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Presentacion

La produccion de documentos que hoy en dia tienen las unidades administrativas del Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), hacen necesario el establecimiento de
estrategias que permitan tener un adecuado control de los mismos, con la finalidad de contribuir a la adecuada toma
de decisiones, a la integracion de la memoria institucional, al acceso a la informacion publica, a la transparencia y a la
rendicion de cuentas.

Por ello, el I GECEM en cumplimiento alo establecido en el articulo 59, fraccion lll de los Lineamientos para la Administracion
de Documentos del Estado de México, ha tenido a bien emprender acciones que favorezcan el adecuado control de la
informacion documental, mediante la elaboracidon de la presente Guia Simple de Archivos de Tramite.

La importancia de implementar un instrumento de Control y consulta en las Unidades Administrativas del IGECEM, radica
en la necesidad y derecho que tienen los usuarios de conocer de manera general el tipo de informacion documental que
cada una de ellas resguarda.

La Guia Simple de Archivos del IGECEM es el instrumento técnico que describe de manera general las caracteristicas de
un archivo al proporcionar informacion de la propia unidad administrativa, del responsable de Archivo de Tramite y del
acervo documental que lo integra.




Objetivo

Contar con un instrumento de control y consulta que satisfaga
la necesidad y derecho de acceso a la informacion de los
usuarios internos y externos, asi como para dar cumplimiento
a lo establecido en las disposiciones juridicas y administrativas
relacionadas con la Administracion de Documentos vigentes en
el Estado de México vy el Sistema Nacional de Archivos.



Las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en los Manuales Generales de Organizacion del IGECEM y
del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, son
responsables de proporcionar y mantener actualizada la informacion correspondiente a la Guia Simple de Archivos de
Tramite del IGECEM vy realizardn dicha actividad de manera conjunta con el Area Coordinadora de Archivos del IGECEM.

La actualizacion de la Guia Simple de Archivos de Tramite del IGECEM se llevara acabo de manera anual, por lo tanto
sera responsabilidad de las y los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el parrafo anterior, de enviar su
informacion actualizada durante los Ultimos quince dias del mes de noviembre de cada afio a la o el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos del IGECEM.

Derivado de la obligatoriedad de las Unidades Administrativas del IGECEM de atender la estructura basica de Fondo,
Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie en la clasificacion de los expedientes generados a partir de la fecha de publicacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se hace necesario que en una actualizacion dichos elementos sean
requisitados para la Guia simple de Archivos de Tradmite del IGECEM, para lo cual el responsable del Area Coordinadora
de Archivos del IGECEM, elaborara el nuevo formato para recabar los datos para la actualizacion e integracion de la Guia,
mismo que sera distribuido a través de los Enlaces de Archivo de Tramite del IGECEM.




Descripcion

Como instrumento de control y consulta, la Guia Simple de Archivos de Tramite del IGECEM,
se constituye en un instrumento de descripcion archivistica de primera mano, tanto para el
archivista como para los usuarios internos y externos, ya que les proporciona informacion de
manera general sobre los Archivos de Tramite que integran el IGECEM.

El formato de la Guia Simple de Archivos de Tramite del IGECEM es el siguiente:

= FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

L SOBERNODEL DEL IGECEM E€NGRANDE | rcorcem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (1)

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (2)

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (3)

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (4)

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (5) CLAVE LADA: NUMERO (S): EXTENSION (ES):
R RN, REL ARGIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD (6)

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE OTA
< ; / TOTAL DE TOTAL DE S LINEALES ICAC ~
SERIE Y/O LA SERIE \IE/O EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

(10) an

FECHA DE ELABORACION:

14)

APROBO:
13)

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ELABORO:
(12)

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

SECRETARIA DE FINANZAS >
INSTITUTO DE INFORMACION E INVESTIGACION GEOGRAFICA,

ESTADISTICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
Teléfonos: (01722) 2.13.34.74, 214.93.57 y 2.15.94.81
igecem@edomex.gob.mx
http://igecem.edomex.gob.mx/



Instructivo

1. Unidad administrativa de adscripcion del archivo de tramite: sefala el nombre de la Unidad Administrativa a la cual
pertenece el Archivo de Tramite

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

3. Puesto nominal de la o del responsable del archivo de tramite: refiere el puesto nominal de la servidora o del servidor
publico designado como Responsable del Archivo de Tramite.

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

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

6 Correo electrénico del archivo de tramite o de la unidad administrativa de adscripcidn: seflala el correo electrénico del
Archivo de Tramite o de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el archivo de Tramite.

7. Total de expedientes: refiere la cantidad total de expedientes que integran el Archivo de Tramite.

8. Total de documentos: sefala la cantidad total de documentos que integran los expedientes del Archivo de Tramite.
9. Periodo: identifica los afios extremos que abarca (n) el (los) expediente (s) que integran el Archivo de Tramite.

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

11. Ubicacion fisica: indica el lugar fisico donde se encuentra el espacio o mobiliario destinado para el depdsito de los
expedientes que integran el Archivo de Tramite (Piso 2, Torre 1; planta Baja, Area Administrativa).

12. Elabord: refiere el nombre completo de la o del Responsable del archivo de Tramite.

13. Aprobd: Sefala el nombre completo y cargo de la o del titular de la Unidad administrativa a la que pertenece el archivo
de Tramite.

14. Fecha de elaboracion: identifica el dia, mes y aflo en que se proporciona la informacion.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

DEL IGECEM

| 1}
e
GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 1] |

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DIRECCION GENERAL

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

YURELI YESSENIA VILCHIS ARRIAGA

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

SECRETARIA "A"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LERDO PONIENTE #101, INT. 303, COLONIA CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2133021

EXTENSION (ES): 103, 109

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

dgigecem@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

CODIGO DE NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE TOTAL DE
CLASIFICACION SERIE Y/O LA SERIE ¥/O EXPEDIENTES
SUBSERIE SUBSERIE

295

SUB-FONDO
SECCION

TOTAL DE

DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES

47,517 2013-2017 4.7517

UBICACION FiSICA

ARCHIVEROS DE LA DIRECCION
GENERAL, PRIMER PISO, PUERTA 303

ELABORO:
YURELIYESSENIA VILCHIS ARRIAGA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO:
LIC. RUFINO ROJAS MENDOZA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION:

09/JUNIO/2017




FORMATO

G GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

[ 1}
e
GOBIERNO DEL DEL IG ECE M GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA -=l
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: COORDINACION DE INFORMATICA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DUNIA LIZETH CAMPUZANO ALPIZAR
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA B
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE NO. 101 INT. 309 COL. CENTRO C. P. 51400 TOLUCA, MEXICO.
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 214 9 357 EXTENSION (ES): 131
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD .
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: arturo.aguilar@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

' NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE SERIE Y/O LA SERIE Y/O

TOTAL DE TOTAL DE ' -
' PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE

EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

ARCHIVEROS DE LA COORDINACION

19 5,993 2000-2017 0.60 DE INFORMATICA, PRIMER PISO
PUERTA 309
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
DUNIA LIZETH CAMPUZANO ALP{ZAR GERARDO ARTURO AGUILAR ORTIZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 09/06/2017
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

DEL IGECEM
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS.

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

HUGO LORENZO MUNGUIA ORTIZ

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LERDO PONIENTE NUMERO 101, PUERTA 309, CENTRO, C.P. 50000, TOLUCA, MEXICO.

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 722

NUMERO (S): 214 9357

EXTENSION (ES): 136

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

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

' NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
o SPIe0 BE SERIE Y/O LA SERIE Y/O
SUBSERIE SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

45

SUB-FONDO
SECCION

TOTAL DE
DOCUMENTOS

1802

hugo.munguia@edomex.gob.mx

PERIODO

2013-2016

METROS LINEALES

0.1802

UBICACION FiSICA

ARCHIVERO DE LA OFICINA.

ELABORO:

HUGO LORENZO MUNGUIA ORTIZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO:

HUGO LORENZO MUNGUIA ORTIZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION:

09/06/2017




FORMATO

iz GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA { 11 |
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SERGIO HERNANDEZ RAMIREZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JEFE DE DEPARTAMENTO
. ‘ _ LERDO PONIENTE NUMERO 101, PRIMER PISO, PUERTA 309, EDIFICIO PLAZA TOLUCA, COLONIA

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CENTRD, COBING POSTAL 2000D
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2149357 EXTENSION (ES): 137
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD . .
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: sergio.igecem20@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

' NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

ALMACENADOS EN ARCHIVEROS EN
EL DEPARTAMENTO DE

4 739 2015-2017 0.0739 MANTENIMIENTO Y SOPORTE
TECNICO
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
SERGIO HERNANDEZ RAMIREZ SERGIO HERNANDEZ RAMIREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 09/06/2017




FORMATO

iz GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE G TRABAA Y LOGRA - H
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: UNIDAD JURIDICA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARLETEE DOMINGUEZ MEDINA
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA "B”
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE, NUMERO 101, INT. 303, COLONIA CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 2-14-93-57 EXTENSION (ES): 125
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD ,
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: arletee_l4@hotmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

180 9000 2015-2017 0.9 ARCHIVEROS DE LA OFICINA
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
ARLETEE DOMINGUEZ MEDINA MARIO GARCIA PASCACIO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 09/06/2017




FORMATO

A GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

GOBIERNO DEL DEL IGECEM
ESTADO DE MEXICO

| L]
[ 11 ]
GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 1] ]

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: C. PAMELA GUADALUPE ALONSO GONZALEZ

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SECRETARIA "C"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: 5\/0,%_CI§NTI'N GOMEZ FARIAS NUMERO 402 COLONIA FRANCISCO MURGUIA (EL RANCHITO) C.P.
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (5):2141063 EXTENSION (ES): 114-112

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD . .
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: uippe.igecem@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION
: NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE ‘ AN e
2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS
103 8,029 2015-2017 0.8029 UIPPE
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
C. PAMELA GUADALUPE ALONSO GONZALEZ ING. FERNANDO RUBEN FIGUEROA RADILLA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 05/06/2017




FORMATO

i) GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE 5
GOBIERNO DEL DEL IGECEM ———eeeal
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: COORDINACION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ELENA REYES LOPEZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LIDER "A" DE PROYECTO
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE 101, PRIMER PISO, PUERTA 303, COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2133474 EXTENSION (ES): 105/117
2854$£|(S)T%|‘AIE%$§ODNE%%QE|§@5%'_“\/0 DE TRAMITE O DE LA UNIDAD severiano.cedillo@edomex.gob.mx y coordinacion.igecem@gamil.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

ARCHIVEROS DE LA COORDINACION

235 14,670 2015-2017 1.467 ADMINISTRATIVA DEL IGECEM
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
LIC. ELENA REYES LOPEZ C.P. SEVERIANO CEDILLO CONTRERAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE COORDINADOR ADMINISTRATIVO 09/06/2017




FORMATO

Sl GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA { 11 |
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARIA DEL CARMEN SANCHEZ ORTIiZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA B
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE 101, PRIMER PISO, PUERTA 303, COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2133474 EXTENSION (ES): 112/115
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD - .
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: juanjose.pliego@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

- NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE i - i
CLASIFICACION SSERBISEEYR/lCE) LAéSIEEBFS\)IEER\I(E/O EXPEDIENTES | DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

ARCHIVEROS DE LA SUBDIRECCION
606 34,258 2015-2017 3.4258 DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
MARIA DEL CARMEN SANCHEZ ORTIZ JUAN JOSE PLIEGO VILLADA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 07/06/2017




R

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
DEL IGECEM

GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

€NGRANDE

| L]

| 11 ]
| 1] ]
IGECEM

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

NORMA ALVAREZ SANCHEZ

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

ANALISTA

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LERDO PONIENTE 101 INTERIOR 303

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA:O1 NUMERO (S): 7222141515

EXTENSION (ES):119

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

adriana.figueroa@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

CODIGO DE
CLASIFICACION

7950

TOTAL DE
DOCUMENTOS

162000

PERIODO

2012- 2017

METROS LINEALES

16.0

UBICACION FiSICA

LERDO PONIENTE 101 INT. 303

ELABORO:
NORMA ALVAREZ SANCHEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO:

ADRIANA FIGUEROA RIVAS

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION:

12/06/2017




FORMATO

;; GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE 2=
GOBIERNO DEL DEL IGECEM ———eeanl

ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MAURA GUADALUPE ALVA CID
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA AUXILIAR
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE No. 101 INT. 303, COL. CENTRO, CP 50000, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO,
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01(722) NUMERO (S): 213 34 74 EXTENSION (ES): 121/128
28§$£|3T%Ifﬁ$§oDNé%%gglﬁ|é‘§|%|_,|\}vo DE TRAMITE O DE LA UNIDAD gamagarcia2@hotmail.com / lupitaalval6052017@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

- NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE i - i
CLASIFICACION SSERBISEEYR/lCE) LAéSIEEBFS\)IEER\I(E/O EXPEDIENTES | DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

ARCHIVEROS QUE CORRESPONDEN A
304 15.344 2010-2017 153 M.L LA SUBDIRECCION EN EL Ter. PISO

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
C. MAURA GUADALUPE ALVA CID C. OSCAR GAMA GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 09/06/2017




R

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

DEL IGECEM

| L]
[ 11 ]
GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 1] ]

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CONTRALORIA INTERNA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LAF. MARIA DEL ROCIO REYNA GARCIA

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

SECRETARIA "B"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LERDO PONIENTE # 101 INT. 309, COL. CENTRO, TOLUCA MEXICO

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 21313 02

EXTENSION (ES): N/A

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

ci-igecem@secogem.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

CODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCIONDE  1o7AL DE
CLASIFICACION SERIE /O LA SERIE Y/O EXPEDIENTES
SUBSERIE SUBSERIE

SUB-FONDO
SECCION

TOTAL DE ;
DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES

UBICACION FiSICA

ARCHIVEROS DE LA OFICINA, PRIMER

759 49,567 2014-2017 495 PISO DEL EDIFICIO PLAZA TOLUCA,
CONTRALORIA INTERNA DEL IGECEM
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

LAF. MARIA DEL ROCIO REYNA GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

C.P. ELVIRA RICO PEREZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

06/06/2017




FORMATO

s GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE §=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE GUE TRABAJA Y LOGRA { 11 |
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DIRECCION DE GEOGRAFIA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LUZ MARIA HERNANDEZ CUATE
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SECRETARIA "C"
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VALENTIN GOMEZ FARIAS NO. 402, COLONIA FRANCISCO MURGUIA
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 21410 63 EXTENSION (ES):
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD )
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: francisco.sanchez@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

EN LOS ARCHIVEROS DE LA

94 7,391 2015 - 2017 7391 DIRECCION GEOGRAFIA
ELABORO: APROBO: ) FECHA DE ELABORACION:
’ ) ING. FRANCISCO JAVIER SANCHEZ
C. LUZ MARIA HERNANDEZ CUATE DIRECTOR DE GEOGRAFIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 05-JUNIO-2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

GOBE&NO DEL DEL IGECEM GENTE GUE TRABAJA Y LOGRA Ets
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SUBDIRECCION DE CARTOGRAFIA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARCO ANTONIO CRUZ URIBE
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA AUXILIAR
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VALENTIN GOMEZ FARIAS NO. 402, COLONIA FRANCISCO MURGUIA
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 21410 63 EXTENSION (ES):
CORREQ ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD )
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: lazaroigecem@yahoo.com.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

EN LOS ARCHIVEROS DE LA
20 206 2015 - 2017 0206 SUBDIRECCION DE CARTOGRAFIA

ELABORO: ~ APROBO: FECHA DE ELABORACION:
LIC. LAZARO MEJIA ARRIAGA
LIC. MARCO ANTONIO CRUZ URIBE SUBDIRECTOR DE CARTOGRAFIA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 06-JUNIO-2017




FORMATO

s GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE §=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA { 11 |
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DEPARTAMENTO DE FOTOGRAMETRIA Y GEODESIA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JOEL TEPANECATL SALMORAN
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOTOGRAMETRIA Y GEODESIA
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VALENTIN GOMEZ FARIAS NO. 402, COLONIA FRANCISCO MURGUIA C.P. 50000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 21410 63 EXTENSION (ES):
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD '
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: joeltepanecati@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

ARCHIVEROS DEL DEPARTAMENTO

524 22,292 2015-2017 2.23 DE FOTOGRAMETRIA Y GEODESIA
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
JOEL TEPANECATL SALMORAN JOEL TEPANECATL SALMORAN
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 9-JUNIO-2017




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

DEL IGECEM

| L]
[ 11 ]
GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 1] ]

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA AUTOMATIZADA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

ROBERTO REZA CURIEL

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

JEFE DE DEPARTAMENTO

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

VALENTIN GOMEZ FARIAS NO. 402, COLONIA FRANCISCO MURGUIA

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 01722

NUMERO (S): 2141063

EXTENSION (ES):

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

robertcurielO2@gmail.com, roberto.reza@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

CODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCIONDE  1o7AL DE
CLASIFICACION SERIE Y/O LA SERIE Y/O EXPEDIENTES
SUBSERIE SUBSERIE

TOTAL DE
DOCUMENTOS

129

PERIODO

2015 - 2017

METROS LINEALES

0.0129

UBICACION FiSICA

EN LA GAVETA DEL DEPARTAMENTO
DE CARTOGRAFIA AUTOMATIZADA

ELABORO:
ROBERTO REZA CURIEL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO:
ROBERTO REZA CURIEL

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION:

05-JUNIO-2017




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
DEL IGECEM e s o

€NGRANDE

| L]

| 11 ]

| 1] ]
IGECEM

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DIRECCION DE ESTADISTICA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

ESMERALDA LEDEZMA BERNAL

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

LIDER "B" DE PROYECTO

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

PRIMER PISO, PUERTA 303, COL. CENTRO, TOLUCA DE LERDO, C.P. 50 000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: 2 14 06 36

CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2 14 06 36

EXTENSION (ES): 113

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

estadistica.igecem@edomex.gob.mx manuel.lara@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

CODIGO DE
CLASIFICACION

TOTAL DE
DOCUMENTOS

SUB-FONDO
SECCION

PERIODO METROS LINEALES

siver_esme@hotmail.com

UBICACION FiSICA

ARCHIVERO UBICADO EN LA
DIRECCION DE ESTADISTICA, PRIMER

74 6681 2015-2017 0.6681 PISO, PUERTA 303, COL. CENTRO,
TOLUCA DE LERDO.
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

ESMERALDA LEDEZMA BERNAL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

MTRO. MANUEL LARA GARDUNO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

6/06/2017




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

DEL IGECEM

| L]
[ 11 ]
GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 1] ]

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

SUBDIRECCION DE INFORMACION ECONOMICA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LICENCIADO SERGIO AGUILAR MORALES

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

SUBDIRECTOR DE INFORMACION ECONOMICA

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

PRIMER PISO, PUERTA 303, COL. CENTRO, TOLUCA DE LERDO, C.P. 50 000

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2 14 06 36

EXTENSION (ES): 116

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

sergioceml19@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES

SUB-FONDO
SECCION

TOTAL DE ’
DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES

UBICACION FiSICA

ARCHIVERO UBICADO EN LA,
SUBDIRECCION DE INFORMACION

21 246 2015-2017 0.0246 ECONOMICA, PRIMER PISO, PUERTA
303, COL. CENTRO, TOLUCA DE
LERDO.
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

LIC. SERGIO AGUILAR MORALES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

LIC. SERGIO AGUILAR MORALES
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

7/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE s

DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA ===
€NGRANDE | icecem

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SUBDIRECCION DE INFORMACION SOCIAL

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JORGE IVAN VELAZQUEZ MONROY

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

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: TOLUCA DE LERDO PONIENTE 101, PRIMER PISO PUERTA 303

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 214 06 36 EXTENSION (ES): 122

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: igecem jivm@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

CODIGO DE
CLASIFICACION

TOTAL DE TOTAL DE

EXPEDIENTES | DOCUMENTOS UBICACION FISICA

PERIODO METROS LINEALES

19 72 2015-2017 0.0072 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

M. E. JORGE IVAN VELAZQUEZ MONROY

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

M. E. JORGE IVAN VELAZQUEZ MONROY

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

09/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

GOBI\ET?NO DEL DEL IGECEM GENTE GUE TRABAJA Y LOGRA 0

ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA ECONOMICA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: M. EN C. AMAIRANI ZULEYMA ANAYA ARVIZU
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA ECONOMICA
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE NO. 101 COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO C.P. 5000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA:722 NUMERO (S): 2 14 06 36 EXTENSION (ES):141
2854$£|(S)T%|‘AIE%$§ODNE%%QE|§@5%'_“\/0 DE TRAMITE O DE LA UNIDAD amairani.anaya@edomex.gob.mx amzuanaya.igecem@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

ARCHIVERO DEL DEPARTAMENTO DE

195 1930 2014-2017 0.193 ESTADISTICA ECONOMICA
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
M. EN C. AMAIRANI ZULEYMA ANAYA ARVIZU M. EN C. AMAIRANI ZULEYMA ANAYA ARVIZU
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 06/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE s
DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA ===

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA SOCIAL

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

GUILLERMINA MARTINEZ FLORES

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

JEFE DE DEPARTAMENTO

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

TOLUCA DE LERDO PONIENTE 101, PRIMER PISO PUERTA 303

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 214 06 36 EXTENSION (ES): 120

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

guimarflor@yahoo.com.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
SERIE Y/O LA SERIE Y/O
SUBSERIE SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

CODIGO DE
CLASIFICACION

69

TOTAL DE
DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

100 2015-2017 0.01 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA

ELABORO:
P.L.E. GUILLERMINA MARTINEZ FLORES

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO: FECHA DE ELABORACION:

P.L.E. GUILLERMINA MARTINEZ FLORES
08/06/2017

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE T
DEL IGECEM GENTE O TRABAJA LOGRA ===

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DIRECCION DE CATASTRO

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

C. ALICIA SANTANA HERNANDEZ

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

SECRETARIA "C"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

AV. LERDO PTE. No. 101, INT. 303, EDIFICIO PLAZA TOLUCA

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 01722 NUMERO (S): 214 07 37 EXTENSION (ES): 132

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

aliciasantanah@hotmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
SERIE Y/O LA SERIE Y/O
SUBSERIE SUBSERIE

TOTAL DE

CODIGO DE
EXPEDIENTES

CLASIFICACION

167

TOTAL DE
DOCUMENTOS

SUB-FONDO
SECCION

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

ARCHIVEROS DE LA DIRECCION DE

15,201 2015-2017 1.5 CATASTRO.

ELABORO:

ALICIA SANTANA HERNANDEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO: FECHA DE ELABORACION:

EN SUPLENCIA POR AUSENCIA DEL DIRECTOR DE
CATASTRO
M. EN V. LAURA BALDERAS RIVERA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

07-JUNIO-2017.




FORMATO

iz GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA { 11 |
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SUBDIRECCION TECNICA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CRISTINA ANGELICA VARGAS CABALLERO
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA AUXILIAR
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE 101, INT. 309, COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2140737 EXTENSION (ES): 129
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD - -
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: cris_a_1201@hotmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

- NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE i - i
CLASIFICACION SERIE Y/O LA SERIE Y/O EXPEDIENTES | DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

SUBSERIE SUBSERIE

65 1536 2015-2017 0.1536 ARCHIVEROS DE OF A SooAPOs

ELABORO: APROBO:
FECHA DE ELABORACION:
C. CRISTINA ANGELICA VARGAS CABALLERO M. EN V. ARQ. LAURA BALDERAS RIVERA 9-JUNIO-2017
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




FORMATO

@ GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE G TRABAA Y LOGRA - H
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DEPARTAMENTO DE VALUACION CATASTRAL
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LAURA E. GARIBALDI DURAN
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JEFA DEL DEPARTAMENDO DE VALUACION CATASTRAL
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO PONIENTE 101, INTERIOR 309, COLONIA CENTRO, TOLUCA, C.P. 50000
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA:722 NUMERO (S):214 0737 EXTENSION (ES):126
CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD N
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: laura.garibaldi@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

ANAQUELES DE BODEGA ASIGNADOS
A LA DIRECCION DE CATASTRO Y

5295 132400 2008- 2017 13.24 ARCHIVEROS UBICADOS EN LAS

OFICINAS DEL DEPARTAMENTO

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
ARQ. LAURA E. GARIBALDI DURAN ARQ. LAURA E. GARIBALDI DURAN
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 07/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE T
DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA ===
eNGRANDE | icecem

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DEPARTAMENTO DE INVENTARIO CATASTRAL

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JORGE CELSO DAVILA BORJAS

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

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: 5LOE(I)?(I)DOO PONIENTE #101, PRIMER PISO, PUERTA 309, COLONIA CENTRO, TOLUCA, MEXICO, C.P.

CLAVE LADA:722 NUMERO (S):2133474 EXTENSION (ES):139

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD . :
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: jorge_celso_7@hotmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE
TOTAL DE TOTAL DE PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

CODIGO DE
2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

LA DOCUMENTACION SE ENCUENTRA
EN ARCHIVEROS BAJO LLAVE, _
ORGANIZADOS DE ACUERDO AL ANO
1.3025 A QUE HACEN REFERENCIA. LOS
ARCHIVEROS SE ENCUENTRA
LOCALIZADOS EN LA DIRECCION DE
CATASTRO DEL IGECEM.

73 13025 2014-2017

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

JORGE CELSO DAVILA BORJAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

JORGE CELSO DAVILA BORJAS
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 07/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

GOBIERNO DEL DEL IGECEM CENTE GUE TRABALA Y 1LOGRA EEE

ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANABEL GARCIA MORA
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA AUXILIAR
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: HERMENEGILDO GALEANA NUMERO 309, COL. FRANCISCO MURGUIA, TOLUCA, MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: 2141917 CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2141917 EXTENSION (ES): 101
GRREQ ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD igecemnotmailcom

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
TOTAL DE TOTAL DE i 4 (
SERIE Y/O LA SERIE Y/O EXPEDIENTES | DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA
SUBSERIE SUBSERIE

CODIGO DE
CLASIFICACION

137 16155 2015-2017 1.6155 ARCHIVEROS DE LA OFICINA
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
ANABEL GARCIA MORA M. EN D. JOSE CESAR LIMA CERVANTES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 02/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE o

DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 1] ]
€NGRANDE | icecem

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SUBDIRECCION DE DIVULGACION

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARQUITECTO GRACIANO HERNANDEZ CHAVEZ

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

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: l\l/l-iléE)l(?ll\égNEGlLDO GALEANA SUR 309, COLONIA FRANCISCO MURGUIA, TOLUCA ESTADO DE
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: (722) NUMERO (S): 2141917 EXTENSION (ES): 103

sracano hernandez@sdomex gob

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

- NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE i - i
2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS
SE ENCUENTRAN UBICADAS DOS
CAJAS GALLETERAS EN UN CLOSET
DE MADERA UBICADO EN LA
SUBDIRECCION DE DIVULGACION,
ASIMISMO UNA CARPETA DE COLOR
125 2,471 2014-2017 0.2471 BLANCA TAMANO CARTA UBICADA
EN EL ARCHIVERO DE LA OFIC|NA DEL
SUBDIRECTOR DE DIVULGACION, QUE
SE ENCUENTRA EN PLANTA BAJA DE
ESTA DIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION DEL IGECEM.

FECHA DE ELABORACION:

ELABORO: APROBO:
ARQUITECTO GRACIANO HERNANDEZ CHAVEZ ARQUITECTO GRACIANO HERNANDEZ CHAVEZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

07/06/2017




FORMATO

, , (]
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE e
GOBIERNO QEL DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA | 11 |
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: EDICION DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARIA FERNANDA LOBERA RUIZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA AUXILIAR
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: (HEELRIQ"E,\']‘ESI”T-S? SOLEANA SUR NO, 309.£5Q. V. GOMEZ FARIAS, COL. FRANCISCO MURGUIA
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 2141917 EXTENSION (ES): 126
2854$£|(S)T%|‘AIE%$§ODNE%%QE|§@5%'_“\/0 DE TRAMITE O DE LA UNIDAD fernanda.igecem@gmail.com, ing.teresa92@gmail.com, edocumental.igecem@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE

CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE i - i
CLASIFICACION SSERBISEEYR/lCE) L%SEEEERTE/O EXPEDIENTES | DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

MODULO DE TRABAJO EN EL AREA

37 1,209 2013 A 2017 0.1209 DE EDICION DOCUMENTAL
ED.
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
MARIA FERNANDA LOBERA RUIZ MARIA TERESA DE LA CRUZ BUENDIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 30/05/2017




FORMATO

L= GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE 2=
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GeNTE GUE TRABAUA v LocRe | EEEH
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DEPARTAMETO DE CENTROS DE CONSULTA Y COMERCIALIZACION
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: RUTH ESMERALDA ARCOS ROMERO
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SECRETARIA "C"
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: HERMENEGILDO GALEADA 309, COLONIA FRANCISCO MURGUIA, TOLUCA, MEXICO.
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 21419 17 EXTENSION (ES): 108
2854$£|(S)T%|‘AIE%$§ODNE%%QEI§ﬁ‘gl%l}‘\}vo DE TRAMITE O DE LA UNIDAD archivo.entramite.ccc@hotmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

164 19515 2014-2017 1.9515 ARCHIVERO, EN CAJAS GALLETERAS
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
RUTH ESMERALDA ARCOS ROMERO L.A.E. GRACIELA CRUZ CARDENAS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 01/06/2017




FORMATO

@ GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E=.
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE G TRABAA Y LOGRA - H
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DELEGACION ATLACOMULCO
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARIA ISABEL CONTRERAS MENDOZA
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SECRETARIA "B"
] ] CALLE ING. LUIS GALINDO RUIZ N°312 SUR, CENTRO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS IGNACIO
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: I(_:OPE(Z) RAYON, EDIFICIO "D" PLATA ALTA, COLONIA ISIDRO FABELA, ATLACOMULCO, MEXICO.
.P. 50454
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: 1220870 CLAVE LADA: 01712 NUMERO (S): 71212 2 08 70 EXTENSION (ES):

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: isal704_edr@hotmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE

CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE i - i
CLASIFICACION SSERBISEEYR/lCE) L%SEEEERTE/O EXPEDIENTES | DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

535 27578 2014 - 2017 2.7578 ARCHIVEROS
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
MARIA ISABEL CONTRERAS MENDOZA L.A.E. EDUARDO VELASCO ZALDIVAR
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 09/06/2017




FORMATO

G GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE H
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE GUE TRABAUA ¥ LocRs | S
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DELEGACION ECATEPEC

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LIC. EN PSIC.ROSA DURAN SALMERON

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

ANALISTA "A"

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CALLE PEDRO MORENO #13, ECATEPEC DE MORELOS ESTADO DE MEXICO

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA:0155 NUMERO (S):51169324 EXTENSION (ES):

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: rosa_igecem@autlook.es

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

TOTAL DE
DOCUMENTOS

CODIGO DE

CLASIFICACION UBICACION FISICA

PERIODO METROS LINEALES

SE ENCUENTRA FISICAMENTE LOS
EXPEDIENTES DE ARCHIVO EN

277 17,000 TRAMITE EN ARCHIVERO EN PLANTA
BAJA.

2015-2017 1.7

APROBO: FECHA DE ELABORACION:
C.P.GUILLERMO LOPEZ MEJIA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ELABORO:
LIC. PSIC. ROSA DURAN SALMERON
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

06/06/2017




R

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
DEL IGECEM GENTE O TRABAJA Y LOGRA

€NGRANDE

| L]

| 11 ]
| 1] ]
IGECEM

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DELEGACION NAUCALPAN

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

VICTOR MANUEL VELAZQUEZ SUAREZ

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

ANALISTA AUXILIAR

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

AV. MEXICAS # 63 PUERTA U, SANTA CRUZ ACATLAN, NAUCALPAN

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 0155 NUMERO (S): 5363 2282

EXTENSION (ES):

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

vicman_suarez@live.com.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

CODIGO DE
CLASIFICACION

85

TOTAL DE
DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES

35652 2014-2017 3.56

ARCHIVERO

UBICACION FiSICA

ELABORO:
VICTOR MANUEL VELAZQUEZ SUAREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO:
LIC. ALBERTO MONTIEL GALICIA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION:

9 DE JUNIO DE 2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE T
DEL IGECEM GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA ===

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

€NGRANDE | icecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DELEGACION ATIZAPAN DE ZARAGOZA

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

EDITH ALEJANDRA LOZANO ROSALES

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

SECRETARIA D

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

BgULEVARD ADOLFO LOPEZ MATEOS S/N, PLANTA BAJA, PUERTA B-6. COL EL POTRERO. C.P.
52975

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA: 55 NUMERO (S): 1106 37 44 EXTENSION (ES): NO HAY

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

igecem.delegacionatizapan@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
SERIE Y/O LA SERIE Y/O
SUBSERIE SUBSERIE

TOTAL DE
EXPEDIENTES

CODIGO DE
CLASIFICACION

35

TOTAL DE
DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA

203 2017 .0203 CAJA GALLETERA

ELABORO:
EDITH ALEJANDRA LOZANO ROSALES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

APROBO: FECHA DE ELABORACION:
MARTIN MORALES HERNANDEZ

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

09-JUNIO-2017




FORMATO
Sl

il GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE E =
GOBIERNO DEL DEL IGECEM CENTE U TRABAA © LOGRA T
ESTADO DE MEXICO GRANDE | Gecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DELEGACION NEZAHUALCOYOTL
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARIA TERESA ARENAS REYES
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DISENADOR GRAFICO
- A ) AV. SOR JUANA INES DE LA CRUZ, # 100, INTERIOR "Q", COLONIA METROPOLITANA 22 SECCION

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: EN EL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 0155 NUMERO (S): 57 65 29 06 EXTENSION (ES): ---

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD .
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: Jaime.gomez@edomex.gob.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION
- NOMBRE DE LA  DESCRIPCION DE
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE ‘ AN i
2 SERIE Y/O LA SERIE Y/O PERIODO METROS LINEALES UBICACION FiSICA
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS
ARCHIVEROS DEL AREA

523 41,104 2014-2017 41107 ADMINISTRATIVA

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:

LIC. MARIA TERESA ARENAS REYES C. JAIME GOMEZ GARCIA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

09/06/2017




FORMATO

s GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE e
GOBIERNO DEL DEL IGECEM GENTE GLE TRABAJA ¥ LOGRA 1
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE | cecem
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DELEGACION TEXCOCO
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MONICA NURNEZ MARTINEZ
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JEFE "B" DE PROYECTO
- A ) CALLE SILVERIO PEREZ S/N, ESQ. AV. JUAREZ SUR, COL. CENTRO, C.P. 56100, TEXCOCO DE

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MORA. ESTADO DE MEXICO
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01595 NUMERO (S): 95 4 94 40 EXTENSION (ES):

ggSIIQ,\IfICS)T%If%;F/iODNEI%ODgglﬁléCRI%I-MVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD delegacion.texcocoigecem@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE

CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE 1 2 1
CLASIFICACION SS'EJRBEE\I(?/IE LASSEEEER\I(E/O EXPEDIENTES DOCUMENTOS PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

(ARCHIVERO, PISO 1, CENTRO DE
24 983 2015 - 2017 0.0983 CONSULTA, DELEGACION REGIONAL
DEL IGECEM EN TEXCOCO)

ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
MONICA NUNEZ MARTINEZ FILIBERTO AVILA LOPEZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 01/06/2017




FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE

N -

{ ]
GOBIERNO DEL GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA { 11|
ESTADO DE MEXICO DEL IGECEM €NGRANDE | cecem

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DELEGACION TOLUCA
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: GABRIELA ALCANTARA URRUTIA
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANALISTA AUXILIAR

HERMENEGILDO GALEANA SUR No0.309, COL. FRANCISCO MUNGUIA, C.P. 50130, TOLUCA DE

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LERDO , MEXICO

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 NUMERO (S): 213 9114 EXTENSION (ES): 104 - 105

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD .
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: octavioae@yahoo.com.mx

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM
SUB-FONDO
SECCION

cODIGO DE NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE TOTAL DE TOTAL DE

> SERIE Y/O LA SERIE Y/O
CLASIFICACION SUBSERIE SUBSERIE EXPEDIENTES | DOCUMENTOS

PERIODO METROS LINEALES UBICACION FIiSICA

EN ARCHIVERO DE LA OFICINA'Y

470 31322 2014-2017 31322 CAJAS GALLETERAS
ELABORO: APROBO: FECHA DE ELABORACION:
GABRIELA ALCANTARA URRUTIA L. EN D. OCTAVIO AVILES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 07/06/2017




R
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRAMITE
DEL IGECEM GENTE O TRABAJA LOGRA

€NGRANDE

| L]

| 11 ]
| 1] ]
IGECEM

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

DELEGACION VALLE DE BRAVO

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

YOLANDA BASTIDA VILCHIS

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

ANALISTA AUXILIAR

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: BLVD. JUAN HERRERA Y PINA, CROSA

TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 01726 NUMERO (S): 2620814 EXTENSION (ES):

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: valledebravoigecem@gmail.com

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: IGECEM

SUB-FONDO
SECCION

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

TOTAL DE
DOCUMENTOS

CODIGO DE TOTAL DE i - i
EXPEDIENTES PERIODO METROS LINEALES UBICACION FISICA

CLASIFICACION

ARCHIVEROS Y CAJAS GALLETERAS

1.5569 UBICADOS EN LA OFICINA

188 15,569 2014-2017

APROBO: FECHA DE ELABORACION:

ING. MARIO FCO. LEON OLGUIN
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ELABORO:
YOLANDA BASTIDA VILCHIS
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

08/06/2017




Terminologia

Archivo de Tramite

Conjunto organizado de los expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme a un método y cuya consulta es
frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el desarrollo oportuno de los asuntos propios de una
Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa
Unidad responsable de la gestion de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa.

Area Coordinadora de Archivos del IGECEM

Area responsable de coordinar las acciones de las Unidades de Archivo del IGECEM, asi como de formular criterios en
materia de organizacion, administracion y conservacion de los archivos existentes en las unidades administrativas del
Instituto.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Instrumento técnico que describe la estructurajerarquicay funcional documental de un Archivo, con base en las atribuciones
y funciones del érgano productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se rednen en
agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccidn, Serie, Expediente y Unidad Documental.

Documento de Archivo
Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio
de las facultades y actividades de una unidad administrativa, independiente del soporte en el que se encuentre.




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

Fondo.
Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una Dependencia con cuyo nombre se identifica.

Guia Simple de Archivo.
Esquema general de descripcion de las series documentales del archivo de una unidad administrativa, que indica sus
caracteristicas y datos fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Instituto de Informacion e Investigacidon Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM).

Es un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo proposito fundamental
es el disefo, captacion, produccion, actualizacion, organizacion, procesamiento, integracion, compilacion, publicacion,
divulgacion y conservacion de la informacion geografica, estadistica y catastral para sustentar la planeacion del desarrollo
de la entidad.

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

Serie.
Division de una seccioén, que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versa sobre una materia o asunto especifico.




Subfondo.

Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las subdivisiones administrativas de la dependencia
gue lo origina.

Subserie.

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

Unidad administrativa.

Unidades administrativas, areas, oficinas, érganos o equivalentes pertenecientes al Poder Ejecutivo y a los organismos
auxiliares, en términos de las disposiciones legales aplicables y de las estructuras de organizacion bajo los cuales operan.
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