lgualdad Laboral y No Discriminacion.

SECCION: 2S JURI

DICA CONSULTIVA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcién

251 Iniciativas Diversas Iniciativas de decreto y propuestas de analisis de
reformas al marco juridico.
28.2 Contratos y Convenios | Solicitud de analisis de los diversos Convenios que celebra el

Instituto de la Defensoria Publica.

SECCION: 7S DEFENSORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

78.1 Fianzas de Interés Social | Documentos referidos a la expedicién de Fianzas de Interés
Social en materia penal.

78.2 Sistema de justicia Penal, | Documentacién relacionada a la Implementacion y fortaleza

Acusatorio y Oral del Sistema de Justicia Penal Acusatorio y Oral en el Estado

de México.

78.3 Servicios Periciales Documentos referentes a las solicitudes de peritajes y
notificaciones.

78.9 Defensor Publico Documentacion relacionada al programa “Defensor Publico

Itinerante

Itinerante”.

Coordinador

e Arghivo

LIC. DANIELXESQUIVEL GARCIA

Responsable del Archivo

W

LEONORAANEHEZ VILLANUEVA

Vo. Bo.

o T

Titulay de la Unidad Administrativa

LIC. P/ATRICIA GOMEX VILLEGAS




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS PERICIALES
subdireccion o
departamento
Nombre Y Cargo ANA LAURA POLO HURTADO RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Domicilio AVENIDA MEXICO NUM. 604 COLONIA AMERICAS. CP. 50130

Nim. Telefénico

2804484, 2808613 Y 2804484 (EXT. 4006)

Correo Electronico

periciales@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

AVENIDA MEXICO NUM. 604 COLONIA AMERICAS.

Unidad
Administrativa de

Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

8C.6

Informe de Actividades

Informes de actividades de los Peritos Adscritos al
Departamento, respecto a los dictamenes emitidos
mensualmente; Asi como el informe de actividades mensual
de esta Unidad Administrativa

SECCION: 12 C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

12C. 1 Circulares Circulares que se remiten a este Departamento
12C. 2 Minutario Documentos enviados para dar cumplimiento a las funciones
del Departamento
12C. 3 Registro y Control de | Turnos Enviados por la Direccibn General a este
Turnos Departamento, solicitando se designe Perito, apoyando con
ello a diversas Instituciones.
12C. 4 Coordinacion de Documentacién soporte de la conformacién del nuevo archivo.

Archivo

SECCION: 7S DEFEN

SORIA PUBLICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcidn

78.3

Servicios Periciales

Documentos relacionados a-las funciones del Departamento

Coordinado

Archivo

LIC. DANIELXESQUTVEL GARCIA

Réspon %f /del Archivo

C.)A RA POLO HURTADO

Vo. Bo.

nidag/Adn'l_inistrativ
L ANGEL NZALEZ ADMGELES




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
subdireccién o
departamento
Nombre Y Cargo MARIA DE GUADALUPE VAZQUEZ BERNAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Domicilio AVENIDA MEXICO NUM 604 COLONIA AMERICAS

Num. Telefénico

2-80-32-12 2-80-44-84 EXT 2007 Y 2010

Correo Electrénico

trabajo.social@idpedomex.gob.mx

Ubicacidn Fisica

ARCHIVERO. AVENIDA MEXICO NUM. 604 COLONIA AMERICAS 1°. PISO

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcion

3C.4.1

Informe Mensual

Reporte de cuantos Estudios Socioecondmicos se realizaron.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre serie Descripcién
12C.1 Circulares Circulares que se reciben o genera esta Unidad
Administrativa.

12C.2 Minutario Documentacién que genera el Departamento

12C.3 Registro y Control de | Documentacién Recibida que se inicia mediante tramite
Turnos interno.

12C.4 Coordinacion de Documentacion soporte sobre la conformacion del nuevo
Archivo archivo

SECCION: 1S OFICINA DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Nomenclatura

Nombre serie

Descripcidn

1851

Comisiones

Relaciones de las comisiones relativas a las funciones de los
Trabajadores Sociales

SECCION: 7S DEFEN

SORIA PUBLICA

Nomenclatura Nombre serie Descripcion
75.4 Estudios Documentacién relativa a las funciones de este
Socioecondmicos Departamento.

Coordinawmvo

LIC. DANIELA

ESQUIVEL GARCIA

Titular

Responsable del Archivo

O ik
C. MARIA D%UPE’VAZQUEZ BERNAL

LIC. LAURA

RIC CIAJGUTIERREZ




GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
subdireccion o
departamento
Nombre Y Cargo MARISOL ROMERO ESTRADA RESPONSABLE DEL ARCHIVO.
Domicilio AVENIDA MEXICO NUM 604, COLONIA AMERICAS, C.P. 50130

Nim. Telefénico

2 80 32 12 EXT. 4010

Correo Electronico

tecnologias@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVEROS ALMACEN DE TECNOLOGIAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 3C. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcidn

3C.12.3

Informacion
Estadistica

Se cuenta con bases de datos electronicas que sustentan
diversa Informacion Estadistica que solicitan del Instituto.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

4C.2

Expediente Personal

Se cuenta con informacion referente a los movimientos de las
y los servidores publicos adscritos a esta Unidad
Administrativa

SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

7C.1.3 Servicio Telefénico Se cuenta con documentacién respecto al servicio de telefonia
7C.14 Servicio de Internet Se cuenta con documentacion respecto al servicio de telefonia
7C.1.12 Mantenimiento y Se cuenta con documentacion respecto a los equipos de
Conservacion de computo del Instituto
Equipo de
Computacion

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA.

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

8C.5 Estadisticas Se cuenta con archivos electrdnicos de estadisticas
mensuales que hacen referencia a los servicios que brinda el

Instituto.
8C.6 Informes de Se cuenta con los informes de actividades de las diversas
Actividades Unidades Administrativas del Instituto y de las y los

Defenseores Publicos, que sirven de sustento a las estadisticas
con las que cuenta el Departamento de Informatica y
Estadistica.




SECCION: 9C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION.

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

aC1 Programas y Se cuenta con los Dictamenes Técnicos emitidos por la
Proyectos en Materia | Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, para
de Informatica poder dar cumplimiento al Programa de Trabajo en materia de
Tecnologias de la Informacién del Instituto de la Defensoria
Publica.
9C.2 Creacion o Se cuenta con la documentacion de analisis y desarrollo de
Implementacion del sistemas de este Instituto.
Nuevos Sistemas
9C.3 Automatizacién de Se cuenta con las memorias técnicas de los sistemas
Procesos implementados.
a9aC .4 Seguridad e Se cuenta con las Politicas de Seguridad y Control de
Informatica Tecnologias de la Informacion.
9C.5 Mantenimiento Se cuenta con documentos que soportan el mantenimiento
realizado.
9C.6 Instalacién, Control y/o | Se cuenta con documentacion que soporta la asignacién de
Asignacién de Equipo | equipo.
de Cémputo
9C.7 Gestién de Se cuenta con las Solicitudes de Dictamen Técnico.
Dictamenes Técnicos
de Informatica
9C.9.3 Correos Institucionales | Se cuenta con la administracidn del servicio de correo

institucional.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION.

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcidn

11C.11

Auditorias
Administrativas

Se cuenta con la documentacion correspondiente a las
Auditorias que requieren informacion de esta Unidad
Administrativa.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
12CA1 Circulares Se cuenta con las circulares que se han hecho de
conocimiento a este Departamento.
12C.2 Minutario Documentos enviados a diversas Unidades Administrativas,
relacionados al cumplimientoc de las funciones que se
desempefian.
12C.3 Registro y Control de | Control de la correspondencia interna que este Departamento
Turnos da en cumplimiento y seguimiento.
12C.4 Coordinacién de Documentaciéon soporte sobre la conformaciéon del nuevo
Archivo archivo.

SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripciéon

13C.10

De Arquitectura de
Tecnologias de la
Informacion

Se cuenta con documentos varios relacionados a la
participacién del Instituto en el Comité de Arquitectura de
Tecnologias de la Informacion.




Coordinadora,de Arghivo Respo ivo de Tramite

o

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA MAMESTRADA

Vo. Bo.

Titular de la Unidad-Administrativa

LVARADO



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion, SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
subdireccion o
departamento
Nombre Y Cargo ELIZABETH AGREDANO ZARZA, RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio AVENIDA MEXICO, NUMERO 604 COLONIA AMERICAS

Num. Telefonico

2-80-32-12 EXT. 2023

Correo Electronico

administracion.finanzas@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVERO EN EL SEGUNDO PISO, EN AVENIDA MEXICO, NUMERO 604

COLONIA AMERICAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcion

2C4

Procedimientos

Oficios de las demandas laborales de servidoras y servidores
publicos en contra del Instituto de la Defensoria Publica.

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcion

3C.51 Adquisiciones, Todo lo relacionado con adquisicicnes, con contratos de
Arrendamientos y arrendamiento y servicios en general.
Servicios
3C.8 Reporta Control Partidas presupuestales que se solicitan, asi como las que
Presupuestal por son autorizadas, para esta Unidad Administrativa.
Unidad
Responsable/Partidas
3C.12.5 Recursos Federales | Oficios e informes relacionados con Recursos Federales.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcion

4C. 2 Expediente Personal | Informe en donde se tienen registrados los movimientos
internos de todas y todos los servidores publicos de este
Instituto de la Defensoria Plblica.
4C. 3 Némina de Pago Oficios relacionados a movimientos de némina del Sistema
Integral de Informacion de Personal.
4C .4 Descuentos Documentos en donde se les hace descuento a las servidoras
y los servidores publicos por incidencias, falta de puntualidad,
por incapacidad, enfermedad no profesional etc.
4C. 5 Contratos por Tiempo | Documento de la Coordinacién Administrativa en el que se
Determinado contrata a personal por tiempo determinado de seis meses.
4C. 6 Control de Asistencia y | Registro y control de puntualidad y asistencia de las y los
Puntualidad servidores publicos de acuerdo al horario autorizado.
4C. 8 Informe de Incidencias | Formatos de aviso de sancion por falta de puntualidad y
asistencia.
4C.9 Movimientos de Documentos de alta, baja, promocion, cambio y licencias.
Personal
4C. 12 Capacitacién Oficios en donde se da a conocer los cursos de capacitacion
a las y los servidores publicos de este Instituto
4C.13 Evaluacion del Oficios en donde se solicita a los Jefes de Departamento

Desempefo

evaluar el desempefio de las y los servidores publicos de los




niveles salariales del 1 al 23, evaluacién que se lleva a cabo
cada seis meses.

4C.15 Vacaciones del Documentos en donde dan a conocer periodos vacacionales
Personal de esta Unidad Administrativa.

4C. 16 Jubilaciones y Documentos de permisos pre jubilatorios de las y los
Pensiones servidores publicos.

4C.17 Escalafdn Documento enviado por la Coordinacion Administrativa en

donde da a conocer los concursos o0 en su caso resultados de
escalafon.

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcion
5C.2 Registro de Firmas | Documentos en el que se da a conocer los nombres y firmas
Bancarias de las y los servidores publicos que estan autorizados para
hacer tramites bancarios.
5C. 3.1 Contratos de Copia de Contratos de Arrendamiento de los Edificios de la
Arrendamiento Oficinas Centrales, Ecatepec y Tlalnepantla.
5C. 3.3 Comprobacidn de Comprobacién de gastos de deudores diversos adscritos a
Gastos este Instituto.
5C. 3.6 Reposicion de Fondo | Documentacion en donde se informa sobre un fondo fijo de
caja que se otorga el Instituto de la Defensoria Publica.
5C.9.3 Traspasos Traspasos internos que se efectdan en el Departamento de
Recursos Financieros.
5C. 11 Movimientos Es todo lo relacionado con los movimientos bancarios de
Bancarios cuentas asignadas a este Instituto, por el personal autorizado.

SECCION: 6C RECUSOS MATERIALES

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcion
6C. 1.3 Compras Solidarias Formato enviado a la Coordinacion Administrativa en donde
se informa sobre las adquisiciones realizadas de bienes y
sernvicios con proveedores sociales.
6C. 2 Requisiciones Documentos en donde los departamentos de este Instituto

solicitan alguna requisicién, para el mejor desempeiio laboral.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcién

7C.11

Agua Potable

Recibo del pago de agua potable, el cual es turnado el
Departamento de Recursos Financieros para el tramite
correspondiente.

7C1.2

Energia Eléctrica

Documentos, oficios y recibos de pago de energia eléctrica de
las oficinas centrales, oficinas de Ecatepec y oficinas de
Tlalnepantla.

7C. 1.3

Servicio Telefonico

Documentos en donde se solicita cancelaciones y verificar la
disponibilidad de lineas telefénicas con servicio de internet.

7CA1.7

Servicios de
Seguridad y Vigilancia

Oficios relacionados con los guardias de seguridad del Instituto,
en relacion a cambios de personal, cambios de horarios etc.

7C.1.8

Servicios de Limpieza
y Fumigacion

Documentos y oficios relacionados con este servicio, e
cuestion de solicitudes de personal, anomalias, y entrega d
materiales de limpieza.

7C.1.9

Servicio de Telefonia
Celular y
Radiocomunicaciones

Oficios en donde refiere al numero de radios asignados a este
Instituto, asi como el resguardo correspondiente.

7C.2.2

Expediente Vehicular

Documentos y oficios en donde refiere a todo lo relacionado en
los vehiculos de este Instituto, asi como lo relacionado con la
adquisicién de un autcbuis nuevo.

7C.2.3

Resguardo de
Vehiculos

Oficio que se hace semanalmente y que va dirigido a la
Contraloria Interna.




7C.2.5

Revalidacién y Canje
de Placas

Oficios relacionados con el pago de tenencias de los vehiculos
asignados a este Instituto

7C.26 Polizas de Seguros | Oficios en donde remiten pélizas de seguros de los vehiculos
para vehiculos de este Instituto, las cuales se turnan al encargado de los
mismos para su tramite correspondiente.
7C.3.3 Bajas de Activo Fijo Documento en dende ampara la baja de un bien, por razones
especificas.
7C.41 Bienes Muebles Documentos y oficios relacionados con todo lo relacionado a los
Bienes Muebles del Instituto de la Defensoria Publica.
7C.6 Siniestros Registros de sucesos amparados con polizas de seguro, ya sea

de vehiculos o equipos de computo del Instituto de la
Defensoria Publica.

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcion
8C.3 Informacion Pulblica de | Informacién de transparencia solicitada al Instituto de la
Oficio Mexiquense Defensoria Publica.
IPOMEX
8C6 Informe de Actividades | Informes mensuales de actividades de algunos Departamentos,

que van dirigidos a esta Subdireccion de Administracion y
Finanzas

SECCION: 10C COMUNICACION SOCIAL

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcién

10C.2

Publicidad Institucional

Dictamenes solicitados por la Subdireccidon Técnica para
publicidad del Instituto de la Defenscria Publica.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcion
11C.1.1 Auditoria Oficios recibidos en donde se indica la auditoria a diferentes
Administrativa Departamentc de este Instituto, asi como las actas

administrativas correspondientes.

11C.1.2 Auditorias Financieras | Oficios en el que dan a conocer auditorias al Departamento de
Recursos Financieros, tanto de conocimiento como sus
resultados.

11C.1.3 Inspecciones Documentacion relacionada el Siser de esta Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

11C.1.4 Testificaciones Oficios en donde se solicita a un miembro de la Contraloria

Interna para testificar algin acontecimiento de siniestros o
entregas-recepcion.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcion
12C.1 Circulares Documentos en donde dan a conocer informacion al personal’
en general de este Instituto.
12C.2 Minutario Oficios enviados a diferentes Departamentos del Instituto del
Defensoria Publica, asi como también a dependencias
gubernamentales del Estado de México.
12C.3 Registro y Control de | Registro y seguimiento a los turnos que se reciben de la
Turnos Direccidn General del Instituto de la Defensoria Publica.
12C.4 Coordinacion de Documentacion soporte sobre la conformacion del nuevo
Archivos archivo.




Coordinadora de Archivos Responsable Archivo de Tramite

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA ELIZABEH AGREDANO ZARZA

Titular de la Mnidad Administrativa



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Lnidad. INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa
Direccion,
subdirecciéon o DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
departamento
Nombre Y Cargo ELIZABETH AGREDANQO ZARZA, RESPONSABLE DE ARCHIVO
Domicilio AVENIDA MEXICO NUMERO 604 COLONIA AMERICAS

Num. Telefonico

2-80-32-12 EXT. 2023

Correo Electronico

recursos.materiales@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVERO EN EL SEGUNDO PISO, EN AVENIDA MEXICO NUMERO 604

COLOLONIA AMERICAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 3C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Programa Anual de Adquisiciones, es un documento en el que

3C.5 Programa Mensual consta de manera planificada los requerimientos de insumos
para el cumplimiento de metas y objetivos del Instituto.
Aqu|S|C}ones, Documentos de adquisiciones y arrendamientos de bienes
3C.5.1 Arrendamientos y bl | ion d e
Seivicios muebles y la contratacion de servicios.
F,Rr zgsnﬁeig;trgr Partidas Presupuestales que se solicitan, asi como las que son
3C.8 Upni . P autorizadas a la Coordinacion Administrativa para el Instituto de
Responsable/Partida la Defensoria Publica.

SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

Documentos y formatos que se reportan a la Coordinacion

6C.1.3 Compras Solidarias | Administrativa sobre la Adquisiciéon de bienes y servicios con
proveedores sociales.
6C.1.5 Compras Menores Docum_en_tos de adqu15|leones de bienes que no requieren
procedimiento alguno sefialado en la ley.
6C.2 Requisiciones For_matos prewgmente esta_b_lemdos en el que se realiza las
solicitudes de bienes o servicios.
Padron de , . ;o
6C.3 Proveedores Documentos de registros de prestadores de bienes y servicios.

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

Pagos de energia eléctrica del Institutoc de la Defensoria

7C1.2 Energia Eléctrica Publica, tanto de Teoluca, como del Valle de México, son
canalizados al Departamento de Recursos Financieros.
7C.1.3 T A T Documentos en donde se solicita cancelaciones, verificar

dispeonibilidad de lineas telefénicas con servicio de internet.




Servicio de Seguridad

Facturas que se tienen que canalizar al Departamento de

7CA1.7 y Vigilancia E:;cl.:rsos Financieros, de Toluca y del Valle de Mexico para su
Sarvitiode Limitiszs Facturas que se tienen que canalizar al Departamento de
7C.1.8 o ¥ | Recursos Financieros, de Toluca y del Valle de México para su
Fumigacién
pago.
7C.1.9 Semcgec]iuel;elefoma Oficio en donde refiere el nimero de radios asignados al
Bt . . Instituto de la Defensoria, asi como sus respectivos resguardos.
Radiocomunicacion
Sardiimede Facturas que se tienen que canalizar al Departamento de
7C.1.13 : Recursos Financieros, de Toluca y del Valle de México para su
Fotocopiado
pago.
Relacion de vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de
7C.2 Vehiculos oficiales México, asignados a este Instituto para las actividades
administrativas.
7C.2.1 Inventario de Flota Documento en el que se detalla las caracteristicas de los
- Vehicular vehiculos con que cuenta el Instituto.
7C.2.2 Expedientes de Compilacién de documentos relacionados a los vehiculos de
e Vehiculos este Instituto.
Documento mediante el cual se acredita el uso y asignacion de
7C.2.3 Resguardo de un vehiculo a un servidor publico, asi como oficios que se hacen
e Vehiculos semanalmente informando a la Contraloria Interna sobre los
vehiculos resguardados en este Instituto.
Revalidacion y Canje | Documento que avala el pago de los impuestos por uso de los
7C.25 . ; ;
de Placas vehiculos para estar debidamente regularizados.
Pélizas de Seguros Documentos que amparan la circulacion de los vehiculos de
7C.26 : : .
para Vehiculos este Instituto en caso de accidente y/o robo.
7C2.7 Consumo de Documento en que se refleja la dotacién que se suministra
- Combustible quincenalmente a cada vehiculo.
; Contratos de arrendamiento de las oficinas de Toluca y del Valle
7C.4 Arrendamientos de Mésics.

Conjunto de Edificios que tiene en arrendamiento el Gobierno
7C.4.2 Bienes Muebles del Estado de México para las actividades del Instituto de la
Defenscria Publica.

PO!'?aS f¢ Segimsdp Pago de primas de permiten el aseguramiento de bienes
6s bienes Musbles o ropiedad del Gobierno del Estad
Inmuebles prop stado.
7C.6 Siniestros Registro de sucesos amparados con una poliza de seguro, ya

sea en vehiculos o equipos de computo.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion

Oficios recibidos en donde se indica la auditoria al
11C.1.1 Auditoria Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
o Administrativa de este Instituto, asi como las actas administrativas

correspondientes.
. Documentacion en donde se da a conocer la actualizacién del

11C.1.3 Inspecciones Siser Web.

Oficios en donde se solicita a un miembro de la Contraloria
11C.1.4 Testificaciones Interna para testificar algin acontecimiento de siniestros o

entregas-recepcion.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL D

E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

12C.1

Circulares

Documentos en donde da a conocer informacion al personal en
general de este Instituto.




Documentos enviados a diferentes Areas y Departamentos de

12C.2 Minutario la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, asi como a
diferentes Dependencias del Gobierno del Estado de México.
12C.3 Registro y Control de | Registro y seguimiento a los turnos que se reciben de la
: Turnos Direccion General del Instituto de la Defenscria Publica.
12C.4 Coordinacién de Documentacion soporte sobre la conformacion del nuevo

Archivos

archivo.

SECCION: 13C COMITES INSTITUCIONALES

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
: Comisién formada por personal de este Instituto para verificar
13C.6 De segundad e las condiciones de Seguridad e Higiene de los edificios,

Higiene

instalaciones y areas en los centros de trabajo.

Coordinadora de Archivos

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

y{
MTRO. OSWALDO F. MONDRAGON PANTOJA

Titular de la Unidad Administrativa




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.
Administrativa
Direccion,
subdireccion o DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
departamento
Nombre Y Cargo PAMELA LOPEZ RAMIREZ, RESPONSABLE DEL ARCHIVO
e T— AVENIDA MEXICO NUM. 604, COLONIA AMERICAS, TOLUCA EDO. DE MEXICO,

C.P. 50130.

Num. Telefénico

2803212 2804484 EXT: 4002

Correo Electrénico

administracion.personal@idpedomex.gob.mx

Ubicacién Fisica

ARCHIVERO, AVENIDA MEXICO NUM. 604, COLONIA AMERICAS, TOLUCA EDO.
DE MEXICO, C.P. 50130.

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 1C LEGISLACION

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcién
Se cuenta con el Manual de Normas y Procedimientos de
1C.6 7 T Desarrollo y Administracién de Personal del Gobierno del

Estado de México, material de consulta del Departamento de
Administracion de Personal.

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre de Serie Descripcion

#

4C.1

Relacién de las y los servidores publicos que integran la
plantilla personal del Institutc de la Defensoria Publica en la
base de datos.

Plantilla del Personal

4C.2

Integrado por la documentacién persenal del servidor publico
y los anexos que se vayan acumulando a través de su trayecto
laboral.

Expediente Personal

4C.3

Refleja las percepciones y deducciones por concepto del

Noming de-Page sueldo de las y los servidores publicos.

4C.4

Documento que se genera por incidencias, falta de
puntualidad y asistencia, por incapacidad enfermedad no
profesional etc.

Descuentos




Contratos por Tiempo

La Coordinacion Administrativa realiza la contratacion del
personal por tiempo determinado de seis

4C.5 meses,
' Determinado proporcionando copia del contrato para el expediente personal
del servidor publico de contrato.
4C6 Control de Asistencia y | Registro y control de puntualidad y asistencia de la y los
! Puntualidad servidores publicos de acuerdo al horario autorizado
. < Se genera el formato de Aviso de Sancidon por Falta de
4C.8 Informe de Incidencias Puntualidad y Asistencia.
Movimiantos:ds Los Formatos Unicos de Movimientos de Personal se generan
4C.9 Parsoral en el Departamento de Administracién de Personal y pueden
ser por alta, baja, promocién, cambio y licencias.
Evaluaciéride Sistema que permite evaluar el desempefio del servidor
4C.13 Dessmpefio publico de los niveles salariales del 1 al 23, evaluacién que se
P lleva acabo cada seis meses.
; Formatos elaborados en el Departamento de Administracién
4C.15 Vac;:rl:gsgldel de Personal que indican el periodo vacacional al que tienen
derecho las y los servidores publicos.
Jbilscismes A la conclusién del permiso pre jubilatoric de la o el servidor
4C.16 Pansianes y publico puede presentar la renuncia y se genera el Formato
Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por jubilacién.
La Coordinacién Administrativa envia al Instituto de la
4C.17 Escalafén Defensoria Plblica la convocatoria y en su caso los resultados
de los concursos de escalafdn.
Contiene los oficios emitidos por las Unidades Administrativas
4C.18 Servicio Social solicitando el gafete ya sea por prestacién de servicio social o

practicas profesionales.

SECCION: 11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcion

11C.1.1

Auditorias
Administrativas

Documentacién solicitada por la contraloria interna cuando se
realiza una auditoria al Departamento de Administracién de
Personal.

SECCION: 12C INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre de Serie Descripcion
. Circulares que se hacen de conocimiento a esta Unidad
1251 Glicyldres Administrativa.
. . Documentos enviados en cumplimiento a las funciones del
12C.2 Mingi=ric Departamento de Administracién de Personal.
12C.3 Registro y Control de | Documentacién recibida que se inicia mediante tramite
) Turnos interno, a través de un turno.
12C.4 Coordinacion de Documentacién soporte sobre la conformaciéon del nuevo

Archivos

archivo.




SECCION: 1S OFICINA DEL CONSEJERO/A JURIDICO/A

Nomenclatura

Nombre de Serie

Descripcién

Se reciben copias de conocimiento de las comisiones y
adscripciones de las y los servidores publicos, para generar

181 Comisiones copia al expediente personal del servidor publico y subir a Ia
base de datos.
COORDINADORA DE ARCHIVOS RESPONSABLE ARCHIVO DE TRAMITE

zﬁ;/c

LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

C. PAMELA LOPEZ RAMIREZ

Vo. Bo.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

gz,/u >d’ il 7 oﬂ«Z/

M. EN A. MARIA SILVIA MARTHA RIVERA FLORES




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.
Administrativa
Direccion, DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.
subdireccion o
departamento
Nombre Y Cargo L. EN A. IMELDA SANCHEZ REYES RESPONSABLE DEL ARCHIVO.
Domicilio AVENIDA MEXICO NUM. 604, COLONIA AMERICASM, TOLUCA, ESTADO DE

MEXICO C.P. 50130

NOm. Telefonico

2803212 EXT.2006

Correo Electronico

recursos.financieros@idpedomex.gob.mx

Ubicacion Fisica

ARCHIVEROS EN AVENIDA MEXICO NUM. 604, COLONIA AMERICAS, TOLUCA,
ESTADO DE MEXICO C.P. 50130

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO.

SECCION: 1C LEGISLACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

1C.86 Manuales. Disposiciones juridicas, para la organizacion y funcion de las
Unidades Administrativas del Instituto.
1C.8 Otras Disposiciones. | Diferentes ordenamientos que apoyan el funcionamiento del

Departamento.

SECCION: 3C PLANE

ACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcién

3C.12.5

Reporte de Recursos
Federales.

Oficios relacionados a la Implementacion de la Reforma del
Sistema de Justicia Penal, informes de la cuenta productiva
de dicho sistema, formatos trimestrales de la CONAC.

SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
Cahliaiaada Copia de los contratos celebrados por la Direccion Qe_neral
5C.3.1 A : de Recursos Materiales con los prestadores del servicio de
rrendamiento ;
arrendamiento.
5C.3.2 Compras Directas. Facturas pagadas a diversos proveedores del Instituto.
5C.3.3 Comprobacién de Pag,_o de derechos vehiculares (tenencias) de vehiculos del
- Gastos. Instituto.
. Pago de servicios personales a servidoras y servidores
PG FagomaiNomine, publicos que labora en este Instituto.
5C.3.6 Repasicidn Fondo Pago de gastos urgentes e imprevistos de las diversas areas
Rotatorio del Instituto.
5C.3.8 Servicios Generales. | Copia de facturas de servicios generales (vigilancia,
limpieza, fotocopiado, energia eléctrica).
5C.3.10 Proveedores. Facturas pagadas a diversos proveedores del Instituto y
Finiquitos
5C.4 Pdlizas Pdlizas de los movimientos de egresos e ingresos de las
cuentas bancarias del Instituto.
5C.5 Conciliaciones. Reportes de Ingresos y Egresos que se entregan a la
Coordinacién Administrativa y Contabilidad Gubernamental.




5C.7

Reportes de Sistemas

Reporte mensual

que se envia a la Coordinacion

Financieros. Administrativa y a Contabilidad Gubernamental.
5C.9.1 Ampliacién. Adecuacién para los Gastos del Instituto.
5C.9.3 Traspaso. Adecuacion para los Gastos del Instituto (movimientos

presupuestales entre partidas 0 meses).

SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcidn

7CA1 Servicios Generales. | Afectacion presupuestal aplicada por la Coordinacion
Administrativa para pago de algunos servicios del Instituto.
7C.2.7 Consumo de Caratulas de Combustible del presente ejercicio fiscal del
Combustible. Instituto y tickets de consumo de combustible del vehiculo
MAP 8567.
7S.1 Fianzas de Interés Reportes de fianzas pagadas por mes del afio 2016.

Social.

SECCION:11C CONTROL Y EVALUACION

Nomenclatura

Nombre Serie

Descripcion

11C.1.2

Auditorias
Administrativas.

Documentos en los que se informan fechas de revision de
las actividades gque realiza el Departamento de Recursos
Financieros.

SECCION:12C INTEG

RACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
12C A1 Circulares Circulares que se hacen de conocimiento de esta Unidad
Administrativa.
12C.2 Minutario Oficios enviados en cumplimiento a las funciones de este
departamento.
12C.3 Registro y control de | Documentacion recibida que se inicia mediante tramite
turnos. interno atraves de un turno.
12C.4 Coordinacion de Documentacion soporte sobre la conformaciéon del nuevo
Archivos archivo.
Coordinadoragle Archivos Responsable Archivo de Tramite
[4¢ 2 38

L. en D. DANIELA ESQUIVEL GARCIA

Titular de la Un

S £ NN

L. en A. IMELDA'SANCHEZ REYES.

Vq.

L. en D. MARIA T@MDAD GOMEZ INIESTA




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2017

FONDO: CONSEJERIA JURIDICA

Unidad INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
Administrativa o
Direccién, DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL
subdireccion o
departamento
Nombre Y Cargo BEATRIZ SOLIS FERNANDEZ. RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Domicilio AVENIDA MEXICO NUM. 604, COLONIA AMERICAS

NUm. Telefdnico

2-80-44-84 EXT. 4001

Correo Electronico

desarrolIo.personaI@idpedomex.aob.m:;:

Ubicacidn Fisica

ARCHIVEROS EN AVENIDA MEXICO NUM. 604, COLONIA AMERICAS

Unidad
Administrativa de
Procedencia

INSTITUTO DE LA DEFENSORIA PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS

Nomenclatura

Nombre Serie Descripcion

4C.12

Capacitacién Cursos, seminarios, conferencias, diplomados, oficios de
notificacion, listas de asistencia, examenes de las servidoras
publicas y los servidores publicos y evaluacion de las y los

docentes

SECCION: 8C INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Nomenclatura

8C.6

Nombre Serie Descripcion
Informes de Informes mensuales de actividades relacionadas con la
Actividades capacitacion de las Defensoras Publicas y los Defensores

Publicos

SECCION: 12C. INTEGRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Nomenclatura Nombre Serie Descripcion
12C.1 Circulares Documentos recibidos donde se maneja informacién interna
del Instituto
12C.2 Minutario Documentacién enviada relativa a las funciones del
Departamento.
12C.3 Registro y Control de | Documentacion recibida que se inicia, para dar tramite
Turnos interno a la correspondencia
12C.4 Coocrdinacion de Documentacion soporte sobre la conformacion del nuevo
Archivo archivo.
Coordirya de Arghivo Responsable rﬁ ivo de Tramite
LIC. DANIELA ESQUIVEL GARCIA C. BEAjEﬂéOLiS‘FE}NANDEZ
! Vo. Bqd.
e LAY
N \ -

LIC. DEWI YEDID VELAZQUEZ RAMIREZ
Titular de la Unidad Administrativa




GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXIco 2017. Afio del Centenario de las Constituciones Mexicana y l\hexiquense de 1917"

ACTA DE LA SEXTA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE DE

TRANSPARENCIA DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

En la Ciudad de Toluca, Estado de Mexico, siendo las 12:00 hrs. del dia 26 de abril del afio en curso,

en las oficinas que ocupa la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la

Consejeria Juridica, ubicadas en Instituto Literario Pte. Nam. 510,
Toluca, México, se reunieron para llevar a cabo la Sexta Sesién

segundo piso Colonia Centro,
Extraordinaria del Comité de

Transparencia estando presentes la D. en D. Patricia Benitez Cardoso, Titular de la Unidad de

Transparencia, el Lic. Fernando Mondragon Cabrero, Responsable de

y la Lic. Kenia Nafiez Bautista, Contralora Intemna, todos de la Conseje
bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

1. Lista de presentes y declaratoria de Cudrum.

2. Lecturay aprobacion del Orden del Dia.

Area Coordinadora de Archivos
ria Juridica del Ejecutivo Estatal,

3. Presentacion, andlisis y en su caso aprobacion de las quias simples de archivo de las

Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica.

DESARROLLO DE LA REUNION:

1.- LISTA DE PRESENTES Y DECLARATORIA DE CUORUM.

La Dra. Patricia Benitez Cardoso, Titular de la Unidad de Transparencia, da la bienvenida a los

presentes y establece que da inicio a la SEXTA SESION EXTRA

ORDINARIA DEL COMITE D ,
i"l \"\

CONSEJERIA JURIDICA
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ESTADO 'DE MExICco 2017 An‘o del Centenario de las Constituciones Mexicana ¥ Mexiquense de 1917
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TRANSPARENCIA DE LA CONSEJERIA JURIDICA, verificando la presencia de todos los integrantes
del Comité de Transparencia, por lo que se procede a pasar lista y constatar la asistencia de los

servidores pablicos convocados, acto seguido, se hace constar que los servidores publicos

emplazados forman cuérum.

2.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DA,

La Titular de la Unidad de Transparencia de la Consejeria Juridica, Dra. Patricia Benitez Cardoso, dio

a conocer €l orden del dia, el cual se aprobo por unanimidad.

3.- PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION
ARCHIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CONSE

El responsable del Area Coordinadora de Archivos, presentd ante
Transparencia de esta Consejeria Juridica, el proyecto de las au
Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Esta
del Comité con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el ar
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de M

DE LAS GUIAS SIMPLES DE
JERIA JURIDICA.

los integrantes del Comité de
ias simples de archivo de las
tal y lo sometio a consideracion,
ticulo 92 fraccion XLIX de la Ley
exico y Municipios.

Por todo lo expuesto, analizado, fundado y motivado los integrantes del Comité de Transparencia de

este Sujeto Obligado, disponen los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:

UNICO: CJ/CT/010/2017 -, El Comité de Transparencia de

aprueba por unanimidad las guias simples de archivo de fas

esta Consejeria Juridica, |
Unidades Administrativas \{

de la Consejeria Juridica y solicita al Responsable del Area Coordinadora de Archivos,

suba la informacion a la plataforma del IPOMEX de la Consejeria Juridica.

LINIDA

CONSEJERIA JLJF?I'fZ}JC;:‘.-.

™M DE INECDMA ™irn / " AN R
2 OE INFORMACION. PLANEACION.
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ESTADO DE MEXICO 2017. Afio del Centenario de las Constituciones Mexicana y M

No habiendo otro asunto que fratar, se concluye la SEXTA SESION EX
DE TRANSPARENCIA DE LA CONSEJERIA JURIDICA, siendo la
elaborar la presente acta, firmando al margen y al calce los que en ell

Asi lo resolvio el Comité de Transparencia de la Consejeria Juridica d

exiquense de 1917°

TRAORDINARIA DEL COMITE
s 13:00 horas, procediendo a
8 intervinieron.

el Ejecutivo Estatal el dia 26 de

abril de 2017.
| ) f.'_-.‘ ;:;_-I ) / 4
L > .
D. EN D. PATRICIA JENITEZ CARDOSO LIC. FERN 0 MONDRAGQN CABRERO
TITULAR DE LA UNIDAD DE RESPONSABLE DEL AREA
TRANSPARENCIA COORDINADORA DE ARCHIVOS

-

T

—

)

LIC. KENIA NUNEZ BAUTISTA
CONTRALORA INTERNA

': ‘Las firmas que aparecen en la presente foja, forman parte integral del Acta de la Séxla Sesion Extraordinaria del Comité de

‘Transparencia de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, realizada el 26 de abril de 2017,

CONSEJERIA JURIDICA

NE INEOIDMALS.
N UM A

‘I,"-\, 2fF A o Rl et
CION, PLANEACION




