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Presentacion

Los archivos establecen los
cimientos de los gobiernos abiertos,
la transparencia y acceso a la
informacion publica y la proteccién
de datos personales, ya que los
documentos son el testimonio fiel
de las actividades realizadas en
cumplimiento de las atribuciones de
los organismos publicos.

Los archivos son también Ila
evidencia y testimonio no solo de la
administracion gubernamental, sino
también, constituyen la memoria
documental histérica.

{ SECRETARIA
.~ DE SEGURIDAD

Secretariado
Sistema Estatal de
Seguridad Publica del Estado de
México (Secretariado Ejecutivo), ha
emprendido acciones que permitan

Por lo anterior, el
Ejecutivo del

clasificar, catalogar, organizar,
recuperar y consultar los
documentos producidos en

cumplimientos de sus funciones y
atribuciones, con la finalidad de
cumplir con las disposiciones
legales.

En consecuencia el Secretariado

Ejecutivo ha elaborado la presente\
“Guia Simple de Archivos” de este
Secretariado.
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Objetivos:

General:

Dar cumplimiento a los articulos 14 de la Ley General de Archivos y 92
fraccion XLIX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

dTener un instrumento archivistico que describa de forma general los
documentos producidos en el Secretariado Ejecutivo. -

dContar con un instrumento archivistico que permita conocer la cantidad
de expedientes de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo,
asimismo, facilitar la localizacion de los documentos.

%

del Estado de México y Municipios. D%

Especificos: %
N
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, /
reformas y adiciones.

Marco Juridico '

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial, 10, 14y 17 de
noviembre de 1917, reformas y adiciones

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de
Federacion, 9 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

_|m<06maomam_m>a33mm:mo_o:_u:c__omn_m_mmﬁmaoam_,\_mx_oo._umzoa_ooodﬂ_o_m_..Omomﬁmam_
Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones. Va
Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de enero de 2007, reformas y adiciones. Y
Ley de Seguridad del Estado de México. Periodico Oficial 'Gaceta del DOU_QJO b

octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

X
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Marco Juridico

Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de julio de 2013, reformas y
adiciones

* Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccion y
Asistencia a las Victimas en el Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de
noviembre de 2013, reformas y adiciones.

* Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad
Publica del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 14 de mayo de 2014,
reformas y adiciones.

« Leyde Victimas del Estado de México. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de agosto de
2015, reformas y adiciones.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

» Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del @@\
\

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones. b«\
* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del U/ \%

Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
%
=\

\
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipigs. P
“Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y reforma. A

ﬁa_oo Sﬂ_o_m_
AI.
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Marco Juridico

y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México. Periodico Oficial

_;m<n_m_u8$oomo:amDmﬁomnmqmo:m_mmm:_uommm_osQmmc_.mﬁowoc__@maomam_mmﬁmaoam_,\_mx_oo o@\
“Gaceta de Gobierno”, 29 de mayo de 2015. W&

Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de
tramite concluido de los archivos del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,

29 de mayo de 2015.

Manual General de Organizaciéon del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica. Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 19 de junio de 2020.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del ,V,g
Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de

diciembre de 2001, reformas y adiciones. /V W\

Informacion Publica

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2003.
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RESULTADROS FUERTES.

\EX

El area responsable de la elaboracion y actualizacion
de la “Guia Simple de Archivos” es la Coordinacion de
Archivos del Secretariado Ejecutivo, dependiente de la
Unidad de Planeacion de Igualdad de Género.

Los responsables del Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas del Secretariado Ejecutivo
trabajaran en conjunto con la Coordinacion de Archivos
del Secretariado Ejecutivo para actualizar anualmente
la “Guia Simple de Archivos”.

La “Guia Simple de Archivos” es el instrumento
archivistico que describe de manera general los
expedientes producidos en los Archivos de Tramite del

1
\J

Secretariado Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO

La “Guia Simple de Archivos” fue requisitada por la Coordinacion de Archivos del Secretariado
Ejecutivo y la colaboracion de los Responsables de los Archivos de Tramite de las unidades
administrativas que integran el Secretariado Ejecutivo, en el mes de septiembre y publicada
en el mes de octubre en la pagina web de este Secretariado.

El instructivo fue llenado de acuerdo a los campos y datos siguientes:

- Nombre del Archivo de Tramite (unidad administrativa).
- Nombre del Responsable del Archivo de Tramite.
- Ubicacion fisica del Archivo de Tramite.

- Teléfono.

- Descripcion de asuntos, numero total de expedientes y las fechas en que fugron
producidos.
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PROCEDIMIENTO

Se incorpora la presente Guia en el articulo 92 de la fraccion XLIX del Sistema IPOMEX para
su consulta publica.

El resguardo del documento original “Guia Simple de Archivos” queda bajo el resguardo de la
Coordinacion de Archivos dependiente de la Unidad de Planeacion e Igualdad de Género.
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Descripcion de la Guia Simple de
Archivos del Secretariado Ejecutivo

La “Guia Simple de Archivos” es un instrumento que indica los datos generales de los
expedientes existentes en los Archivos de Tramite del Secretariado.

La “Guia Simple de Archivos” es un documento de consulta, para todas las unidades
administrativas internas, asimismo, permite a los ciudadanos conocer cémo estan integrados
los Archivos de Tramite del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
del Estado de México. )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite:

Nombre del Responsable del Archivo
de Tramite:

Domicilio de Ubicacion del Archivo de
Tramite:

Teléfono:

Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas

Elaboré Aprobd Fecha de Actualizacion
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SECRETARIA

GOBIERNG DEL > DE SEGURIDAD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10

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

Teléfono del archivo de tramite: refiere el(los) nimero(s) telefonico(s) del Archivo de Tramite o de la unidad administrativa a
la cual pertenece, en el(los) que se puede localizar al servidor o la servidora publica designada como responsable del
archivo de tramite (incluyendo la clave lada, el(los) niumero(s) y la(s) extension(es) en caso de existir).

Nombre del Responsable del Archivo de Tramite: anote el(los) nombre(s) y apellidos del servidor o de la servidora publica
responsable del Archivo.

Descripcion de asuntos: describe el asunto general de los temas que tratan los expedientes.
Total de expedientes: refiere la cantidad total de expedientes que integran el archivo de tramite
Fechas: indica los afios extremos que abarca(n) el(los) expediente(s) que integran el archivo de tramite.

Elaboré: refiere el nombre completo de la o del Coordinador de Archivos.

>USUQmmmm_mm_:o_‘:gmooqso_mﬁov\omaoam_moam_ﬁ:c_mﬂam_mc:Emama3m:mw:mﬁ_<mm_mncmumam:momm_mﬂo:_éam /V/ &
tramite. .

Fecha de actualizacion: indica el dia, mes y afio en que se proporciona la informacion.
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite: Secretaria Particular

Nombre del Responsable del Archivo
de Tramite: Maria Cecilia Reyes Gutiérrez

Domicilio de Ubicacion del Archivo de

e Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeronimo Chicahualco,
Tramite:

C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas

Oficios 51 2018-2020

Elaboré
Maria Cecilia Reyes Gutiérfez
Responsable de Archivo de Tramite

Fecha de Actualizacion

22 de octubre de 2020
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

AeO o Trois Unidad de Planeacion e Igualdad de Género

Nombre del Responsable del Archivo
de Tramite: Gema Jovita Ramirez Gémez

Domicilio de Ubicacion del Archivo de

P Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,
Tramite:

C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripciéon de asuntos Total de Expedientes Fechas
Oficios 63 2019-2020
Elaboré PARrOLD '
. : . Lic. José |. Escobedo Velasquez Fecha de Actualizacion
Gema Jovita Ramirez Gomez ) ; .
Responsable de Archivo de Tramite | | Wiar dela Unidad de Planeacion &
P . Igualdad de Género 22 de octubre de 2020

hx.n 2 / . 7
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite:

Unidad de Apoyo Administrativo

Nombre del Responsable del Archivo

Blanca Minerva Dantes Lizarraga

Descripcién de asuntos

Acervo Documental

Total de Expedientes

de Tramite:

._wwﬁm“_w de Ubjeacion delArcaivo de Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeréonimo Chicahualco,
; C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Fechas

Oficios, registros, nominas, bitacoras y
solicitudes.

146 | o

2018-2020

Blanca Minerva Dantes Lizarraga
Responsable de Archivo de Tramite

.}m&ﬁfh\\, 3

Arg. Maria de gmm@%éﬁ
algado Robles
Titular Unidad Apo

Administrativo

Fecha de Actualizacion

22 de octubre de 2020
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

A g el Direccion General del Centro de Informacion y Estadistica

Nombre del Responsable del Archivo

Ao Trarite: Lic. Leticia Maribel Figueroa Gonzalez

%M.:hm_m_w_w do = Dicae of del Atelivo 0o Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeronimo Chicahualco,
g C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripcién de asuntos Total de Expedientes Fechas
i
Oficios 37 il 2018-2020
25 | s
Elaboro ?'| Mtro. Juan Carlos Alfors@ Méndez .
Lic. Leticia Maribel Figueroa Gonzalez Vital ROEASIE SESIEEEiLn
Responsable de Archivo de Tramite Director General del Centro de 29 de octubre de 2020

Informacion y Estadistica
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite: Direccidon General del Centro de Prevencion del Delito

Nombre del Responsable del Archivo Alsjandra Garcia Morén

de Tramite:

.__NMqﬂm_m_w_w Qo Pblegs on el ArCHVOHD Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,
: C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas

2018-2020

Oficios

Elaboro
Alejandra Garci
Responsable de Archivo

Fecha de Actualizacion

Encargada del Despacho de la

ramite Direccion qumﬂm_ del Ow::o de 22 de octubre de 2020
Prevencion del Delito
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite: Subdireccion de Prevencion Social de la Violencia 'y la
Delincuencia

Nombre del Responsable del Archivo

Gt Selene Colin Fernandez
de Tramite:

Bomicilipaeuicaciondelaichivoice Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeronimo Chicahualco,

e C.P 52170, Metepec, Estado de México
Teléfono: 2758490
Acervo Documental
Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas
Oficios 1 N 2020
Aprobd
Mtra. Citlalli Verg g
Selene h npFernandez Encargada del Despacho de 1a FOEIR S EHalZasn
Responsable.de Archivo de Tramite Direccion General del Centro de 29 de octubre de 2020

Prevencioén del Delito
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite: Departamento de Vinculacion

Nombre del Responsable del Archivo Rubi Basurto Bravo y Lizbeth Alicia Velazquez Gardufio

de Tramite:

._wm_ﬂm“_w it icaeol aTuC VeI Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,
: C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas

Oficigs, - 10 2018-2020

3

Rubi BasurteBravo y Lizbeth Alicia
Velazquez Gardufio
Responsables de Archivo de Tramite

4 Aprobd
Mtra. Citlalli Vergar
Encargada del Despacho de la
Direccion Qm:.mwﬂm_ del Om::o de 22 de octubre de 2020
Prevencion del Delito

Fecha de Actualizacion
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

ivod amite: i6
Arch e Tramite Departamento de Prevencion

Nombre del Responsable del Archivo

do Tramite: Gabriel Muciho Davila

Domicilio de Ubicacion del Archivo de Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeronimo Chicahualco,

el C.P 52170, Metepec, Estado de México
Teléfono: 2758490
Acervo Documental
Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas
Oficios 7 | 2018-2020
Aprobd
Elaboré Mtra. Citlalli Verga iz A
Gabriel Mucino Encargada del Despacho de la FOEREHEAERIZEg N
Responsable de Ar o de Tramite Direccion General del Centro de 22 de octubre de 2020

Prevencioén del Delito
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

ficivedo Gt Subdireccion de Participacion Ciudadana

Nombre del Responsable del Archivo

de Tramite: Citlalli Vergara Ortiz

Bemetic e Ticae I oo srchivi oo Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,

Tramite: C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490
Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas
Oficios 1 ; 2020
< ’ Aprobd
Elaboré Citlalli Vergara Orti "
Citlalli Vergara Orti Encargada del Despacho de la Focha e eilalzacion
Responsable de Archivo de Tramite Direccion General del Centro de 9% da oetiibie de 2020

Prevencion del Delito
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archivo de Tramite: Departamento de Programas Especiales

Nombre del Responsable del Archivo Julieta Alcocer Suarez

de Tramite:

._wm_ﬂm“_.o de Ubicaciari del Archivo de Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeronimo Chicahualco,
; C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas
Oficios 9 , 2018-2020
o
Aprobd
. Mtra. Citlalli Vergara @rti Fecha de Actualizacion
Julieta
Responsable dg-Archivo de Tramite S icangauadelDespachiars |3
’ Direccion General del Centro de 22 de octubre de 2020

Prevencion del Delito
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Alehiyoda Tidmis. Subdireccion de Planeacion Presupuestal

Nombre del Responsable del Archivo

de Trérhite: Leonardo Alejandro Hernandez

Domicilio de Ubicacion del Archivo de

Tramite: Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jeronimo Chicahualco,

C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490
Acervo Documental

Descripcién de asuntos Total de Expedientes Fechas
2018-2020

Oficios

Fecha de Actualizacion

“eopardo-Alejandro Hernandez
Responsable de Archivo de Tramite

22 de octubre de 2020

vﬁmmcvcmmﬁm_,
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

Archive dofirgrtiie Direccion General de Coordinacion de Fondos y Subsidios

Nombre del Responsable del Archivo Brisol Blancas Gudifio

de Tramite:

WM.”__MM_W La IbiGac U0 CHIATCIRDICE Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,
¢ C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

cervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas

Oficios 70 2018-2020

Lic. Erika e
Encargada de b A1 Fecha de Actualizacion
Responsable de Archivo de Tramite Direccion General de Coordinacion 29 de octubre de 2020

de Fondos y Subsidios
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TADDE FUERTES.

Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

FCuoCaianiy Direccion de Coordinacion Operativa

Nombre del Responsable del Archivo
de Tramite: Victoria Galindo Guerrero

Domicilio de Ubicacion del Archivo de

A Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,
Tramite:

C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490
Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes \ Fechas
Oficios p 2018-2020
Elaboré R
Victoria Galindo 210 Fecha de Actualizacion
Responsable de Archivo de Tramite 55 s B 1 S50
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Guia Simple de Archivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de México

ATChIVOde framite: Subdireccion de Normatividad

Nombre del Responsable del Archivo
de Tramite: Lic. Silvia Becerril Molina

._wmw_u,_m“_w de Ubicacion del Archivo de Puerto Manzanillo #2011 Norte, Col. San Jerénimo Chicahualco,
> C.P 52170, Metepec, Estado de México

Teléfono: 2758490

Acervo Documental

Descripcion de asuntos Total de Expedientes Fechas
Oficios 64 2018-2020
Elaboré : z ARKODC . T
Lic. Silvia Becerril Molina Lic. José |. Escobedo Velasquez Fecha de Actualizacion
vo de Tramite Titular de la Unidad de Planeacion e
N Igualdad de Giénero 22 de octubre de 2020

xu \A -




