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1. PRESENTACION

Hoy en dia, la informacién documental es parte esencial de la estructura administrativa, toda
vez que el éxito de una institucion gubernamental, no sélo depende de la manera en que utiliza
los recursos materiales, financieros y humanos con que cuenta, sino también de la forma en que
se aprovechan los activos intangibles como la informacién contenida en los documentos que
conforman el testimonio del diario actuar institucional, y que al mismo tiempo, es la base sobre

la que descansa la transparencia y el derecho ciudadano de acceso a la informacion.

La solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizaciéon, por lo
que resulta indispensable contar con archivos de trédmite, concentracién e histérico, que
documenten todas las actividades realizadas por las unidades administrativas que integran al

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

La correcta gestion y organizacion de los Archivos de Tramite, implica una clasificacion
archivistica de los documentos y expedientes de acuerdo con una estructura que reproduzca
el proceso mediante el cual han sido creados o recibidos y que permita su localizaciéon expedita,
ademas de que garantice su disponibilidad e integridad. Por ello, y con la finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de gestion documental y
administracién de archivos mediante la elaboracién de instrumentos técnicos de control y
consulta archivisticos que contribuyen a la adecuada y oportuna organizacion, el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios se dio a la tarea de actualizar su Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ISSEMYM es el instrumento técnico que
describe la estructura jerdarquica y funcional documental de un archivo, con base en las
atribuciones y funciones, en el que se establece un principio de diferenciacion y estratificacion
de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo Institucional. De esta
manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales llamadas Fondo, Subfondo,

Seccion, Serie, Subserie, Expediente y Unidad Documental.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios tiene tres propdsitos claramente establecidos:
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a) Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida

en el ejercicio de las atribuciones o funciones de las unidades administrativas del Instituto.

b) Eficientar la organizacidon, control y manejo de los documentos y expedientes producidos vy

recibidos por las unidades administrativas del Instituto.

c) Agilizar la localizacion de los documentos y expedientes y facilitar el acceso a la informacion

en ellos contenida.

En este sentido el ISSEMYM presenta el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, como una
propuesta metodoldgica para la correcta gestion y clasificacién de los documentos recibidos y
generados en cada unidad administrativa, el cual, junto con los demas instrumentos y
procedimientos archivisticos, asegurardn la preservacion y accesibilidad de la informacién

perteneciente a esta institucion, garantizando con ello, su disponibilidad e integridad.
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2. OBJETIVOS

General:

Crear y aplicar las bases metodoldgicas para la implantacion de un Sistema de
Clasificacion Archivistica, que permitan la codificacion de los documentos y expedientes
de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios, con el propdsito de optimizar su organizacion, satisfacer las necesidades
de informacion de la comunidad usuaria interna y externa, asi como dar cumplimiento a
lo establecido en la normativa juridica y administrativa en materia de archivos y de

transparencia y acceso a la informacion.

Especificos:

Establecer un sistema de clasificacion funcional de acuerdo con la estructura y funciones
de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México

y Municipios.

Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas del Instituto de

Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Delimitar el nombre de las series documentales, a fin de mejorar la integridad del
patrimonio archivistico del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios.

Facilitar la busqueda y la consulta documental, que permitan recuperar los documentos
de tramite de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado

de México y Municipios.

Crear un lenguaje de clasificacion funcional, de acuerdo con las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México

y Municipios.
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3. MARCO NORMATIVO

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,

reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de mayo de 2024, reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Diario Oficial de la Federacién, 04 de mayo 2015, reformas y adiciones.

e Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México vy
Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.
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e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 06 de enero de 2016, reformas y adiciones.

e Ley parala Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

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

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de enero de 2002, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignaciéon y Uso
de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacidn del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

o Criterios Técnicos que deberdn observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de
la Administraciéon Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y validacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2023

DT LB TR M TR T TR ST T2 TR TE TR TR T 20

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ISSEMYM Pagina | 7



.gf

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

“Puuikies« | OFICIALIA MAYOR | issemym

iEl poder de servir!

U

""2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

4. POLITICAS

VI.

Las vy los titulares de las unidades administrativas sefaladas en el “Reglamento Interno del
Instituto” y en el “Manual General de Organizacidn” son responsables, por si 0 a través de la
o el responsable de su Archivo de Tramite, de organizar y controlar sus archivos de tramite
conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica y en
la normatividad vigente en la materia; con el propdsito de mantener disponible la
informacidn que facilite la gestién administrativa, la rendicidon de cuentas y se garantice el

acceso ciudadano a la misma.

Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos en las unidades
administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios deberan
ser clasificados conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica; asimismo, deberan ser ordenados cronoldgicamente y relacionados entre si por

un mismo asunto, actividad o tramite.

Los expedientes que en conjunto sean afines con el ejercicio de una funcién o atribucién
genérica, formaran parte de una serie documental. Los expedientes deberan siempre
asociarse a la serie documental de la que derive su creacién y organizarse de conformidad

al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los expedientes generados a partir de la publicacién del presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios deberdn atender a la estructura basica de Fondo, Subfondo, Seccioén, Serie, y
Subserie, para su respectiva clasificacion, como requisito indispensable para su recepcion

en el Archivo de Concentracién del ISSEMYM.

Los responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas trabajardn en
conjunto con el Area Coordinadora de Archivos para actualizar el presente Cuadro General

de Clasificacion Archivistica.

La Coordinacion de Innovacidon y Calidad en su funcién como Area Coordinadora de
Archivos del ISSEMYM, otorgara asesoria técnica para la aplicacion del presente
instrumento archivistico. Asimismo, notificard a las unidades administrativas del Instituto,

cualquier cambio al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Para la conservacion o baja de las series y subseries documentales establecidas en el
presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se considerardn las vigencias y

valores documentales establecidos en el “Catdlogo de Disposiciéon Documental”.

Los expedientes que se aperturen en los Archivos de Tramite del ISSEMYM deben incluir
una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de identificacion de estos,
considerando el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren deberan considerar en uno de sus
apartados la informacion correspondiente al Fondo, Subfondo, Seccién, Serie y Subserie,

conforme al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

ESTRUCTURA DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios, estd integrado atendiendo los niveles de Fondo Documental, Seccién y
Serie, tal como lo establecen en su articulo 13, las leyes General de Archivos y de Archivos y
Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios, niveles documentales que
se desprenden de las atribuciones y funciones encomendadas a las unidades administrativas y

consighadas en el Manual General de Organizaciéon del Instituto y en su Reglamento Interior.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica estd desarrollado con base en un Sistema de
Clasificacion “funcional”, basado en las funciones y/o actividades de las unidades
administrativas que integran el Instituto, su estructura cuenta con categorias y subcategorias a
las que corresponde una clave o cédigo de identificacion, mismas que representan los niveles
de Fondo, Subfondo, Seccidn, Serie y Subserie, y a partir de ellas se establece la relacién y/o

coordinacién existente entre las mismas.

Cabe sefalar que el Fondo Documental lo constituye el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios (ISSEMYM), vy estd integrado por 3 Subfondos, 27 secciones (9
sustantivas y 18 comunes), 191 Series (79 sustantivas y 112 comunes) y 185 Subseries (86
sustantivas y 99 comunes), con las que es posible clasificar cualquier tipo de documento de
archivo que se genere o reciba dentro de las unidades administrativas del Instituto. La
estructura jerdrquica documental u organizacién intelectual, para el ISSEMYM, representada en

el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, es la siguiente:
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Fondo

Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un Sujeto Obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo. En este caso sera: Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios (ISSEMYM).

Subfondo

Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponden a las subdivisiones
administrativas del Sujeto Obligado que lo origina, es decir, cada una de las
Coordinaciones.

Seccién

Cada una de las divisiones del Fondo Documental o Subfondo, basada en las atribuciones
de cada Sujeto Obligado de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Serie

Divisidon de una Seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general, integrados en Expedientes de acuerdo con
un asunto, actividad o trdmite especifico. Son las agrupaciones de documentos o
expedientes que corresponden a las funciones dentro de las Secciones.

Subserie

Conjunto de documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas; son las agrupaciones
de los documentos o expedientes, con base en las actividades dentro de las Series.

Los elementos que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ISSEMYM son:

(o)

O0)] -

Indica el nivel de “Seccién”.

Indica el nivel de “Serie”.

e Indica el cédigo y nombre de la Seccidn.
° ° ° ° * ° ° ° ° ° °
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° Indica el cédigo y nombre de la Serie.

° Indica el nivel de “Subserie”.

° Indica el cédigo y nombre de la Subserie.

De tal forma el Fondo Documental, los Subfondos y las Secciones (con su respectiva

codificacion) que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ISSEMYM son:

Fondo Documental

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM)

Subfondos

Servicios de Salud (SS)

Prestaciones y Seguridad Social (PSS)

Innovacion y Calidad (IC)

Secciones Sustantivas

1S Planeacidn y evaluacién en servicios de salud

2S Prestaciéon de servicios de salud

3S Educacion e investigacion en salud

4S Gestion y control de insumos para servicios de salud

5S Administracion crediticia y potestativas

6S Sistema para el retiro

7S Atencién al derechohabiente
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8S Planeacion, control y evaluacién de sistemas de gestion de la calidad e
innovacioén

9S Comision Auxiliar Mixta

Secciones comunes

1C Direccidn General

2C Representacion de asuntos de caracter legal

3C Igualdad de género

4C Comunicacidén social

5C Tecnologias de la informacién y de la comunicacién

6C Planeacion y coordinaciéon de las sesiones del Consejo Directivo

7C Control y Evaluacion

8C Informacioén, planeacioén, programacion y evaluacion

9C Transparencia, acceso a la informacidn y proteccidn de datos personales

10C Control de Adquisiciones

1C Servicios generales

12C Gestidon documental y administracion de archivos

13C Obra y control patrimonial

14C Administracién y desarrollo del personal

15C Proteccién civil y seguridad e higiene

16C Informacion financiera

17C Ingresos, tesoreria y contabilidad

18C Inversiones
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Es importante hacer mencién de que la descripciéon de las Secciones, Series y Subseries
contenidas en el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto no es limitativa ni
permanente, por lo que su flexibilidad permitird adaptarse a los cambios que en un futuro
puedan realizarse a los ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de

actuacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM).

Por lo anterior, y en caso de que se llegaran a crear nuevas Secciones, Series y Subseries que
deban agregarse al Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del ISSEMYM, estas deberan
ser incluidas al final de la ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene el Cuadro, continuando con
la numeracion progresiva, y si fuese necesaria la eliminacidon de alguna Seccidn, Serie y Subserie,

su codificacion no volvera a ser utilizada.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS (ISSEMYM)

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 13 de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020) el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios (ISSEMYM) a través de la Coordinacién de Innovacién y Calidad
como responsable del Area Coordinadora de Archivos y en colaboracién con las &reas
productoras de la documentacion, elaboré y actualizé el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, el cual se encuentra integrado por las Secciones, Series y Subseries siguientes:

Fondo Documental: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios (ISSEMYM)

Subfondo: Servicios de Salud

Seccion 1S Planeacioén y evaluacion en servicios de salud

Serie | 1S.1 Normatividad en materia de salud

Subserie | 1S.1.1 Plan Anual de Trabajo Nueva

Serie | 1S.2 Proyectos y programas para la mejora en servicios de salud

1S.2.1 Derechohabientes
1S.2.2 Paciente 06

Subserie

1S.3 Parametros, indicadores y estdndares de calidad para regular la operaciéon de las

Serie . , 13
unidades médicas

Serie | 1S.4 Convenios de colaboracion o prestacion de servicios

Subserie | 1S.4.1 Interinstitucionales e intersectoriales

Serie | 1S.5 Capacitacidon en materia de calidad

Serie | 1IS6 CANCELADA
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Subserie | 1IS6.1CANCELADA

1S6.2CANCELADA
1S6.3CANCELADA
1S6.4CANCELADA
1S6. 5CANCELADA
1S6.6 CANCELADA

Serie

1S7ZCANCELADA

Seccidon | 2S Prestacion de servicios de salud

Serie

2S.1 Niveles de atencidn en unidades médicas

Subserie

2S.1.1 Planes y programas para el desempeno de unidades médicas

2S.1.2 Asesoria sobre la operatividad del modelo de atencién medica familiar de
procesos y procedimientos clinico-administrativo

2S.1.3 Servicios integrales y continuos
2S.1.4 Programa de referencia y contrarreferencia

2S.1.5 Informes de resultados de la atencion médica familiar y de actuacién de las
unidades hospitalarias

2S1.6 CANCELADA
2S.1.7 Acciones para la seguridad del paciente Nueva
2S.1.8 Emisidon de certificados de defuncién Nueva

2S.1.9 Emision de recetas médicas Nueva

Serie

2S.2 Promocién de la salud

Subserie

2S.2.1 Difusién de acciones de prevencidon y promocion de la salud

2S.2.2 Bioestadistica en salud Nueva

Serie

2S.3 Vigilancia pasiva y activa

Subserie

2S.3.1 Sistema Unico de Vigilancia Epidemioldgica (SUVE) y subsistemas

2S.3.2 Programas de vigilancia epidemioldgica

2S.3.3 Informes epidemioldgicos
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2S.3.4 Asesoria sobre los procesos de vigilancia epidemioldgica

2S.3.5 Evaluacién de los indicadores establecidos para la Vvigilancia
epidemioldgica y analisis de morbilidad y mortalidad

2S.3.6 Pruebas de diagndstico epidemioldgico

2S.3.7 Red de vigilancia epidemioldgica hospitalaria

Serie | 2S.4 Guias de Practica Clinica y Protocolos Estandarizados de Tratamiento

Serie | 2S.5 Programas de medicina preventiva

Serie | 2S.6 Servicios de Salud Materno Infantil

2S.6.1 Servicios de salud reproductiva, planificacion familiar, salud materna, salud
perinatal, lactancia materna, cAncer mamario, cancer cérvico uterino, climaterio y
menopausia

Subserie | 2S.6.2 Programas de ensefianza en materia de salud materno infantil

2S.6.3 Evaluacion de los programas de atencién materno infantil a través de los
indicadores y estandares de calidad

2S.6.4 Politicas nacionales en materia de salud reproductiva, planificacion familiar
y violencia intrafamiliar

Serie | 2S.7 Servicios de salud en el trabajo

2S.7.1 Estrategias en la prevencién de accidentes de trabajo
2S.7.2 Catdlogo de enfermedades por riesgos de trabajo
2S.7.3 Proyectos de aportaciones por riesgo de trabajo
Subserie
2S.7.4 Dictdmenes en medicina del trabajo
2S.7.5 Comité de Riesgos de Trabajo

2S.7.6 Emision y validaciéon de incapacidades Nueva

Serie | 2S.8 Atencidén en enfermeria

2S.8.1 Diagnostico del personal de enfermeria por unidad médica y servicios

b 2S.8.2 Informes sobre los resultados de programas del servicio de enfermeria
Subserie
2S.8.3 Investigacion de servicios de salud en el drea de enfermeria

2S.8.4 Evaluacion del desempeino del personal de enfermeria

Serie 2S.9 Servicios farmacéuticos

Subserie | 2S.9.1 Politicas de utilizacion de medicamentos

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del ISSEMYM Pagina | 16




r GOBIERNO DEL 3

ESTADO DE

UEKiS « | OFICIALIA MAYOR | issemym

iEl poder de servir!

O

""2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México"”

2S.9.2 Farmacia Hospitalaria
2S.9.3 Comité Institucional de Farmacia y Terapéutica

2S.9.4 Cuadro Basico de Medicamentos Institucional y Catalogo de
Medicamentos

2S.9.5 Estudios de utilizacion de medicamentos y farmacoepidemioldgicos
2S.9.6 Guias Farmacoterapéuticas

2S9.7CANCELADA

2S.9.8 Medicamentos Subrogados

2S99 CANCELADA

2S.9.10 Evaluacién para la adquisicion y suministro de medicamentos

Serie | 2S.10 Busqueda de personas Nueva

Seccién

Subseries | 39 |

3S Educacion e investigacion en salud

Serie | 3S.1 Programas institucionales de capacitaciéon, educacion e investigacién en salud

Subserie

3S.1.1 Personal médico y paramédico del Instituto

3S.1.2 Servidores publicos adscritos a las unidades médicas del Instituto

Serie

3S.2 Reglamentos internos para la operacion de programas especificos de
capacitacion médica, becas e investigacion

Serie | 3S.3 Guias y/o procedimientos técnico-médicos

Serie | 3S.4 Evaluaciones integrales relacionadas con los alcances de los programas

Serie

3S.5 Convenios con instituciones educativas y del sector salud para eventos
cientificos y culturales

Serie | 3S.6 Modelo de desarrollo organizacional de atencién a la salud

Serie | 3S.7 Catdlogo de los trabajos de investigacion

| Subseries | 2 ]

4S Gestion y control de insumos para servicios de salud

Seccion

REHEEIAHHNEHENE
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Serie | 4S.1 Servicios de laboratorio clinico, gabinete, patologia, banco de sangre vy servicio
de transfusién con centro de recoleccién

Subserie

4S.1.1 Subrogacidon de los estudios de laboratorio clinico, gabinete y patologia
4S.1.2 Convenios y contratos suscritos por el Instituto

4S.1.3 Evaluacion de la prestaciéon de los servicios de laboratorio clinico y gabinete

Serie | 4S.2 Evaluacion econdmica en salud

Subserie

4S.2.1 Indicadores de mediciéon de los tiempos de infraestructura y recursos
humanos

4S.2.2 Estudios de costos de los equipos médicos de diagndstico y tratamiento

4S.2.3 Actualizacion del gasto per capita en servicios de salud proporcionado por
el Instituto

Serie | 4S.3 Evaluacion de tecnologia en salud

Subserie

4S.3.1 Sistema de evaluacidon de la tecnologia, para la adquisicion de equipo
médico y de laboratorio

4S.3.2 Programa de actualizaciéon de la regionalizaciéon operativa

4S.3.3 Programa anual de sustitucién de equipo médico, de laboratorio, de
gabinete y de traslado de pacientes

4S.3.4 Catdlogos de equipamiento médico, por tipo de unidad y nivel de atencién

4S.3.5 Asesoria en materia de disefo de areas hospitalarias, distribucién de
espacios y disposicion de instalaciones eléctricas, hidrdulicas y de gases

4S.3.6 Plan Maestro de Infraestructura Fisica en Salud por nivel de atencién
4S.3.7 Plan Maestro de Equipamiento con tecnologia de precisién y estabilidad

4S.3.8 Estudios de factibilidad para la ampliacion de servicios en las unidades
médicas del Instituto

Serie | 45.4 Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico de laboratorio y
gabinete

Subserie

4S.4.1 Programas institucionales de conservacion, mantenimiento y de renovacién
tecnoldgica

4S.4.2 Capacitacion en mantenimiento basico
4S.4.3 Sistema de registro de mantenimiento de equipo médico y de laboratorio

4S.4.4 Inventario funcional del equipo médico, de laboratorio y de traslado en
condiciones de uso
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4S.4.5 Catdlogo de refacciones del equipo médico y de laboratorio

| Subseries | 19 |

Subfondo Documental: Prestaciones y Seguridad Social

Seccion 5S Administraciéon crediticia y potestativas

Serie | 5S.1 Normatividad en materia crediticia
Serie | 5S.2 Proyecto de actualizaciéon para el otorgamiento de créditos
Serie | 5S8.3 Cartera crediticia institucional
Serie | 5S.4 Programas relacionados con el otorgamiento de créditos
Subserie 5S.4.1 Servidores publicos
5S.4.2 Jubilados y/o pensionadas y pensionados
Serie | 5S.5 Sistema de registro de informacién de otorgamiento y recuperacion de créditos
Subserie | 5S.5.1 Solicitudes de crédito

Serie

5S.6 Comité de Créditos

Serie

5S.7 Prestaciones potestativas

Subserie | 5S.7.2 Recreativos y de esparcimiento

5S.7.1 Sociales y asistenciales

5S.7.3 Proteccion al salario

Serie | 55.8 Proyectos anuales de actualizacién de cuotas de recuperacion, aportaciones y
tarifas por concepto de prestaciones potestativas

Serie | 5S.9 Politicas internas para la operacion de los servicios

Serie | 55.10 Programas y planes en materia de prestaciones potestativas

Serie | 5S.11 Acuerdos o convenios con instituciones publicas, privadas y organizaciones
sociales

Serie | 55.12 Indicadores de calidad en el servicio y resultados de operacidon
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Serie | 55.13 Registro y control de solicitudes de ingreso a las estancias

Serie | 5S.14 Mecanismos de operacion de proteccion al salario

Subserie | 5S.14.1 Prestadores de bienes y servicios del sector publico y privado

Serie | 5S.15 Instrumentos de proteccién del salario

Seccién | 6S Sistema para el retiro

Serie | 6S.1 Normatividad en materia de seguridad social

Subserie | 6S.1.1ICANCELADA

Serie | 6S.2 Sistema Mixto de Pensiones

Subserie | 6S.2.1 Prestaciones de pensiones

Serie | 6S.3 Estimulo por permanencia en el servicio

Serie | 6S.4 Sentencias o requerimientos de las autoridades judiciales o administrativas

Serie | 6S.5 Actualizacién de bases de datos de pensiones y de seguros por fallecimiento

Serie | 6S.6 Comité de Pensiones

Subserie | 6S.6.1 Informe de actividades

Serie | 6S.7 Proyecto de incremento anual del monto diario de las pensiones y monto del
seguro por fallecimiento

Serie | 6S.8 Administradora del Sistema

6S.8.1 Sistema de Capitalizaciéon Individual
6S.8.2 Cuentas individuales

Subserie

Serie | 6S.9 Gastos de Administracion del Fondo del Sistema de Capitalizacion Individual

Serie | 6S.10 Comité de Afiliacion

Subserie | 6S.10.1 Informe de actividades

Serie | 6S.11 Relaciones institucionales
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Serie | 6S.12 Atencion integral a instituciones publicas afiliadas al régimen de seguridad
social del Estado de México

Subserie | 6S.12.1 Actualizacion del Catalogo de Instituciones Publicas Afiliadas

Serie | 6S.13 Registro de informacion relacionada con los archivos de némina y orden de
pago de cuotas, aportaciones y retenciones

Serie | 6S.14 Avisos de movimientos de las y los servidores publicos, pensionadas y
pensionados, y pensionistas

Serie | 6S.15 Asesoria sobre el procedimiento para el célculo y registro de las cuotas,
aportaciones y retenciones de la poblacidn cotizante

Serie | 6SI6 CANCELADA

Serie | 6S.17 Certificaciones de carta testamentaria

Serie | 6S.18 Certificaciones de la vigencia de derechos Nueva

Subsares [

Secciéon | 7S Atencidn al derechohabiente

Serie | 7S.1 Atencidn a las solicitudes de los derechohabientes o beneficiarios

7S.1.1 Prestaciones
Subserie 7S.1.2 Afiliacion

7S.1.3 Credencializacion

Serie | 7S.2 Normatividad para el otorgamiento de afiliacion y credencializacion

Serie | 7S.3 Estudios socioeconémicos para la afiliacion de dependientes econdmicos

Serie | 7S.4 Estudios y proyectos

7S.4.1 Prima de riesgo
Subserie 7S.4.2 Poblacién derechohabiente
7SS4A3CANCELADA

Serie | 7SS SCANCELADA

Serie | 7S.6 Expediente Unico para afiliacion Nueva
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Subfondo Documental: Innovacién y Calidad

Seccion 8S Planeacidon, control y evaluacidon de sistemas de gestion de la calidad e

innovacién

Serie | 8S.1 Programas y proyectos estratégicos en materia de innovacién y calidad

8S.2 Proyecto para la certificaciéon en materia de calidad de las unidades médico-

Serie . .
administrativas

Serie | 85.3 Evaluacion de los sistemas de gestidon de la calidad

Serie | 8S.4 Asesoria y capacitacion en materia de calidad y desarrollo institucional

Serie | 8S.5 Evaluacion de procesos del Instituto

Serie | 85.6 Atencion a quejas, sugerencias y reconocimientos de las unidades médico-
administrativas

Serie | 8S.7 Mejora Regulatoria

Subserie 8S.7.1 CANCELADA

Serie | 8S.8 Manuales administrativos del Instituto y sus unidades administrativas

8S.8.1 Manuales de procedimientos
8S.8.2 Manuales de organizacion

Subserie
8S.8.3 Estructuras o reestructuras organizacionales

8S.8.4 Métodos especificos del trabajo en materia de salud Nueva

Serie | 8.9 CANCELADA

Serie | 85.10 Autorizacion, disefo, redisefio y dictaminacién de formatos institucionales

| Series [ 9 |

Secciéon | 9S Comisidn Auxiliar Mixta Nueva

Serie | 9S.1 Reembolso de gastos por servicios de salud
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Serie | 9S.2Condonacién de pago por servicios de salud

Serie | 9S.3 Sesiones de la Comision Auxiliar Mixta

Serie | 9S.4 Visitas colegiadas

Serie | 9S.5 Evaluacién de los servicios de salud

Serie | 9S.6 Autorizaciones en estudios de histocompatibilidad y protocolo de estudio para
trasplante.

Serie | 9S.7 Subrogacion de servicios de salud

[ Subseries [ O |

Secciones comunes

Seccion | 1C Control de los asuntos de la Direccién General

Serie | 1C.1 Compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y eventos oficiales

Serie | 1C.2 Acuerdos y seguimientos

Subserie |1C.21CANCELADA
1C.22CANCELADA
1C23CANCELADA

Serie | 1IC3CANCELADA

Serie | 1C.4 Programas y actividades del voluntariado Nueva

Ea

Seccion 2C Representacion de los asuntos de caracter legal

Serie | 2C.1 Normas y ordenamientos juridicos

Serie | 2C.2 Asuntos en materia civil, mercantil, familiar, penal, administrativa, laboral y fiscal

2C21CANCELADA
Subserie
2C.2.2 Convenios, acuerdos, contratos, asignaciones, concesiones y permisos
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Serie | 2C.3 Quejas y denuncias presentadas ante el Instituto

Serie | 2C.4 Proyectos de instrumentos juridicos y técnico - administrativo

Serie | 2C.5 Juicios contencioso - administrativos y recursos de revisidon

Subserie | 2C.5.1 Demandas, contestaciones y promociones

Serie | 2C6CANCELADA

Serie | 2C.7 Adeudos vencidos a favor del Instituto, derivado de los documentos, cuentas
por cobrar y otros créditos

Serie | 2C.8 Juicios laborales

Serie | 2C.9 Acciones administrativas o extrajudiciales por las unidades administrativas

Enn

Seccion | 3C Igualdad de género

Serie | 3C.1 Politicas para la igualdad de género y no discriminacién

3C1.1ICANCELADA
3C1.2CANCELADA

Subserie

Serie | 3C.2 Programa de trabajo de igualdad y equidad de género

Serie | 3C.3 Programa para erradicar la violencia, el acoso y el hostigamiento sexual

Serie | 3C.4 Denuncias en materia de violencia de género, hostigamiento y acoso sexual
Nueva

Submers [0

Seccion | 4C Comunicacion social

Serie | 4C.1 Normatividad en materia de Comunicacién Social

Subserie | 4C.1.1 Subcomité Editorial Nueva

Serie | 4C.2 Campanas de difusién
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Serie | 4C.3 Generacion de contenidos

Subserie | 4C.3.1CANCELADA

Serie | 4C.4 Imagen institucional

Serie | 4ACS5CANCELADA

Serie | 4C.6 Material multimedia y fotografia

Serie | 4C.7 Redes sociales institucionales

Serie | 4C.8 Pagina web

Seccion | 5C Tecnologias de la informacién y de la comunicacién

Serie | 5C.1 Normatividad en materia de tecnologias de la informacion

Subserie | 5C.1.1 Comité interno de tecnologias de la informacién, comunicaciones y
seguridad informatica (TICSI) Nueva

Serie | 5C.2 Infraestructura informatica

5C.2.1 Telecomunicaciones, redes de voz y datos del Instituto
5C.2.2 Planes de seguridad y contingencia
5C.223CANCELADA

5C.2.4 Soporte técnico

Subserie
5C.2.5 Nuevas tecnologias

5C.2.6 Servicios de asesoria técnica especializada y de soporte técnico
5C.2.7 Servicios de Intranet

5C.2.8 CANCELADA

Serie | 5C.3 Estrategia tecnoldgica

5C.3.1 Programa de trabajo anual de informatica
5C.32CANCELADA

5C.3.3 Contratos y convenios Nueva

Subserie

5C.3.4 Dictaminacién y gestiéon Nueva
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5C.3.5 Proyectos tecnoldgicos y procedimientos de adquisicion Nueva

5C.3.6 Evaluacion tecnoldgica Nueva

Serie | SC4ACANCELADA

SC41CANCELADA
5C42CANCELADA
SC43CANCELADA
SC44CANCELADA

Subserie

Serie | 5C.5 Ingenieria de sistemas

5C.5.1 Desarrollo de sistemas

5C.5.2 Mantenimiento y actualizacidn a las aplicaciones y sistemas
5C.5.3 Estdndares de programacion

5C.54CANCELADA

5C.5.5CANCELADA

5C.5.6 CANCELADA

Subserie

Seccion | 6C Planeacidén y coordinacion de las sesiones del Consejo Directivo

Serie | 6C.1 Sesiones del Consejo

6C.1.1 Carpeta de sesiones
Subserie | 6C.1.2 Informes del Comisario

6C.1.3 Actas y acuerdos de sesiones

Seccién | 7C Control y Evaluacién

Serie | 7C.1 Disposiciones juridicas y administrativas en materia de control y evaluacién

Serie | 7C.2 Programa Anual de Control y Evaluacién

7C.2.1 Auditorias financieras, administrativas, de prestaciones y seguridad social,
adquisiciones, tramites y servicios
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Subserie | 7C.2.2 Auditorias en materia de obra publica
7C.2.3 Auditorias a los servicios de salud

7C.2.4 Seguimiento administrativo en materia de control y evaluacion Nueva

Serie | 7C.3 Actos administrativos y de entrega y recepcién de las
unidades administrativas

Serie | 7C.4 Quejas y denuncias

7C.4.1 Investigacion y calificacion de faltas administrativas
7C42CANCELADA
7C43CANCELADA
7C44CANCELADA
7C4A5CANCELADA
7C46 CANCELADA

Subserie

Serie | 7C.5 Responsabilidades

7C.5.1 Procedimientos de responsabilidad administrativa
7C 5.2 Medios de impugnacion

Subserie
7C.5.3 Recursos de revocacion Nueva

7C.5.4 Recurso de reclamacién Nueva

Setie | 7ZC6CANCELADA

Setie | 7ZC.7ZCANCELADA

Setie | 7C.BCANCELADA

Setie | 7ZCOCANCELADA

Serie | 7C.10 Pronunciamientos de cardacter ético

Serie | 7C.11 Declaracién patrimonial y de intereses Nueva

o

Seccion | 8C Informacién, planeacion, programacion y evaluacion

Serie | 8C.1 Disposiciones e informacidn programatica, presupuestal y financiera
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Subserie

8C.1.1 Planeacion del presupuesto de egresos del Instituto Nueva

8C.1.2 Programa Operativo Anual (POA) y Sistema Integral de Evaluacién del
Desempeno (SIED) Nueva

Serie

8C.2 Evaluacion de programas y/o proyectos estratégicos del Instituto

Serie

8C.3 Estadistica institucional Nueva

Subserie | 8C.3.2CANCELADA

8C31CANCELADA

8C33CANCELADA

Serie | 8C4ACANCELADA

Serie |8C.5CANCELADA

Serie | 8C.6 Informes institucionales

Serie | 8C.7 Estudios sociodemograficos, sociales, econédmicos, financieros y actuariales
Serie | 8C.8 Plan de Desarrollo del Estado de México

Serie | 8C.9 Sistema de Control Interno Institucional Nueva

Series | 7 Subseries | 2

Seccion 9C Transparencia, acceso a la informacion y proteccidon de datos personales

Serie

9C1CANCELADA

Serie

9C2CANCELADA

9C.21CANCELADA

Subserie | 9C.22CANCELADA

9C.23CANCELADA
9C.24CANCELADA

Serie

9C.3 Acceso a la Informacidn publica y proteccion de datos personales Nueva

Subserie

9C.3.1 Solicitudes de acceso a la informacién publica (SAIMEX) Nueva
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9C.3.2 Solicitudes en materia de proteccidon de datos personales, acceso,
rectificacion, cancelacién, oposicidon y portabilidad (SARCOEM) Nueva
Serie | 9C.4 Comité de transparencia Nueva
Serie 9C.5 Verificaciones en materia de obligaciones comunes y especificas de
transparencia, oficiosas y denuncias (IPOMEX) Nueva
Serie 9C.6 Verificaciones en materia de transparencia y proteccién de datos personales
Nueva
Serie | 9C.7 Bases de datos personales (REDATOSEM) Nueva
Serie 9C.8 Capacitacidon en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccidn de datos personales Nueva
| Series [ 6 |

Secciéon | 10C Control de Adquisiciones

Serie | 10C.1 Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y servicios generales
Serie | 10C.2 Comité de Adquisiciones, arrendamientos, servicios generales y enajenaciones
Subserie | I0OC21CANCELADA

Serie

10C.3 Adquisiciéon y contratacion de bienes y servicios

Subserie | 10C.3.3 Licitaciones publicas Nueva

10C31CANCELADA
10C3.2CANCELADA

10C.3.4 Invitaciones restringidas Nueva
10C.3.5 Adjudicacion directa Nueva
10C.3.6 Contrato pedidos

Serie | 10C.4 Sustitucion, canje o destino final de los insumos y/o bienes caducos o en desuso
Serie | 10C.5 Contratacién de seguros y fianzas
Serie | 10C.6 Catalogos de bienes y servicios, de proveedores y de prestadores de servicios

n |Subseries| 4 |
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Seccion | 11C Servicios Generales

Serie | 11C.1 Contratos de adquisicién de bienes y servicios generales, enajenaciones y
arrendamientos

11C.1.1 Reportes de cumplimiento
Subserie

11C.1.2 Reportes de incumplimiento Nueva

Serie | 11C.2 Servicios de intendencia, telefonia, seguridad, vigilancia y mantenimiento
mobiliario

Serie | 11C.3 Programa de mantenimiento del parque vehicular

Subserie | 11C.3.1ICANCELADA
NMC3.2CANCELADA
NMC33CANCELADA
MC34CANCELADA

Serie | IC4CANCELADA

Serie | 11C.5 Procedimientos administrativos sancionadores

Serie | 11C.6 Suministro de combustible Nueva

Serie | 11C.7 Pago de impuestos, derechos y aseguramientos Nueva

n Subseries| 2 |

Seccion 12C Gestion documental y administracion de archivos

Serie | 12C.1 Servicios de archivos

12C11ICANCELADA

12C.1.2 Transferencias documentales
Subserie
12C.1.3 Préstamo y consulta de expedientes

12C1.4CANCELADA

Serie | 12C.2 Normas, politicas y procedimientos en materia de archivos
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Serie | 12C.3 Sistema Institucional de Archivos Nueva

12C.3.1 Capacitacidn en materia archivistica Nueva
Subserie | 12C.3.2 Instrumentos de planeacidn, control y consulta archivisticos Nueva

12C.3.3 Area Coordinadora de Archivos Nueva

Serie | 12C4ACANCELADA

Serie | 12C.5 Grupo interdisciplinario

Serie | 12C.6 Infracciones administrativas y delitos en materia de archivos

Subseries| 5 I

Secciéon | 13C Obra y control patrimonial

Serie | 13C.1 Obra publica y servicios

13C.1.1 Contratos y convenios
13C1.2CANCELADA
Subserie |13C.1.3CANCELADA
13C.1.4 Procesos licitatorios

13C.1.5 Mantenimiento, estudios y proyectos de obra Nueva

Serie | 13C.2 Programa Anual de Obra Publica

Serie | 13C.3 Autorizaciones y licencias de construccion

Serie | 13C.4 Sanciones y penas convencionales

Serie | 13C.5 Expedientes Unicos de obra publica

Serie | 13C.6 Actos de entrega y recepcioén de las obras

Serie | 13C.7 Contratistas

13C.7.1 Conciliacién y validacion de los precios unitarios de presupuestos,
extraordinarios y escalatorias

Subserie 13C.7.2 Informes de avances fisicos y financieros de obra

13C.7.3 Registro de contratistas
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Serie | 13C.8 Registro y control del patrimonio mobiliario e inmobiliario

13C.8.1 Movimientos de alta, baja y transferencia de bienes muebles e inmuebles

13C.8.2 Asignacién, administracion, uso, funcionamiento, aseguramiento,
aprovechamiento, conservacién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

13C.83CANCELADA

Subserie

Serie | 13C.9 Inventarios de insumos, materiales y mobiliario

13C.9.1 Materiales y suministros Nueva
Subserie | 13C.9.2 Muebles e inmuebles Nueva

13C.9.3 Claves de inexistencia Nueva

Serie | 13C.10 Dictdmenes, convenios, acuerdos en materia de control patrimonial

Serie | 13C.11 Control de almacén

13C.11ICANCELADA
Subserie | 13C.1.2CANCELADA
13C.11.3 Resguardo

13C.11.4 Salidas de almacén Nueva

Serie | 13C.12 CANCELADA

Series | N Subseries 13

Seccién 14C Administracion y desarrollo del personal

Serie | 14C.1 Disposiciones normativas y procedimientos

Serie | 14C.2 Programas, proyectos y estudios en materia de desarrollo y administracién del
personal

Serie | 14C.3 Nombramientos y movimientos del personal (altas, bajas, cambios de
adscripcion, licencias, promociones, demociones, incidencias, vacaciones, tramite de
pago, asistencia, puntualidad)

Subserie | 14C.3.1CANCELADA

Serie | 14C.4 Catdlogo de puestos y tabulador de sueldos

Serie | 14C.5 Expediente uUnico del personal
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Serie | 14C.6 Plantilla de personal
Serie | 14C.7 Evaluaciéon del desempeio
14C.7.1 Medicién del Desempeio
Subserie
14C.7.2 Incentivos al desempeio del personal
Serie | 14C.8 Anteproyecto de presupuesto de servicios personales de las unidades
administrativas
Serie [ 14CO9CANCELADA
Serie | 14C.10 Clima laboral
Serie | 14C.11 Seleccidén, contratacién, induccién y promociéon
Serie | 14C.12 Pagos por concepto de sueldo, prestaciones y otras disposiciones normativas
14C.12.1 Sistema de emisidén de comprobantes de pago
Subserie
14C.12.2 Sanciones econdmicas
Serie | 14C.13 Convenios de prestaciones en materia laboral para el personal sindicalizado
Serie | 14C.14 Programas de servicio social y practicas profesionales
Serie | 14C.15 Comisién Mixta de Escalafén
14C.15.1 Sesiones de la Comisidn
Subserie
14C.15.2 Concursos escalafonarios
Serie | 14C.16 Capacitacién y desarrollo a las personas servidoras publicas
14C.16.1CANCELADA
Subserie 14C.16.2 Programas de capacitaciéon
14C.16.3 Convenios de colaboracién con instituciones publicas o privadas
educativas
14C.16.4 Actividades culturales y deportivas Nueva

S 5

Seccion 15C Proteccidn civil y seguridad e higiene
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Serie

15C.1 Disposiciones normativas y procedimientos en materia de proteccién civil y
seguridad e higiene en el trabajo

Serie | 15C.2 Comisién de Seguridad e Higiene

Subserie

15C.2.1 Programa anual de seguridad e higiene
15C.2.2 Capacitacion
15C.2.3 Subcomisiones de Seguridad e Higiene

15C.2.4 Verificaciones Nueva

Serie | 15C.3 Proteccioén Civil

Subserie

15C.3.1 Planes de emergencia y de proteccidn civil
15C.3.2 Subunidades internas de proteccién civil
15C.3.3 Programa Hospital Seguro

15C.3.4 Capacitacion y adiestramiento

Series

Subseries E

Seccion

16C Informacion financiera

Serie | 16C.1 Disposiciones en materia fiscal y administrativa

Serie | 16C.2 Proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos

Subserie

16C.2.1 Politica de Ingresos Institucionales

16C.2.2 Anteproyecto de presupuesto de egresos

Serie | 16C.3 Convenios y contratos de reconocimiento de adeudo y forma de pago

Serie | 16C.4 Manejo de las reservas financieras

Series

Seccion

17C Ingresos, tesoreria, contabilidad, cobranza y fiscalizaciéon

Serie | 17C.1 Control de la recaudacién de personas fisicas y morales

Subserie

17C.1.1 Cobro y recuperacion de contribuciones, productos, cuentas por cobrar y
créditos
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17C.1.2 Reportes de cobro, adeudo y liquidaciéon

Serie | 17C.2 Fiscalizacion a instituciones publicas afiliadas al régimen de seguridad social

Subserie

17C.2.1 Informes de resultados de la fiscalizacion a instituciones publicas

Serie | 17C.3 Conciliacion, depuracion y actualizacidn de Cartera de créditos

Subserie

17C.3.1 Control de recuperaciones Nueva

17C.3.2 Recuperacién de créditos, conciliacion y depuracion de cartera de
créditos Nueva

Serie | T77C4ACANCELADA

Serie | 17C.5 Cumplimiento de obligaciones fiscales

Serie | 17C.6 Sistema Estatal de Fiscalizacién

Serie | 17C.7 Tesoreria

Subserie

17C.7.1 Politicas para la contratacién y administracion de cuentas bancarias del
Instituto

17C.7.2 Pago de la deuda publica del Instituto
17C.7.3 Fondo fijo de caja

17C.7.4 Reposicion de cheques

17C.7.5 Apertura y cancelaciéon de cuentas bancarias

17C.7.6 Fondos, valores y fianzas

Serie | 17C.8 Contabilidad

Subserie

17C.8.1 Estados financieros, contables, patrimoniales y presupuestales
17C.8.2 Balances ordinarios y extraordinarios
17C.8.3 Conciliaciones de las cuentas bancarias

17C.8.4 Informes generales y especiales

Serie | 17C.9 Catdlogo de cuentas autorizado

Serie | 17C.10 Pdlizas contables

Subserie

17C.10.1 Diario Nueva
17C.10.2 Ingresos Nueva
17C.10.3 Egresos Nueva
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17C.10.4 Conciliacion Bancaria Nueva
17C.10.5 Egresos PPS Nueva
17C.10.6 Libro mayor Nueva

Serie | 17C.11 Adecuaciones presupuestarias

Seccioén | 18C Inversiones

Serie | 18C.1 Sistema de registro y control de inversiones

Subserie | 18C.1.2 Reservas financieras operativas y del sistema solidario de reparto

Serie | 18C.2 Comité de Inversiones

Serie | 18C.3 Investigaciones en materia de inversiones

Serie | 18C.4 Programa de inversion

Serie | 18C.5 Informes de movimientos de inversidn
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CONCEPTUALIZACION

Archivo de tramite: Integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion Documental y Administracién de
Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de cada
Sujeto Obligado.

Areas operativas: Aquellas que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciéon y, en su

caso, Historico.

Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo desde su produccion

0 recepciodn hasta su Baja Documental o Transferencia a un Archivo Historico.

Clasificacion archivistica: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer paso del
proceso de organizacién. Consiste en separar los documentos en grupos y categorias
segun la estructura orgédnica y/o funcional de la entidad productora o si se trata de un
fondo particular, segun las actividades de la persona que generd los documentos, o bien

segun la teméatica de estos en el caso de las colecciones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las atribuciones
y funciones del érgano productor, en la cual se establece un principio de diferenciacién y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales

llamadas fondo, seccidn, serie, expediente y unidad documental.

Documentos 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 los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentre.
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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 acumulacién de los documentos que los constituyen.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto

Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacién de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son

el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental.

Organizacién: Operacién archivistica intelectual y mecanica por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jeradrquica con criterios organicos o
funcionales para revelar su contenido e informaciéon; dividiéndose en dos etapas:
clasificacién y ordenacioén. Es la suma de la identificacion, la clasificacion, la ordenacién y

la descripcion.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de

la dependencia de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Es la division de una seccién, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre una

materia o asunto especifico.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto Obligado vy

sustenta la Actividad Archivistica, de acuerdo con los procesos de Gestién Documental.
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6. ANEXOS

8.1 Formato “Caratula de Expediente de Archivo”

mmE issemym
ESTADO DE

MEXICO

Caratula de Expediente de Archivo

I. Informacién de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad 1
Administrativa:

Nombre de la Unidad 2

Administrativa:
1l. Informacién del Expediente

Nombre del 3

Expediente:
Num. del 4 NGm. de 5 Total de 6
Expediente: Legajo: Legajos:

Asunto:

7

Periodo de los Apertura: Total de documentos 10
Documentos: al cierre:
Clerre: E

lil. Clasificacién Archivistica
Fondo Documental: | 1 |
Subfondo © |
Documental:
Seccion: | 3 | Subseccion: | 1" |
Serie Documental: 15 | Subserie Documental: 16 |
IV. Valor Documental
Administrativo: I | Juridico-Legal: |
7
Fiscal: | | Contable: | |
V.Tiempo de C vacién (vigencia D 0
. i Archivo de . - .
Archivo de Tramite: Concentracion: Archivo Historico:
I B | | o | | 0 |

V1. Clasificacién de la Informacién

2 Reservada: : Confidencial:

Vil. Observaciones

2

EEIEIEIEIEED RIS EIE )
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8.2 Instructivo para llenar el formato “Caratula de Expediente de Archivo”

Instructivo para llenar el formato Caratula de Expediente de Archivo
Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus expedientes de archivo,
asi como el acceso oportuno a la informacién contenida en ellos para la toma de decisiones, la transparencia vy el
acceso a la informacion.
Distribucién y destinatario: Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite de las Unidades
Administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Clave: 18 000 O0L/010/24.
Num. Concepto Descripcién
Cédigo de la Unidad Anotar la clave presupuestal que I.e' correspon_de ala Un|dad. Admlnlsfcratlva
1 o ) conforme al Manual de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del
Administrativa s L
Estado de México y Municipios.
Registrar el nombre especifico de la Unidad Administrativa, asi como el de la
. Coordinacidon o equivalente a la que pertenece, de acuerdo a la estructura
Nombre de la Unidad e . . . : .
2 L . orgadnica autorizada del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Administrativa L - - . . .
Municipios, en caso de que corresponda a una Direccion de area, Subdireccion
o Departamento o equivalentes.
3 Nombre del Expediente ESCI’IbII.’ el nombre gue identifica al expediente, el cual debe ser acorde al
contenido de este.
4 Ndm. del Expediente Reglstrar 'eI ndmero progreswo a5|gnado_ al expediente, de acuerdo a la
numeracion que se esté utilizando en la Serie Documental a la que pertenece.
En caso de que por la cantidad de documentos que se ingresen al expediente,
este rebase los dos centimetros de espesor, se debera de realizar una division
5 Ndm. del Legajo y aperturar los Ieg{jjos que sean necesarios, I_qs cuales' conten_dran su propia
caratula con los mismos datos de identificacién y serdn considerados como
parte de un solo expediente, diferencidndolos con el nimero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.
6 Total de Legajos Asentar el numero total de legajos de que consta el expediente.
Registrar el asunto especifico de qué trata el expediente, el cual tendra que estar
7 Asunto . .
relacionado con el contenido de este.
Anotar la fecha del primer documento con el que se realizé la apertura del
8 Apertura . ~ .
expediente. (afio/mes/dia)
) Anotar la fecha del Ultimo documento con que se realizod el cierre del expediente
9 Cierre . P p . ~ .
al concluir el tramite administrativo. (afio/mes/dia)
10 Total de documentos al Registrar la cantidad total de documentos en relacidon con el total de
cierre documentos del expediente.
Anotar el nombre del Fondo Documental Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios, de conformidad con lo sefalado en el Cuadro
n Fondo Documental General de Clasificacion Archivistica del propio Instituto. Se entiende por Fondo
Documental, al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.
Registrar, en caso de existir, el nombre del Subfondo Documental (Servicios de
Salud, Prestaciones y Seguridad Social, Innovacién y Calidad), de conformidad
con lo sefialado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto
12 Subfondo Documental de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Se entiende por
Subfondo Documental, al conjunto de documentos relacionados entre si que
corresponde a las subdivisiones administrativas de la Dependencia o Entidad
que lo origina.
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Anotar la clave de la Seccidn a la que pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. Se entiende por clave a la combinacién de signos y Seccién, a cada una de
las divisiones del Fondo o Subfondo, basadas en las atribuciones de la Dependencia o Entidad
de conformidad con las disposiciones legales aplicables y clave a la asignada a la atribucion
correspondiente. Ejemplo: 6C

13 Seccién

14 Subseccion A la division de la Serie documental.

Asentar la clave de la Serie Documental a la que pertenece el expediente, de conformidad con lo
Serie seflalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Seguridad Social del
15 Estado de México y Municipios. Se entiende por Serie Documental, a la division de una Seccidn
Documental . ) . - .
que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general y que versa sobre una materia o asunto especifico. Ejemplo: 6C.1

Registrar, en caso de existir, la clave de la subserie a la que pertenece el expediente, de
conformidad con lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de

16 subserie Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Se entiende por Subserie, al conjunto de
Documental o = A
documentos que forman parte de una Serie, identificados de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.
Valor Marcar con una X en el espacio que corresponda, el tipo de valor primario que contienen los

17 documentos que integran el expediente de acuerdo con la naturaleza de estos: administrativo,
Documental ) A o
fiscal, juridico-legal, contable o médico.

Asentar los afios que deberd de permanecer en el Archivo de Tramite el expediente una vez

18 /'?:acrt]nl:;: de concluido su trdmite, de acuerdo a lo establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental del
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
) Anotar los afos que deberd de conservarse el expediente en el Archivo de Concentracion,
Archivo de

19 . considerando lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de Seguridad
Concentracion ; . A
Social del Estado de México y Municipios.

Anotar la palabra Permanente cuando el expediente deba de conservarse indefinidamente en el
) Archivo Historico, de acuerdo con los valores evidenciales, informativos o testimoniales que
Archivo ; . . . L
20 Historico posean los documentos, de conformidad con lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental y los Dictdmenes de Valoracion emitidos por el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios.

Para uso exclusivo del Archivo de Concentracién

Esta seccion unicamente deberd llenarse cuando la informacion del expediente haya sido
clasificada como reservada o confidencial por el Comité de Transparencia del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios, de conformidad con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Definicién de términos:

Clasificacién ¢ De interés Publico (Art. 3° Fraccién XXII): se refiere a la informacion que resulta relevante o
2] de la | beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta atil
Informacién para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

« Reservada (Art. 3°, Fraccién XXIV y Art. 140): informacion “clasificada con este caracter de
manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar daflo en
términos de lo establecido” por la misma.

+ Confidencial (Art. 3°, Fraccién XXI y Art. 143 fraccién I): “se considera como informacién
confidencial los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos”.

Anotar cualquier informacion que se considere necesaria o complementaria para la adecuada

22 Observaciones | . e e - - . .
identificacion del expediente y la oportuna recuperacion de la informacioén.
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6.3 Dictamen de Registro y Validacién
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COORDINACION DE 1NNM¢EI&6%#Icentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

1 9 NOV 202‘; Archivo General del Estado de México
: Direcciéon General
NOMBRE: _&“SS\LZ
o Oficio num. 234B02010/2102/2024
HORA: . e:=28& Toluca, Estado de México,
13 de noviembre de 2024
MAESTRA

LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN

COORDINADORA DE INNOVACION Y CALIDAD

Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero 207C04018100000L/876/024, de fecha 18 de octubre del presente
afno, a través del cual solicita la revisién y, en su caso, la validacion del proyecto de actualizacion del “Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios”,
por este conducto informo a usted lo siguiente:

1. El Archivo General del Estado de México constaté, a través de la Subdireccion de Normatividad 'y
Proyectos Archivisticos, que la actualizacion realizada al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios cumple con lo establecido en los
"Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y validacién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica”, publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 3
de mayo del afo 2023.

2. Derivado de lo anterior resulta procedente la actualizacion de las Secciones del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del ISSEMYM-. para gquedar de la siguiente manera:

Seccidn 1S Planeacién y evaluacién en servicios de salud

Serie 15.1 ...
Subserie 1S.1.1 Plan Anual de Trabajo (Nueva) B omnmiac, SERMUM(
Series 15.2a1S.5 ... DIRECCION DE MEJORAMIENTO

Serie 1S.6 Cancelada

Subseries 15.6.1 a 15.6.6 Canceladas oEE

Serie 1S.7 Cancelada 2 2 ﬂ NUV ZUZL R

Seccién 2S Prestacién de servicios de salud

Serie 25.1... r ~
Subseries 25.1.1a 2S.1.5 ... NOMBRE: (WS
Subserie 2S.1.6 Cancelada HORA: C]‘. b

Subserie 25.1.7 Acciones para la seguridad del paciente (Nueva)

Subserie 25.1.8 Emisién de certificados de defuncidon (Nueva)

Subserie 25.1.9 Emisién de recetas médicas (Nueva)
Serie 25.2 ...

Subserie 25.2.1 ...

Subserie 25.2.2 Bioestadrstica en salud (Nueva)
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Series 25.3a 25.7 ...

Subseries 25.7.1a 25.7.5 ....

Subserie 2S.7.6 Emisién y validacion de incapacidades (Nueva)
Serie 25.8a 25.9...

Subseries 25.9.1a 25.9.6 ...

Subserie 25.9.7 Cancelada

Subserie 25.9.8 ...

Subserie 25.9.9 Cancelada

Subserie 25.9.10 ....
Serie 25.10 Busqueda de personas (Nueva)

Seccidén 6S Sistema para el retiro
Serie 65.1....
Subserie 65.1.1 Cancelada
Series 65.2 ala 65.15 ....
Serie 65.16 Cancelada
Serie 65.17 ....
Serie 6S.18 Certificaciones de la vigencia de derechos (Nueva)

Seccién 7S Atencién al derechohabiente
Serie 7S.1a 75.4...
Subseries 75.4.1a 75.4.2...
Subserie 75.4.3 Cancelada
Serie 75.5 Cancelada
Serie 75.6 Expediente Unico para afiliacién (Nueva)

Seccion 8S Planeacidn, control y evaluacién de sistemas de gestién e innovacién
Serie 85.1ala 8S5.7...

Subserie 8S.7.1 Cancelada
Serie 85.8 ...

Subseries 85.8.1ala 85.8.3 ...

Subserie 85.8.4 Métodos especificos del trabajo en materia de salud (Nueva)
Serie 85.9 Cancelada
Serie 85.10 ...

Seccién 1C Control de los asuntos de la Direccién General
Series 1IC1y 1C.2 ...
Subseries 1C.2.1 a 1C.3 Canceladas
Serie 1C.3 Cancelada
Serie 1C.4 Programas y actividades del voluntariado (Nueva)

Seccion 2C Representacién de los asuntos de carécter legal
Series 2C.1y 2C.2 ..
Subserie 2C.2.1 Cancelada
Subserie 2C.2.2 ...
Series 2C.3 A 2C5....
Serie 2C.6 Cancelada
Series 2C.7 a 2C.9 ...

Seccién 3C Igualdad de género
Serie 3C.1...
Subseries 3C.1.1 a 3C.1.2 Canceladas
Series 3C.2y 3C3 ..
Serie 3C.4 Denuncias en materia de violencia de género, hostigamiento y acoso sexual (Nueva)
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Seccién 4C Comunicacién Social
Serie 4C.1...
Subserie 4C.1.1 Subcomité Editorial (Nueva)
Series 4C.2a 4C.3 ...
Subserie 4C.3.1 Cancelada
Serie 4C.4...
Serie 4C.5 Cancelada
Series 4C.6 a 4C.8 ...

Seccién 5C Tecnologias de la Informacioén y de la comunicacion
Serie 5C.1 ...
Subserie 5C.1.1 Comité interno de tecnologias de la informacién, comunicaciones y seguridad
informatica (TICISI) (Nueva)
Serie 5C.2 ....
Subseries 5C.2.1a 5C.2.2 ...
Subserie 5C.2.3 Cancelada
Subseries 5C.2.4 a 5C.2.7...
Subserie 5C.2.8 Cancelada
Serie 5C.3 ...
Subserie 5C.3.1 ...
Subserie 5C.3.2 Cancelada
Subserie 5C.3.3 Contratos y convenios (Nueva)
Subserie 5C.3.4 Dictaminacién y gestién (Nueva)
Subserie 5C.3.5 Proyectos tecnoldgicos y procedimientos de adquisicion (Nueva)
Subserie 5C.5.6 Evaluacién tecnoldgica (Nueva)
Serie 5C.4 Cancelada :
Subseries 5C.4.1 a 5C.4.4 Canceladas
Serie 5C.5 ...
Subseries 5C.5.1a 5C.5.3 ...
Subseries 5C.5.4 a 5C.5.6 Canceladas

Seccién 7C Control y Evaluacién
Series 7C1 A 7C.2..
Subser'[es TEZ2NAFE 23,
Subserie 7C.2.4 Seguimiento administrativo en materia de control y evaluacién (Nueva)
Series 7C3A7CA4..
Subserie 7C.4.1...
Subseries 7C.4.2 a 7C.4.6 Canceladas
Subseries 7C.5.1a 7C.5.2...
Subserie 7C.5.3 Recursos de revocacion (Nueva)
Subserie 7C.5.4 Recurso de reclamaciéon (Nueva)
Series 7C.6 a 7C.9 Canceladas
Series 7C.10 A 7C.10...
Serie 7C.11 Declaracién patrimonial y de intereses (Nueva)

Seccién 8C Informacién, planeacién, programacion y evaluacién
Serie 8C.1...
Subserie 8C.1.1 a 8C.1.2 (Nuevas)
Series 8C.2...
Serie 8C.3 Estadistica institucional (Nueva)
Subseries 8C.3.1 a 8C.3.3 Canceladas
Series 8C.4 a 8C.5 Canceladas
Series 8C.6 a 8C.8...
Serie 8C.9 Sistema de Control Interno Institucional (Nueva)

IO TS TR 6 T T L S O R L T TR T2

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44,
Pagina web: https://agemex.edomex.gob.mx




s | o) emwoot 1 OFICIALIA MAYOR

Budl, GOBIERND DEL i b ] ESTADO DE
| MEXICO iE1 poder de servir!

e ——— ] R e

#2024, Aio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Seccion 9C Transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales
Series 9C.1a 9C.2 Canceladas
Subseries 9C.2.1 a 9C.2.4 Canceladas
Series 9C.3 a 9C.8 (Nuevas)
Serie 9C.3 Acceso a la Informacién publica y proteccidn de datos personales (Nueva)
Subserie 9C.3.1 Solicitudes de acceso a la informacién publica (SAIMEX) (Nueva)
Subserie 9C.3.2 Solicitudes en materia de proteccién de datos personales, acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicién y portabilidad (SARCOEM) (Nueva)
Serie 9C.4 Comité de transparencia (Nueva)
Serie 9C.5 Verificaciones en materia de obligaciones comunes y especificas de transparencia,
oficiosas y denuncias (IPOMEX) (Nueva)
Serie 9C.6 Verificaciones en materia de transparencia y proteccién de datos personales (Nueva)
Serie 9C.7 Bases de datos personales (REDATOSEM) (Nueva)
Serie 9C.8 Capacitacién en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién
de datos personales (Nueva)

Seccién 10C Control de Adquisiciones

Series 10C.1a 10C.2...
Subserie 10C.2.1 Cancelada

Serie 10C.3
Subseries 10C.3.1 a 10C.3.2 Canceladas
Subserie 10C.3.3 Licitaciones publicas (Nueva)
Subserie 10C.3.4 Invitaciones restringidas (Nueva)
Subserie 10C.3.5 Adjudicacién directa (Nueva)
Subserie 10C.3.6...

Series 10C.4 a 10C.6...

Seccidn 11C Servicios Generales
Serie 11C.1
Subserie 11C.1.1
Subserie 11C.1.2 Reportes de incumplimiento (Nueva)
Series 11C.2 a NNC.3... -
Subseries 11C.3.1 a 11C.3.4 Cancelada
Serie 11C.4 Cancelada
Serie 11C.5...
Serie 11C.6 Suministro de combustible (Nueva)
Serie 11C.7 Pago de impuestos, derechos y aseguramientos (Nueva)

Seccién 12C Gestién documental y administracién de archivos
Serie 12C.1...
Subserie 12C.1.1 Cancelada
Subseries 12C.1.2 a 12C.1.3...
Subserie 12C.1.4 Cancelada
Serie 12C.2...
Serie 12C.3 Sistema Institucional de Archivos (Nueva)
Subserie 12C.3.1 Capacitaciéon en materia archivistica (Nueva)
Subserie 12C.3.2 Instrumentos de planeacién, control y consulta archivisticos (Nueva)
Subserie 12C.3.3 Area Coordinadora de Archivos (Nueva)
Serie 12C.4 Cancelada
Series 12C.5 a 12C.6...

Seccién 13C Obra y control patrimonial
Serie 13C.1...
Subserie 13C.1 ...
Subserie 13C.1.2 Cancelada
- v b Y
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De conformidad con lo anteriormente sefialado v con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101
fraccion V, de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el
Archivo General del Estado de México actualiza el Dictamen de Registro y Validacién del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica nimero 207802010/CGCA/001/2023, emitido el 1 de febrero de 2023 en favor
del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

No omito comentarle, que el presente oficio debera incluirse como parte de los anexos del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de ese Instituto.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

Ly srooa | OFICIALIA
Atentamente %ﬁé&“ﬁ:’é' &'ﬂi’&!ﬁﬁ" MAYOR

ARCHIVO GENERAL
DEL ESTADO DE MEX:” 0

DIRECCION GENERAL )

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejja
Director General e rrrera e

C.c.p. Lcdo. Sergio Cass Candarabe, Director de MNormatividad, Desarrollo y Difusidn Archivistica.
C.c.p. Archivo/minutario.

Elaboré: José Guadalupe Moreno Velazquez /JGMV
Supervisé: Lcdo. Sergio Casas Candarabe / SCC
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