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OFICIALIA MAYOR
ACUERDO POR EL QUE SE PUBLICA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEl poder de servir! OFICIALIA
MAYOR, Archivo General del Estado de México.

JORGE LUIS VALVERDE MEJIA, DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO, CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTIULO 101 FRACCION XXV, Y EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN LOS
ARTICULOS 104 FRACCIONES |, I, XV, XVIII, XX Y XXI DE LA LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; Y 4 Y 7 FRACCIONES I, XXIl, XXV Y XXXIV DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL ARCHNO
GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO, Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2023-2029 establece la necesidad de contar con una sociedad regida por el Estado de
Derecho, ademasde promoverla culturade legalidad en todaslas &reas de lavida pUblicay privada, afin de garantizar el bienestary la paz
socialasi como el fortalecimiento de los marcos legalesy regulatorios para el correcto funcionamiento de la administracién publica estatal.

Quelarevisiony actualizacion de los sistemasy procedimientos ad ministrativos, es una actividad permanente en la ad ministr acion p blica,
lacual permite realizar procesos de trabajo de manera agil, oportunay simplificada para facilitar a los ciudadanos larealizacionde sus tramites
o solicitud de servicios y, a las unidades administrativas, el cumplimiento de sus obligaciones de manera ordenaday eficiente.

Que conforme alo establecido en el articulo 100 de laLey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
el Archivo General del Estado de México es la entidad especializada en materia dearchivos, que tiene porobjeto promov erla organizacion y
administracion homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental, con el fin de salvaguardar la memoria de
corto, mediano y largo plazo del Estado de México y municipios; asi como contribuir a la transparenciay rendicién de cuentas.

Que paraejecutar las atribuciones que las disposicionesjuridicas establecen al Archivo General del Estado de México, resulta necesario que
este 6rgano desconcentrado cuente con un marco normativo administrativo actualizado.

Que através del oficio nimero 23400006L-0705/2024, de fecha 5 de noviembre de 2024, el licenciado Alfonso Campuzano Ramirez, Director
General de Innovacién de la Oficialia Mayor, informa que esaDireccion General ha dictaminado que el Manual de Procedimie ntos del Archivo
General del Estado de México, cumple con los lineamientos técnicos en la materia.

Que estaacciénde desarrollo institucional hace necesario llevara cabo la publicacion del Manual de Procedimientos del Archivo General del
Estado de México en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su debida observancia y cumplimiento

En razon de lo expuesto, se expide el siguiente:
ACUERDO POR EL QUE SE PUBLICA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Articulo primero. El Manual de Procedimientos del Archivo General del Estado de México, incluye los procedimientos ad ministrativos
siguientes:

a) Asesoria Técnica en materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos;
b) Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos, y
c) Transferencia primaria de expedientes de tramite concluido al Archivo General del Estado de México.

Articulo segundo. Los procedimientos administrativos sefialados en el articulo anterior podran consultarse en la siguiente direccion
electronica:

https://agemex.edomex.gob.mx/Documento/Visualizar/marco_normativo-manuales/procedimientos _agem.pdf

Asimismo, a través del QR:

Para visualizar correctamente el documento utilizar aplicacién de lector PDF (Adobe acrobat)
TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”.

Segundo. El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno".

Tercero. Se derogan las disposicionesjuridicas de igual o0 menor jerarquia que se opongan a lo establecido en el presente Acuerdo.
Dado en laciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, alosveintinueve diasdel mes denoviembre de dos mil veinticuatro.
EL DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO .- MTRO. JORGE LUIS VALVERDE MEJIA.- RUBRICA.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr,
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propodsitos. La ciudadania es el factor
principal de su atencidon y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision vy
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar
cumplimiento a la misidn del Archivo General del Estado de México en materia de gestion
documental y administraciéon de archivos. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacidn o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestidon administrativa de este érgano desconcentrado de la Oficialia Mayor.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion
de la accién administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de
las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que desarrolla y de los
servicios que brinda el Archivo General del Estado de México, mediante la formalizacion
y estandarizacién de los métodos y sistemas de trabajo en un Manual de Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica en materia de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

OBJETIVO:

Fortalecer las acciones de formacion de las personas del servicio publico con funciones
archivisticas mediante el otorgamiento de asesoria técnica, con el propdsito de
optimizar el funcionamiento de los Sistemas Institucionales de Archivos de los Entes
publicos del Estado de México.

REFERENCIAS:

= Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, Libro segundo, Titulo Uunico, Capitulo Unico, Articulo 101, fraccion XXVI,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

= Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México, Capitulo I,
Articulo 7 fraccion XVIII, Capitulo 1V, Articulo 8 fraccion XX, Capitulo V, Articulos
9 fraccion XVI y 11 fraccion 1V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de febrero
de 2023.

= Manual General de Organizacion del Archivo General del Estado de México,
Apartado VII, numeral 207B0201030000L, Direccion de Coordinacién con
Sistemas Institucionales de Archivos, guion séptimo, Peridodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de marzo de 2023.

=  Oficio numero 23400000L-0128/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional de la propuesta de
readscripcion sectorial del Instituto de Profesionalizaciéon de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y del Archivo
General del Estado de México, de la Subsecretaria de Administracion a la Oficialia
Mayor de fecha 10 de octubre de 2023.

= Circular No. DA/037/2023, emitida por la Delegacidén Administrativa de la Oficialia
Mayor a través de ,Ia cual se envia el complemento de Codificacion
Correspondiente a los Organos Desconcentrados de fecha 16 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:
Administracion de Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
archivos: planeacién, direccién y control de los recursos fisicos,

técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los Archivos.
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Agenda de Asesorias
Técnicas:

Archivar:

Archivistica:

Archivo General:

Area de correspondencia:

Asesoria técnica:

Contactenos:

Correo electrénico:

Direccién General:

Modulo en ambiente web del Sistema Interno de Gestidn
Archivistica del Archivo General del Estado de México que
se utiliza para registrar los datos de las asesorias técnicas
y notificar mediante correo electrdnico a quien la brindara.

Guardar (separar o apartar) un documento elaborado o
recibido, dentro de un conjunto de expedientes activos
gue participan en la misma accidén o asunto o estan
relacionados con una misma persona o sujeto, de tal forma
que éste pueda ser recuperado para futura accién o
referencia.

Actividad constante y sistematica de la organizacién y
conservacion de documentos bajo los lineamientos de
clasificacion y valoracidon que marca la normatividad
vigente.

Archivo General del Estado de México.

Persona responsable de la recepcién, registro,
seguimiento, control y despacho de la documentacidn
recibida en el Archivo General del Estado de México o
producida por sus unidades administrativas.

Orientacién personalizada que se le proporciona a las
personas del servicio publico con funciones archivisticas
en los entes publicos, para darles a conocer normas,
lineamientos, politicas y/o procedimientos en materia de
gestion documental y administracién de archivos.

Seccion del portal informativo del Archivo General del
Estado de México, que sirve como canal de comunicacion
escrita realizada de manera instantdnea a través de
internet entre las personas del servicio publico y el Archivo
General del Estado de México, cuya finalidad es dar
atencion a las solicitudes de informacién y de asesoria
técnica en materia de gestiéon documental y administracion
de archivos.

Medio de comunicacién para la emision electrdnica de
informacidn oficial interna y para establecer comunicacion
externa con los entes publicos con quienes se guarde
relacion bajo un soporte de tecnologias de informacion, a
través de sistemas de comunicacion electrdnica.

Persona titular de la Direccion General del Archivo General
del Estado de México.
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Entes publicos
solicitantes:

Gestidon documental:

Manual de
Procedimientos:

Medios electrdénicos:

Modalidad:

Oficio de solicitud:

Plataforma de
videoconferencia:

Asesor técnico:

Personal operativo:

Persona titular:

Los Poderes Legislativo y Judicial, los Organos
Constitucionales Autdénomos, las Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal
y Municipal y los 6rganos jurisdiccionales que no formen
parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y
organos publicos citados del Estado de México y sus
municipios.

Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Documento administrativo que contiene la descripcion
sistematica y ordenada de las actividades que realizan las
unidades administrativas para el ejercicio de sus
atribuciones.

Correo electrénico y a la secciéon “Contactenos” del sitio
web del Archivo General del Estado de México.

Manera en la que se proporciona la asesoria técnica ya sea
presencial o en linea.

Documento oficial remitido al Archivo General del Estado
de México, de manera fisica o por medios electrénicos, con
el que se solicita el servicio de asesoria técnica en materia
de gestidn documental y administracion de archivos.

Software o aplicaciones de comunicacidon verbal
(micréfono), escrita (chat), de interaccion audiovisual,
envio y almacenamiento de archivos en tiempo real, como
Microsoft Teams, Zoom, entre otras.

Persona servidora publica del Archivo General del Estado
de Meéxico que solventa interrogantes en materia de
gestion documental y administracion de archivos al
personal del servicio publico con funciones archivisticas en
los entes publicos.

Personas servidoras publicas adscritas a la Direccién de
Coordinacion con Sistemas Institucionales de Archivos.

Personas servidoras publica a cargo de las unidades
administrativas que conforman el Archivo General del
Estado de México.
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Secretaria Particular: Persona titular de la Secretaria Particular de la Direccion

General Archivo General del Estado de México.

Unidad administrativa: Las unidades administrativas que integran la estructura
orgdnica del Archivo General del Estado de México.

ACA: Persona responsable del Area Coordinadora de Archivos
del Ente publico solicitante.

DCSIA: Direcciéon de Coordinaciéon con Sistemas Institucionales de
Archivos.
SGl: Sistema de Gestion Interna en ambiente web que se utiliza

para la recepcidn, turnado y seguimiento de Ia
correspondencia en el Archivo General del Estado de

México.
SIA: Sistema Institucional de Archivos del ente publico.
SIGAMEX: Sistema Interno de Gestidon Archivistica del Archivo

General del Estado de México.
INSUMO:

= Oficio de Solicitud de Asesoria Técnica emitido por el ACA o la persona titular del
Ente publico solicitante.

RESULTADO:

= Acta de Asesoria Técnica emitida por el Archivo General.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

= Procedimientos inherentes a las unidades administrativas del Archivo General.
POLITICAS:

= |as personas titulares de los Entes publicos por si o a través de su ACA, seran
quienes requieran a través de un Oficio de Solicitud dirigido a la Direccion General,
la asesoria técnica en materia de gestion documental y administracion de archivos
para sus unidades administrativas.

= La DCSIA recibirad de “Contactenos” las solicitudes de asesoria técnica y las turnara
al Area de Correspondencia.

= |a DCSIA designard a la persona asesora técnica que atenderd la solicitud, con
base en el tema sobre el que verse la asesoria y de acuerdo con la modalidad
establecida.
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Las personas del servicio publico con funciones archivisticas de los Entes publicos
solicitantes deberdn asistir en el lugar, fecha y hora sefalados por la persona titular
de la Direccién General o conectarse a través del vinculo que éste les proporcione,
para recibir asesoria técnica.

En caso de que las personas del servicio publico con funciones archivisticas de los
Entes publicos solicitantes no se presenten o no se conecten en la fecha
programada en un maximo de 15 minutos posteriores a la hora fijada para la
asesoria técnica, el Archivo General dara por cancelado el servicio solicitado, por
lo que la persona titular del ente publico o su ACA tendrdn gque volver a solicitar
la asesoria técnica.

En la modalidad en linea, el ente publico solicitante deberd enviar al correo que le
proporcione la persona asesora técnica en un plazo no mayor a 72 horas habiles
después de efectuada la asesoria técnica, los formatos de “Registro de Asistencia
a Asesoria Técnica”, “Acta de Asesoria Técnica” y “Encuesta de Satisfacciéon del
Servicio de Asesoria Técnica”, debidamente requisitados y validados, segun
corresponda, ya que en caso de incumplimiento no se programara una nueva
asesoria técnica.

El Ente publico solicitante debera solicitar, preferentemente por correo
electrdénico, la reprogramaciéon de la asesoria técnica por una sola ocasidén con
minimo 24 horas de anticipacion.

El Ente publico solicitante deberd notificar por correo electrénico a la DCSIA la
cancelacién de la asesoria técnica con 24 horas de anticipacidon y, en su caso,
reprogramar.

La asesoria técnica proporcionada por el Archivo General tendrd un lapso de
duracion maximo de dos horas, si en ese tiempo no quedan solventadas todas las
dudas o aclaraciones, la persona titular del Ente publico solicitante podra solicitar,
por si o a través de su ACA, una asesoria técnica subsecuente sobre el mismo
tema, lo cual quedard asentado en el formato de “Acta de Asesoria Técnica”.

Las asesorias técnicas se programaran y proporcionaran en dias habiles en un
horario comprendido entre las 10:00 y las 16:00 horas.

Las personas servidoras publicas asesoradas deberan evaluar la asesoria recibida,
a través del formato que les proporcionara la persona asesora técnica.

La persona titular de la DCSIA generara la estadistica trimestral del desempefio de
las personas asesoras técnicas, analizara y propondra medidas de mejoramiento,
difundira los resultados obtenidos y generara los reportes e informes a la persona
titular de la Direccion General.

Cuando la asesoria técnica se otorgue en las instalaciones del Ente publico
solicitante, éste debera realizar el traslado de la persona asesora técnica al sitio
de destino y al término de ésta, su regreso a las instalaciones del Archivo General.
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= Cuando la solicitud de asesoria técnica se realice a través de medios electrdnicos,
se deberd adjuntar el Oficio de Solicitud en formato PDF, para que el Archivo

General atienda el requerimiento.

= E| Archivo General no atendera solicitudes de asesoria técnica que estén
relacionadas con temas distintos a la normativa juridica, administrativa y técnica
aplicable a la gestion documental y administracion de archivos.

= |a entrega fisica del oficio de respuesta se delimitard a los Entes publicos
solicitantes cuyo domicilio se encuentre en la ciudad de Toluca.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica en Materia de Gestion Documental y
Administraciéon de Archivos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Ente publico solicitante Remite al Archivo General oficio de solicitud de
manera presencial o por medios electronicos.

2. Delegacion Administrativa/ | Recibe, de manera presencial o por medios

Area de correspondencia electronicos oficio de solicitud, revisa y determina:
¢El oficio de solicitud corresponde a las
atribuciones y funciones del Archivo General?

3. Delegacion Administrativa/ | No corresponde a las atribuciones y funciones

Area de correspondencia del Archivo General.
Informa que no sera posible recibirlo, notifica el
motivo y lo devuelve segun sea el caso, de manera
presencial o por medios electrénicos al Ente
publico solicitante.

4, Ente publico solitante Recibe oficio de solicitud, de manera presencial o
por medios electrénicos, se entera del motivo de la
devolucidon y se retira.

Se conecta con la operacion No. 1.
5. Delegacion Administrativa/ | Si corresponde a las atribuciones y funciones
Area de Correspondencia del Archivo General.
Acusa fisicamente de recibo el oficio de solicitud.
Devuelve acuse al ente publico solicitante, retiene
original.
6. Ente publico solicitante Recibe acuse y espera oficio de respuesta.
Se conecta con la operacion No. 27.
7. Delegaciéon Administrativa / | Digitaliza oficio de solicitud en formato PDF, lo
Area de correspondencia registra, turna el asunto mediante el SGIl y en fisico
a la Secretaria Particular.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

8. Secretaria Particular / Titular | Recibe oficio de solicitud por el SGI y en fisico y
remite éste a la Direccion General.

9. Direccién General / Titular Recibe y se entera de la solicitud e instruye dar
seguimiento a la Secretaria Particular.

10. | Secretaria Particular / Titular | Recibe instruccién, revisa y turna a la persona
titular de la DCSIA Oficio de Solicitud digitalizado
a través del SGI, para su seguimiento.

1. DCSIA / Titular Recibe oficio de solicitud, revisa y determina que
unidad administrativa atenderd la asesoria técnica,
modalidad, fecha y hora, instruye vy turna a través
del SGI al personal operativo para dar seguimiento.

12. | DCSIA / Personal operativo Recibe oficio de solicitud a través del SGI, registra
en Agenda de Asesoria Técnica, elabora proyecto
de oficio de respuesta y devuelve a la persona
titular de la DCSIA mediante el mismo sistema.

13. | DCSIA / Titular Recibe proyecto de oficio de respuesta mediante
el SGI, revisa y determina:

éTiene observaciones el proyecto de oficio de
respuesta?

14. | DCSIA / Titular Si tiene observaciones el proyecto de oficio de
respuesta.

Realiza observaciones y turna mediante el SGI al
personal operativo para su correccion.

15. | DCSIA / Personal operativo Recibe proyecto de oficio de respuesta con
observaciones mediante el SGI, las atiende y
devuelve a la persona titular de la DCSIA.

Se conecta con la operacion No. 13.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
16. | DCSIA / Titular No tiene observaciones el proyecto de oficio de

respuesta.

Recibe y turna mediante el SGI a la Secretaria
Particular para su revision.

17. | Secretaria Particular / Titular | Recibe el proyecto de oficio de respuesta mediante
el SGI, revisa y determina:

¢Tiene observaciones el proyecto de oficio de
respuesta?

18. | Secretaria Particular / Titular | Si tiene observaciones el proyecto de oficio de
respuesta.

Realiza observaciones y turna mediante el SGI a la
persona titular de la DCSIA para su correccion.

19. | DCSIA / Titular Recibe proyecto de oficio de respuesta con
observaciones mediante el SGI, revisa y turna al
personal operativo mediante el mismo sistema.

20. | DCSIA / Personal operativo Recibe proyecto de oficio de respuesta con
observaciones mediante el SGI, las atiende vy
devuelve a la persona titular de la DCSIA por el
mismo medio.

Se conecta con la operaciéon No. 13.

21. | Secretaria Particular / Titular | No tiene observaciones el proyecto de oficio de
respuesta.

Imprime y entrega fisicamente a la persona titular
de la DCSIA para rubrica.

22. | DCSIA / Titular Recibe proyecto de oficio de respuesta impreso, lo
rubrica y devuelve a la Secretaria Particular para su
entrega a Direccion General.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD

PUESTO
23. | Secretaria Particular / Titular | Recibe proyecto de oficio de respuesta rubricado
por la persona titular de la DCSIA y entrega
fisicamente a Direccion General para firma.

24. | Direccion General / Titular Recibe proyecto de oficio de respuesta impreso y
rubricado por la persona titular de la DCSIA, lo
firma y devuelve a Secretaria Particular para su
envio por parte del Area de correspondencia.

25. | Secretaria Particular / Titular Recibe oficio de respuesta, lo prepara y entrega al
Area de correspondencia para su envio al Ente
publico solicitante.

26. | Delegaciéon Administrativa / | Recibe oficio de respuesta preparado, procede a su
Area de correspondencia envio, de manera presencial o por medios
electronicos, al Ente publico solicitante.

27. | Ente publico solicitante Recibe oficio de respuesta, de manera presencial o
por medios electrénicos y devuelve acuse al Area
de correspondencia y espera inicio de asesoria
técnica.

28. | Delegacion Administrativa / | Recibe acuse del oficio de respuesta del Ente
Area de correspondencia publico solicitante y envia copia de conocimiento,
por medios electronicos, a la persona titular de la
Direccion General.

29. | Direccion General / Titular Acusa copia de conocimiento del oficio.

30. | Delegacion Administrativa / | Recibe acuse vy entrega a la Secretaria Particular.
Area de correspondencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

31. | Secretaria Particular / Titular | Recibe acuse, retiene, instruye al asesor técnico y

espera la entrega de evidencias de asesoria

técnica.

No. ACTIVIDAD

Se conecta con la operacion No. 43.

32. | Archivo General / Asesor Recibe instruccién y espera la asistencia de la
técnico persona de la unidad administrativa del Ente
publico solicitante en la fecha, hora y modalidad
establecidas en el oficio de respuesta.

33. | Ente publico solicitante Asiste la persona de la unidad administrativa del
Ente publico a la asesoria técnica en la fecha, hora
y modalidad establecidas en el oficio de respuesta.

34. | Archivo General / Asesor Brinda la asesoria técnica, escucha y solventa sus
técnico planteamientos o dudas en materia de gestidn
documental y administracion de archivos de la
persona de la unidad administrativa asesorada del
Ente publico solicitante, y entrega o envia de
manera presencial o a través de medios
electronicos “Registro de Asistencia a Asesoria
Técnica” para su llenado.

35. | Ente publico solicitante Recibe, registra y devuelve, de manera presencial
o por medios electréonicos, al asesor técnico
“Registro de Asistencia a Asesoria Técnica”, segln
la modalidad establecida.

36. | Archivo General / Asesor Recibe, de manera presencial o por medios
técnico electronicos, segun la modalidad establecida,
“Registro de Asistencia a Asesoria Técnica”, genera
evidencia fotografica, finaliza el acto, asimismo
elabora “Acta de Asesoria Técnica” y entrega a la
persona asesorada del Ente publico solicitante para
firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

37. | Ente publico solicitante Recibe “Acta de Asesoria Técnica”, firma y

devuelve, de manera fisica o por medios

electroénicos segun corresponda, al asesor técnico.

No. ACTIVIDAD

38. | Archivo General / Asesor Recibe “Acta de Asesoria Técnica”, genera copia y
técnico la entrega, de manera presencial o por medios
electrénicos segun corresponda, al Ente publico
solicitante.

39. | Ente publico solicitante Recibe copia de “Acta de Asesoria Técnica”, de
manera presencial o por medios electrdonicos segun
corresponda.

40. | Archivo General / Asesor Entrega, de manera presencial o por medios
técnico electrénicos, segun corresponda, “Encuesta de
Satisfaccion del Servicio de Asesoria Técnica” para
su llenado.

41. | Ente publico solicitante. Recibe, contesta y devuelve “Encuesta de
Satisfaccion del Servicio de Asesoria Técnica”, de
manera fisica o por medios electrénicos, segun
corresponda, al asesor técnico y se retira.

42. | Archivo General / Asesor Recibe “Encuesta de Satisfaccion del Servicio de
técnico Asesoria Técnica”, de manera presencial o por
medios electrénicos segun corresponda, y la remite
a la Secretaria Particular junto con “Registro de
Asistencia a Asesoria Técnica” y “Acta de Asesoria
Técnica”.

43. | Secretaria Particular / Titular | Recibe “Registro de Asistencia a Asesoria Técnica”,
“Acta de Asesoria Técnica”, “Encuesta de
Satisfaccion del Servicio de Asesoria Técnica” vy
archiva.

Se conecta con los procedimientos inherentes a
las unidades administrativas del Archivo
General.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

Procedimiento de Asesoria Técnica en Materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

. DELEGACION SECRETARIA -
ENTE PUBLICO ADMINISTRATIVA / PARTICULAR / DIRECCION
SOLICITANTE < GENERAL /
AREA DE TITULAR TITULAR
CORRESPONDENCIA

DCSIA / TITULAR

DCSIA / PERSONAL | GENERAL / ASESOR
OPERATIVO TECNICO

ARCHIVO

INICIO

REMITE AL
ARCHIVO
GENERAL OFICIO
DE SOLICITUD DE
MANERA
PRESENCIAL o
POR . MEDIOS
ELECTRONICOS.

RECIBE, DE
MANERA
PRESENCIAL o
POR . MEDIOS
ELECTRONICOS
FIC E

’ EL
MOTIVOC Y LO
DEVUELVE SEGUN
SEA EL CASO, DE

ELECTRONICOS
NTE PUBLICO
SOLICITANTE.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, DE
MANERA
PRESENCIAL o
EDIOS

POR M
ELECTRONICOS,
SE _ENTERA DEL

MOTIVO DE LA
DEVOLUCION Y SE
RETIRA.

ACUSA
FISICAMENTE  DE
RECIBO_EL OFICIO

DE SOLICI
ACUSE
AL ENTE PUBLICO
SOLICITANTE,
RETIENE
ORIGINAL.

RECIBE ACUSE Y
ESPERA OFICIO DE
RESPUESTA.

DIGITALIZA
OFICIO DE
SOLICITUD EN
FORMATO PDF, LO
REGISTRA, TURNA
EL ASUNTO
MEDIANTE EL SGI
Y ISICO A LA
SECRETARIA

PARTICULAR.

-
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Procedimiento de Asesoria Técnica en Materia de Gestién Documental y Administracion de Archivos.

DELEGACION SECRETARIA ARCHIVO
ENTE PUBLICO DIRECCION DCSIA / PERSONAL | GENERAL / ASESOR
ADMINISTRATIVA DCSIA / TITULAR 2
SOLICITANTE AREA DE / PAF_{HTT'ELL’;’;R / GENERAL / / OPERATIVO TECNICO
CORRESPONDENCIA TITULAR

RECIBE _ OFICIO
DE SOLICITUD
POR EL SGI Y EN
EISICO Y REMITE
ESTE A LA

DIRECCION
GENERAL.

SEGUIMIENTO A
LA SECRETARIA
PARTICULAR.

RECIBE
INSTRUCCION,
REVISA Y TURNA
PERSONA
DE LA

A LA
TITULAR
DCSIA OFICIO DE
SOLICITUD
DIGITALIZADO A
TRAVES DEL SGlI,
PARA sU
SEGUIMIENTO.

RECIBE OFICIO
DE SOLICITUD DE

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD,
REGISTRA

OPERATIVO.

TITULAR DE
DCSIA.

RESPUESTA,

REVISA
DETERMINA:
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Procedimiento de Asesoria Técnica en Materia de Gestion Documental y Administracién de Archivos.

DELEGACION SECRETARIA ARCHIVO
ENTE PUBLICO DIRECCION DCSIA / PERSONAL | GENERAL / ASESOR
ADMINISTRATIVA DCSIA / TITULAR !
SOLICITANTE AREA DE / PA'_‘HTT'SE;’;R / GENERAL / / OPERATIVO TECNICO
CORRESPONDENCIA TITULAR

REALIZA
OBSERVACIONES Y
TURNA MEDI ANTE EL

PERSONAL
OPERATI\/O PARA  SU
CORRECCION.

RECIBE

PROYECTO

AS ATIENDE Y
DEVUELVE A
PERSONA TITULAR

DE LA DCSIA.
RECIBE Y TURNA A LA
SECRETAR

PARTICULAR PARA SU
REVISION

RECIBE
PROYECTO
OFICIO

RESPUESTA, REVISA
Y DETERMINA:

STIENE

REALIZA
OBSER\/AC\ONES
TUR LA

su CORRECCION

RECIBE PROYECTO DE
OFICIO DE RESPUESTA
CON OBSERV CO

A I va
REVISA Y TU
PERSONAL OPERATIVO
RECIBE, IMPRIME Y
TURNA A LA PERSONA

TITULAR DE LA DCSIA.

RECIBE PROYECTO

OFICIO DE
RESPUESTA CON
OBSERVACIONES,
LAS ATIENDE Y
DEVUELVE LA
PERSONA TITULAR
DE LA DCSIA.

RECIBE PROYECTO DE
OFICIO DE RESPUESTA,
LO RUBRICA Y

EV E A LA
ECRETARIA
PARTICULAR PARA SU
ENTREGA A DIRECCION
GENERAL.
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Procedimiento de Asesoria Técnica en Materia de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

. ARCHIVO
. DELEGACION SECRETARIA "
ENTE PUBLICO DIRECCION DCSIA / PERSONAL | GENERAL / ASESOR
ADMINISTRATIVA DCSIA / TITULAR £
SOLICITANTE AREA DE / PA':TT'&’;’;R / GENERAL / / OPERATIVO TECNICO
CORRESPONDENCIA TITULAR

RECIBE PROYECTO DE

OFICIO DE RESPUESTA

RUBRICADO

PERSONA TITULAR DE
AY ENTREGA A

D\RECCION GENERAL.

RECIBE PROYECTO
DE OFICIO DE
RESPUESTA

SU ENVIO POR PARTE
DEL AREA DE

CORRESPONDENCIA.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, LO

PREPARA . Y
ENTREGA AL AREA

DE
CORRESPONDENCIA

SOLI CITANTE.

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA
PREPARADO,
PROCEDE A SU
ENVI AL ENTE
PUBLICO
SOLICITANTE.

RECIBE OFICIO
RESPUEST Y
VU ELVE ACUSE AL
DE

EA
CORRESPONDENCIA

SA  COPIA
CONOCIM IENTO DEL
OFICIO.

RECIBE ACUSE
ENTREG A
SECRETARIA
PARTICULAR.

RECIBE ACUSE,
RETIENE INSTRUYE A

ASESORA TECNICA Y

ESPERA EVIDENCIAS
DE ASESORIA
TECNICA

RECIBE INSTRUCCION

LA
ASISTENCIA DE LA
ASESORADA DEL
ENTE PUBLICO
SOLICITANTE.
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Procedimiento de Asesoria Técnica en Materia de Gestién Documental y Administracion de Archivos.

DELEGACION

. SECRETARIA
ENTE PUBLICO ARCHIVO ADMINISTRATIVA /
GENERAL / ASESOR PARTICULAR / )
SOLICITANTE TECNICO TITULAR AREA DE
CORRESPONDENCIA

DIRECCION
GENERAL /
TITULAR

DCSIA / PERSONAL

DCSIA / TITULAR OPERATIVO

ASISTE A LA ASESORIA
TECNICA EN LA FECHA,

Y MODALIDAD
ESTABLECIDAS

BRINDA LA ASESORIA
EGA

PARA SU LLENADO.

RECIBE, REGISTRA Y
DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA

TECNICA “REGISTRO DE
ASISTENCIA A ASESORIA
TECNICA”, SEGUN LA

MODALIDAD
ESTABLECIDA.

RECIBE “REGISTRO DE
ASISTENCIA A
ASESORIA TECNICA”,
GENERA _ EVIDENCIA
FOTOGRAFICA,
FINALIZA EL ACTO
ASIMISMO ELA

DE ASESORIA
TECNICA Y ENTREGA

ASESORADA

SOLI Cl TANTE
FIRMA.

RECIBE = “AC
ASESORIA TECNICA »
VUELVE,

PERSONA

ASESORA TECNICA.

RECIBE . “ACTA DE
ASESORIA TECNICA”,

GENERA COPIA Y LA
ENTREGA AL ENTE

SOLI CI TANTE.

ENTREGA ENCUESTA

SATISFACCION
DEL SERVICIO DE
ASESORIA TECNICA
PARA SU LLENADO.

TECNICO ¥ SE RETIRA.

FORMATOS
ASESORIA
TECN\CA Y LA REMITE
LA SECRETARIA
PART\CULAR

RECIBE
DE

RECIBE
EVIDENCI

SERVICIO DE ASESORIA
TECNICA” Y ARCHIVA,

LAS

SE _CONECTA CON
LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Registro de Asistencia a Asesoria Técnica (FO-234B0201030000L/01-AT-01-2024).
Acta de Asesoria Técnica (FO-234B0201030000L/01-AT-02-2024).
Encuesta de Satisfaccidon del Servicio de Asesoria Técnica (FO-234B0201030000L/01-

AT-03-2024).
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FORMATO: Registro de Asistencia a Asesoria Técnica (FO-
234B0201030000L/01-AT-01-2024).

OFICIALIA MAYOR Archivo General del Estado de México

comkao veL
ESTADO DE
MEXICO

7)? ESTADO DE
MEXICO«
iEl poder de servir!

Registro de Asistencia a Asesoria Técnica
Fecha: (1) Modalidad: (2) Tema: (3)

Ente Publico: (4)

No. Prog. Nombre completo Unidad administrativa de adscripcién
(5 (6) (@]

Por el Area Coordinadora de Archivos

(8)

Nombre y firma

FO-234B0201030000L/01-AT-01-2024

EIEIEIEBIEIESEI Koo EIEIEBIEIEIEE)

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
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Instructivo para llenar Registro de Asistencia a Asesoria Técnica.

el formato:

Obijetivo: Registrar la asistencia de las personas servidoras publicas
participantes en la asesoria técnica, con el propdsito de
obtener evidencia de las personas capacitadas.

Distribucion y Se genera en original y una vez requisitado se remite a la

Destinatario: DCSIA para su revision y posterior entrega a la Secretaria
Particular para su archivacion.

No. Concepto Descripcién

1. Fecha: Registrar el dia, mes y afilo en que se proporciona la
asesoria técnica.

2. Modalidad: Sefalar la modalidad, en linea o presencial, segun sea el
caso.

3. Tema: Anotar el tema de la asesoria técnica

4, Ente publico: Colocar el nombre completo del Ente Publico.

5. No. Prog.: Anotar el numero progresivo de las personas servidoras
pUblicas que se registran en el formato.

6. Nombre completo: Asentar el nombre completo de cada una de las personas
participantes en la asesoria técnica.

7. Unidad Administrativa: | Sefalar el nombre completo de la unidad administrativa a
la que pertenecen las personas servidoras publicas
asesoradas.

8. Firma: Asentar la firma de cada una de las personas participantes
en la asesoria técnica.
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FORMATO: Acta de Asesoria Técnica (FO-234B0201030000L/01-AT-02-2024)

GOBIERNO DEL

» ESTADO DE
ESTADO DE

'E%Ex‘.l'(‘:’g(: ’ OF|C|ALiA MAYOR Archivo General del Estado de México

2] MEXICO

&%

Acta de Asesoria Técnica
COD. ACTA: AT/ Q) /2024

En ()] ,siendo las _ (3) horas, deldia_(4) de (5) de (6) , reunidos
en 7 sito en (8) , la persona
asesora técnica 9 , ¥ la(s) persona(s) integrante(s) de la(s) unidad(es)
administrativa(s) de (10) , consignada(s) en el Registro de Asistencia a Asesoria(s) Técnica(s),
a efecto de llevar a cabo __(11) Asesoria(s) Técnica(s) referente(s) al tema Qa2) s
de acuerdo a lo solicitado por qas) %
a través del oficio nimero Qa4 de fecha (15) y
bajo la modalidad ae) , misma en la que se establecieron los siguientes acuerdos y/o
recomendaciones:

arn

Siendo las __(18) __horas, del dia y mes sefalados, se dio por concluida la presente Acta de Asesoria Técnica,
firmando las y los que en ella intervinieron.

Por el Area Coordinadora de

Por el Archivo General del Estado Archivos
de México
a9 (20)
Nombre y firma Nombre y firma

FO-234B0201030000L/01-AT-02-2024
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Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 722272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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Instructivo para llenar
el formato:

Obijetivo:

Distribucién y
Destinatario:

Acta de Asesoria Técnica.

Dejar constancia de lo acontecido durante el desarrollo de la
asesoria técnica.

Se genera en original y copia, el ejemplar original se archiva en
el expediente correspondiente que es resguardado en la
Secretaria Particular, previa revision de la DCSIA y se entrega
una copia a la persona responsable del ACA.

No.

Concepto

Descripcién

COD. IDEN::

Anotar el cédigo de identificacidon que le corresponda a
la asesoria técnica.

Lugar.

Escribir el nombre de la poblacién y/o municipio donde
se lleva a cabo la asesoria técnica para el caso de la
correspondiente a la modalidad presencial y registrar
Toluca, Estado de México, para la efectuada de manera
virtual.

Hora de inicio:

Anotar la hora de apertura del Acta.

Dia:

Indicar el dia (con numero a dos digitos) de apertura del
Acta.

Sefalar el mes (con letra) de apertura del Acta.

Colocar el afo (con numero a cuatro digitos) de
apertura del Acta.

Asentar el lugar o inmueble en el que se lleva a cabo la
asesoria técnica, para el caso de la correspondiente a la
modalidad presencial y registrar Archivo General del
Estado de México, para la efectuada de manera virtual.

Direccidn:

Registrar el domicilio completo del lugar o inmueble
(calle y numero exterior e interior, en caso de existir,
planta, colonia, coédigo postal y municipio) en donde se
llevd a cabo la asesoria técnica y registrar el domicilio
del AGEM para la modalidad virtual.
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9. | Persona asesora técnica: | Colocar nombre completo de la Persona asesora técnica
gue brindd la asesoria técnica.
10. | Ente publico: Colocar nombre completo del Ente publico solicitante al
gue se otorgd la asesoria técnica.
1. Numero de Asesorias | Ingresar el numero de Asesorias Técnicas que se
Técnicas otorgaron, dicho numero es igual al total de unidades
administrativas que asistieron.
12. | Tema Sefalar el tema abordado durante la asesoria técnica.
13. | Solicitante: Colocar nombre completo de la persona que solicitd la
asesoria técnica.
14. | Numero de oficio de | Registrar nimero de oficio de solitud de la asesoria
solicitud: técnica.
15. | Fecha del oficio de | Colocar la fecha de emisidon del oficio de solicitud de la
solicitud: asesoria técnica.
16. Modalidad: Indicar la modalidad de la asesoria técnica (presencial o
virtual).
17. | Acuerdo y/o | Anotar los acuerdos a los que se llegaron y/o las
recomendaciones: recomendaciones vertidas en la asesoria técnica.
18. | Hora de cierre: Sefalar la hora en que concluye la asesoria técnica y se
cierra el Acta.
19. | Firma de la Persona | Asentar el nombre completo y rubrica de la persona
asesora técnica (AGEM): | asesora técnica que brindd la asesoria técnica.
20. | Firma de la persona | Registrar el nombre completo y la rdbrica de la persona

asesorada
publico):

(ACA Ente

responsable del ACA del Ente publico o de su

representante.
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FORMATO: Encuesta de Satisfaccion del Servicio de Asesoria Técnica (FO-
234B0201030000L/01-AT-03-2024).

GomiERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

ESTADO DE

" MEXICO« OFICIALiA MAYOR Archivo General del Estado de México
iEl poder de servir!

¥

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO DE ASESORIA(S) TECNICA(S)

Fecha de imparticién de la(s) asesoria(s) técnica(s): (1)
Ente Publico: (2)

Unidad Administrativa: (3)

Tema de la(s) asesoria(s) técnica(s): (4)

Ayudenos a mejorar el servicio que le brindamos
contestando de manera objetiva la presente encuesta

Instr i Lea con atencién los si iados y sel la opcién que mejor se adecue a su
opinién. Los resultados de esta ta son confid iales y tienen como propésito medir el indice de
satisfaccién de las personas usuarias de los servicios del Archivo G | del Estado de Méxi
éCudl es su grado de satisfaccién con to alap lidad del asesor técnico?: (5)

Muy

. Satisfecho Promedio Insatisfecho Muy insatisfecho

satisfecho
éCémo calificaria el nivel de imi y la explicacién del tema por parte de la persona asesora
técnica: (6)

D Excelente |:| Ad d I:] Regul l:l Deficiente
éDurante el desarrollo de la(s) asesoria(s) se resolvieron sus dudas?: (7)

[ s [N [ ] ssioa [ | Prefiero no
En una escala del 1al 10, donde 1 es || i isfechoy 10 es | isfecho, écual es su
grado de satisfaccién con el servicio que recibié?: (8)

L1 [ 2 | = | AN | 7 | Y © |

éDe qué manera podriamos atenderle mejor?

Escriba aqui su respuesta:

9

GRACIAS POR SU PARTICIPACION
FO-234B0201030000L/01-AT-03-2024
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Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México. Tels.: 722 272
8633y 722214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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Instructivo para llenar Encuesta de Satisfaccion del Servicio de Asesoria Técnica
el formato:

Obijetivo: Conocer el grado de satisfaccion del servicio de asesoria
técnica otorgada al personal de los entes publicos
participantes en la asesoria técnica.

Distribuciéon y Es entregada a las personas del servicio publico asistentes a la

Destinatario: asesoria técnica para su llenado y devuelta a la Persona
asesora técnica como evidencia para medir el grado de
satisfaccion de las personas usuarias con el servicio recibido,
se remite la DCSIA para su revision y, posterior, entrega a la
Secretaria Particular para su archivacion.

No. | Concepto Descripcién

1. Fecha de imparticion: Anotar el dia (con numero a dos digitos), el mes (con
letra) y afo (con numero a cuatro digitos) en el que se
[leva a cabo la asesoria técnica.

2. Ente publico solicitante: | Registrar el nombre completo del Ente publico
solicitante al que se impartid la asesoria técnica.

3. Unidad administrativa: Registrar el nombre completo de Ila unidad
administrativa de adscripcion de la persona asesorada.

4, Tema: Sefalar el tema que se abordd en la asesoria técnica.

5. Puntualidad: Seleccionar una de las opciones para calificar la
puntualidad de la Persona asesora técnica.

6. Nivel de conocimientos | Seleccionar una de las opciones para calificar el nivel de
y explicacion del tema: conocimientos y explicacion del tema por parte de la
Persona asesora técnica.

7. Resoluciéon de dudas: Seleccionar una de las opciones para calificar la
resolucion de dudas por parte de la Persona asesora
técnica.

8. Grado de satisfaccion Seleccionar una de las opciones para indicar el grado de

satisfaccion del usuario con la asesoria técnica recibida.

9. Comentarios: Anotar algun comentario o sugerencia que permita
mejorar el servicio de asesoria técnica.
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PROCEDIMIENTO: Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de
Archivos.

OBJETIVO:

Incrementar las acciones de capacitaciéon de las personas del servicio publico con
funciones archivisticas mediante el otorgamiento de eventos de formacidén, con el
propdsito de optimizar el funcionamiento de los Sistemas Institucionales de Archivos
de los Entes publicos del Estado de México.

REFERENCIAS:

= Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México vy
Municipios, Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulos 94, 95; Capitulo V, Articulo 101,
fracciones XVI y XVII, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de
2020.

= Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México, Capitulo V, Articulo
9, fracciones IV, VII, VIII, IX y X, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de febrero
de 2023.

= Manual General de Organizaciéon del Archivo General del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y funciones por unidad administrativa, Codificacion
234B0201010200L, Subdireccion de Profesionalizacién y Desarrollo Archivistico,
del guion primero al décimo primero, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22
de marzo de 2023.

=  Oficio nUmero 23400000L-0128/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional de la propuesta de
readscripcion sectorial del Instituto de Profesionalizacién de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y del Archivo
General del Estado de México, de la Subsecretaria de Administraciéon a la Oficialia
Mayor de fecha 10 de octubre de 2023.

= Circular No. DA/037/2023, emitida por la Delegacion Administrativa de la Oficialia
Mayor,a través de la cual se envia el complemento de Codificacion Correspondiente
a los Organos Desconcentrados de fecha 16 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:
Administracion de Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
archivos: planeacioén, direccidon y control de los recursos fisicos,

técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo General: Archivo General del Estado de México.
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Cédula de Inscripcion:

Constancia de
participacion:

Direccién de
Normatividad:

Direcciéon General:
Encuesta de

satisfaccion:

Entes publicos:

Evento de capacitacion:

Formacion:

Gestidon documental:

Formulario de registro a los eventos de capacitacion,
denominado “Cédula de Inscripcidn a eventos de
capacitacién del Archivo General del Estado de México”.

Documento institucional que acredita la participacion de
las personas servidoras publicas en los eventos de
capacitacién desarrollados por el Archivo General del
Estado de México.

Direcciéon de Normatividad, Desarrollo y Difusion
Archivistica del Archivo General del Estado de México.

Direccion General del Archivo General del Estado de
México.

Formulario requisitado por las personas participantes en
los eventos de capacitacidon que ofrece el Archivo General
del Estado de México, con el propdsito de evaluar su grado
de satisfaccion.

Los Poderes Legislativo y Judicial, los Organos
Constitucionales Auténomos, las Dependencias vy
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica
Estatal, y Municipal, y los 6rganos jurisdiccionales que no
formen parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro
ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes
y o6rganos publicos citados del Estado de México y sus
municipios.

Actividad didactica desarrollada por el Archivo General del
Estado de México, orientada a la formacion de las personas
del servicio publico con funciones archivisticas.

Proceso organizado y planificado de capacitacién cuyo
objetivo es el desarrollo de habilidades y competencias en
materia de gestion documental y administracion de
archivos.

Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de
produccién, organizacidon, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicion documental y conservacion.
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Material de ensefanza: Documentos con fines didacticos empleados en la

formacion de las personas servidoras publicas con
funciones archivisticas.

Participantes: Personas del servicio publico con funciones archivisticas
en los Entes publicos.

Persona Analista: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccién de
Profesionalizacion y Desarrollo Archivistico del Archivo
General del Estado de México.

Persona Facilitadora: Persona instructora del evento de formacion.
Plataforma de Software que permite la generacidon de una sesidon de
videoconferencia: comunicacion visual entre dos o mas usuarios,

independientemente de su ubicacién con una transmision
de contenido de audio y video en tiempo real.

Portal informativo: Sitio web del Archivo General del Estado de México:
https://agemex.edomex.gob.mx/

Profesionalizacién en Sistema Informatico desarrollado por el Archivo General
linea: del Estado de México para la automatizacion de las
actividades del “Programa Anual de Formacion vy
Profesionalizacion en Gestion Documental Y

Administracion de Archivos”.

Programa: Instrumento a través del cual el Archivo General del Estado
de México desarrolla el proceso de planeacién vy
organizacion de las actividades anuales de formacion y
profesionalizacion en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

RRSS: Redes Sociales del Archivo General del Estado de México.
Facebook: agem.mex y X: agem_mex

SDA: Subdireccidon de Difusidn Archivistica del Archivo General
del Estado de México.

SDSGA: Subdireccion de Desarrollo de Sistemas de Gestion
Archivistica del Estado de México.

SIGAMEX: Sistema Interno de Gestidn Archivistica del Archivo
General del Estado de México.
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SPDA: Subdirecciéon de Profesionalizacion 'y  Desarrollo

Archivistico del Estado de México.

INSUMO:

= |nstruccidn verbal para la elaboracién del Programa.
RESULTADO:

= Constancia de participacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

= Procedimiento inherente a la SDSGA

= Procedimiento inherente a la SDA.
POLITICAS:

= |Los participantes deberdn realizar su registro a los eventos de capacitacion del
Programa con al menos un dia de anticipacién, requisitando la “Cédula de
Inscripcion”.

= Los participantes deberan corroborar que los datos requisitados en la “Cédula de
Inscripcidn” sean correctos, ya que seran utilizados para la generacion de la
constancia de participacion.

= |Los participantes deberan ingresar a la plataforma de videoconferencia en la fecha
vy horario seflalados en el correo electrénico de confirmacion.

= Los participantes deberdn de responder la “Encuesta de Satisfaccién”, una vez
concluido el evento de capacitacién, ingresando el correo electrdonico con el cual
realizaron su inscripcién con el objetivo de registrar su asistencia y obtener la
constancia de participacion.

= En caso de que los participantes no efectlen su registro a través de la “Cédula de
Inscripcion”, pero tengan acceso al evento de capacitacion no podran registrar su
asistencia ni obtener la constancia de participacion.

= La persona titular de la SPDA es 'Ia responsable del rol Profesionalizacion en Linea
en el sistema informatico SIGAMEX.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Archivos.

en Gestion Documental y Administracion de

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Direccion General / Titular Instruye de manera verbal a la personal titular de la
Direccidon de Normatividad la elaboracion del
Programa.
2. Direcciéon de Normatividad / | Recibe la instruccion de elaboraciéon del Programa y
Titular delega esta actividad a la persona titular de la SPDA.
3. SPDA / Titular Recibe la instruccion, elabora el proyecto del
Programa vy turna a la persona titular de la Direccidén
de Normatividad para su revision.
4, Direcciéon de Normatividad / | Recibe el proyecto del Programa, revisa, evalda y
Titular determina:
é¢Cumple con los requisitos para turnarlo para su
aprobacion por la persona titular de la Direccién
General?
5. Direccion de Normatividad / | No cumple con los requisitos para su aprobacion.
Titular
Devuelve el proyecto del Programa e indica de
manera verbal a la persona titular de la SPDA, realizar
su correccion.
6. SPDA / Titular Recibe el Proyecto del Programa, corrige y devuelve

a la persona titular de la Direccion de Normatividad.

Se conecta con la actividad No. 4.
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No. PUESTO ACTIVIDAD
7. Direccion de Normatividad / | Si cumple con los requisitos para su aprobacion.
Titular
Valida y turna el proyecto del Programa a la persona
titular de la Direccién General para su aprobacion.
8. Direccion General / Titular Recibe el proyecto del Programa, revisa y determina:
¢Es procedente para su aprobacion?
9. Direccién General / Titular No es procedente para su aprobacion.
Devuelve el proyecto del Programa e instruye de
manera verbal a la persona titular de la Direccién de
Normatividad realizar su correccion.
10. | Direcciéon de Normatividad / | Recibe el proyecto del Programa, corrige y devuelve
Titular a la persona titular de la Direccion General.
Se conecta con la actividad No. 8.
1. | Direccion General / Titular Si es procedente para su aprobacion.
Aprueba el Programa, lo turna e instruye a la persona
titular de la Direccién de Normatividad, efectuar la
coordinacion de las actividades a desarrollar para su
implementacion.
12. | Direccion de Normatividad / | Recibe el Programa y la instruccion de su
Titular coordinacidn e indica de manera verbal a la persona
titular de la SPDA su difusion e implementacién y
turna copia de este documento.
13. | SPDA / Titular Recibe instruccién y copia del Programa, solicita a la

persona titular de la SDSGA la publicaciéon en el
Portal Informativo.

Se conecta con los procedimientos inherentes a la
SDSGA.
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No. PUESTO ACTIVIDAD

14. | SDSGA / Titular Recibe solicitud, publica el Programa en el portal
informativo e informa de manera verbal a la persona
titular de la SPDA.

15. | SPDA / Titular Recibe informacion y solicita a la persona titular de la
SDA la difusién del Programa en RRSS.

16. | SDA / Titular Recibe solicitud, difunde el Programa en RRSS e
informa de manera verbal a la persona titular de la
SPDA.
Se conecta con los procedimientos inherentes a la
SDA.

17. | SPDA / Titular Recibe informacion y programa a través de

SIGAMEX, en el rol Profesionalizacién en Linea, el
envio automatizado del correo electronico de
difusion del Programa.

18. | Profesionalizacion en Linea Confirma la programacién automatizada y envia de
manera masiva los correos electrénicos de difusidn a
las personas del servicio publico con funciones
archivisticas, registradas en la base de datos
Profesionalizacion en Linea.

19. | Participante Recibe el correo electronico de difusion del
Programa, accede al portal informativo, consulta o
descarga el Programa y se entera de los eventos de
capacitacion y determina.

éTiene dudas del Programa?

20. | Participante Si tiene dudas del Programa.

Contacta via telefénica o mediante correo
electrénico con la persona analista de la SPDA para
exponer sus dudas.
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21. | SPDA / Analista Recibe llamada o correo electrénico y atiende las
dudas expuestas por la persona participante.
22. | Participante No tiene dudas del Programa.
Confirma la recepcioén del Programa.
23. | Profesionalizacion en Linea Genera automaticamente el reporte de correos
electrénicos enviados y turna a la SPDA.
24. | SPDA / Titular Recibe el reporte de correos electronicos enviados e
informa de manera verbal a la persona titular de la
Direccidn de Normatividad la conclusion de las
actividades de difusion del Programa.
25. | Direccion de Normatividad / | Recibe informacion e instruye a la persona titular de
Titular la SPDA la elaboracion del material de ensefanza.
26. | SPDA / Titular Elabora con 40 dias habiles de anticipaciéon, el
material de enseflanza de cada evento de
capacitacién y remite a la persona titular de la
Direccidon de Normatividad para su aprobacion.
27. | Direccion de Normatividad / | Recibe el material de enseflanza, revisa y determina:
Titular
¢Es procedente para su aprobacion?
28. | Direccion de Normatividad / | No es procedente para su aprobacion.

Titular

Devuelve el material de ensefanza con
observaciones e instruye a la persona titular de la
SPDA su correccion.
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29. | SPDA / Titular Recibe el material de ensefanza, corrige y devuelve
a la persona titular de la Direccién de Normatividad.
Se conecta con la actividad No. 27

30. | Direccion de Normatividad / | Si es procedente para su aprobacion.

Titular . - .
Aprueba el material de ensefianza e instruye de
manera verbal a la persona titular de la SPDA su
implementacion.

31. | SPDA / Titular Recibe el material de ensefianza e implementa.

32. | Direccion de Normatividad / | Determina con 30 dias habiles de anticipacién a la

Titular persona facilitadora, elabora invitacion y la remite a
través de correo electroénico.

33. | Persona Facilitadora Recibe invitacidon por correo electronico y determina:
¢Cuenta con la disponibilidad para participar en el
evento de capacitacion?

34. | Persona Facilitadora No cuenta con disponibilidad para participar en el
evento de capacitacion.

Informa por correo electrénico a la persona titular de
la Direccion de Normatividad la imposibilidad de
participar en el evento de capacitacion.

35. | Direccion de Normatividad / | Se entera de la imposibilidad de participacion de la

Titular persona facilitadora y agradece la atenciodn.
Se conecta con la actividad No. 32.
36. | Persona Facilitadora Si cuenta con disponibilidad para participar en el

evento de capacitacion.

Informa por correo electrénico a la persona titular de
la Direccion de Normatividad.
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37. | Direccion de Normatividad / | Recibe correo electrénico de confirmacion e instruye
Titular de manera verbal a la persona titular de la SPDA, la
coordinacioén de las actividades para la participacion
de la persona facilitadora.

38. | SPDA / Titular Recibe e informa por correo electrénico a la persona
facilitadora, llevar a cabo una reunion de planeacion
del evento de capacitacioén, propone fecha, horario y
modalidad, presencial o virtual.

39. | Persona Facilitadora Recibe informacidén y determina:

¢Cuenta con disponibilidad para participar en la
reuniéon?

40. | Persona Facilitadora No cuenta con disponibilidad para participar en la
reunion.

Informa por correo electrénico o llamada telefénica a
la persona titular de la SPDA, la imposibilidad de
participar en la reunién propone fecha, horario y
modalidad, presencial o virtual.

41. | SPDA / Titular Conoce la fecha, horario y modalidad, presencial o
virtual, propuesta por l|la persona facilitadora y
confirma la reunion.

42. | Persona Facilitadora Si cuenta con disponibilidad para participar en la
reunion.

Informa por correo electréonico o llamada telefénica a
la persona titular de la SPDA y espera la reunion.

43. | SPDA / Titular Informa el dia de la reunidn el objetivo, secuencia
didactica del evento de capacitacion, perfil y nimero
aproximado de participantes y proporciona el enlace
de acceso a la sala de transmision en la aplicacién de
videoconferencia y concluye la reunion.
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44,

Persona Facilitadora

Participa el dia de la reunidn y se entera del objetivo,
secuencia didactica del evento de capacitacion, perfil
y ndmero aproximado de participantes y recibe el
enlace de acceso a la sala de transmision en la
plataforma de videoconferencia y espera el evento.

45.

SPDA / Titular

Genera con 20 dias habiles de anticipacion el evento
de capacitacion a través de SIGAMEX en el rol
Profesionalizacidn en Linea, una vez determinada la
persona facilitadora.

46.

Profesionalizacion de Linea

Confirma a través de una alerta la generacion del
evento de capacitacion y crea el enlace de acceso a
la “Cédula de Inscripcion”.

47.

SPDA / Titular

Visualiza en SIGAMEX en el rol Profesionalizacidn en
Linea, la informacién del evento de capacitaciéon e
instruye a la persona analista la generacién de la
solicitud del banner de difusiéon del evento de
capacitacion.

48.

SPDA / Analista

Recibe informacidén y genera a través de SIGAMEX la
solicitud a la SDA para elaborar el banner de difusiéon
del evento de capacitacion.

49.

SDA / Titular

Recibe la solicitud de elaboracidon del banner de
difusion del evento de capacitacion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
SDA.

50.

SPDA/ Analista

Recibe el banner de difusidon del evento de
capacitacion y notifica de manera verbal a la persona
titular de la SPDA.

51.

SPDA / Titular

Recibe notificacion y publica en el portal informativo
a través de SIGAMEX en el rol Profesionalizaciéon en
Linea el banner de difusion del evento de
capacitaciéon conforme lo establecido en el
Programa.

52.

Profesionalizaciéon en Linea

Confirma la actualizacion de la informacion a través
de una alerta.
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53.

SPDA / Titular

Instruye a la persona analista su difusion mediante el
SIGAMEX en el rol Profesionalizacion en Linea.

54.

SPDA / Analista

Atiende la instruccion y genera a través de SIGAMEX,
en el rol correspondiente, el envio automatizado del
correo electronico de difusion del evento de
capacitacion a las personas del servicio publico con
funciones archivisticas, registradas en la base de
datos Profesionalizacion en Linea.

55.

Participante

Recibe correo electrénico de difusidon del evento de
capacitacidén, que contiene el enlace de acceso a la
“Cédula de Inscripcidon” y registra su informacion.

56.

Profesionalizacién en Linea

Recibe el formulario “Cédula de Inscripcion” de la
persona participante y verifica que los campos que la
integran  estén debidamente requisitados vy
determina:

éEl formato “Cédula de Inscripcion” esta
debidamente requisitado?

57.

Profesionalizacion en Linea

No esta requisitada de manera correcta la “Cédula
de Inscripcion”

Genera una alerta en el campo del formulario que
tiene observaciones.

58.

Participante

Visualiza la alerta de observaciones de la “Cédula de
Inscripcion”, corrige, actualiza el formulario y da clic
en finalizar registro.

Se conecta con la actividad No. 56.

59.

Profesionalizaciéon en Linea

Si esta requisitada de manera correcta la “Cédula
de Inscripcion”

Concluye el registro, redirecciona, visualiza la pagina
de registro exitoso y envia de manera automatica el
correo electrénico de confirmacion.
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60. | Participante Revisa la bandeja de entrada de su correo electrénico
y determina:

éFue entregado el correo electréonico de
confirmacion?

61. | Participante No recibe el correo electréonico de confirmacion.

Contacta via telefonica o mediante correo
electrénico con la persona analista de la SPDA para
informar esta accion.

62. | SPDA / Analista Recibe llamada o correo electrénico, atiende el
requerimiento, verifica la informacién de la persona
participante en Profesionalizacién en Linea y realiza
el envio manual del correo electrénico de
confirmacion.

63. | Participante Si recibe el correo electrénico de confirmacion.

Recibe el correo electrénico de confirmacion vy
espera el evento de capacitacion.

64. | SPDA / Titular Realiza el seguimiento y monitoreo de las
inscripciones al evento de capacitacién a través de
Profesionalizacion en Linea y espera el evento.

65. | Persona Facilitadora Ingresa en la fecha y hora programadas a la
plataforma de videoconferencia y espera
instrucciones de la persona titular de la SPDA.

66. | SPDA / Titular Verifica el dia del evento de capacitacién que en la
sala de transmisidon se encuentren instalados los
equipos de coémputo y recursos requeridos, asi como
de los roles establecidos para la transmisidén en vivo
del evento de capacitacion e instruye a las personas
analistas el desarrollo de la prueba de audio y video.
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67. | SPDA / Analista Realiza la prueba de audio y video e informa de
manera verbal a la persona titular de la SPDA.

68. | SPDA / Titular Recibe informacion e instruye a la persona analista
iniciar la transmisiédn en vivo del evento de
capacitacién, su grabacién y dar acceso a las
personas participantes.

69. | SPDA / Analista Recibe la instruccién e informa de manera verbal a la
persona titular de la SPDA el inicio de la transmision
en vivo del evento de capacitacién, su grabaciéon y el
acceso de las personas participantes.

70 Participante Ingresa a la plataforma de videoconferencia y espera
' el inicio del evento de capacitacion.

71. | SPDA / Titular Instruye en la hora programada a la persona analista
gue realice la apertura el evento, explique la dindmica
y forma de interaccidon entre los participantes,
presenta a la persona facilitadora, el tema y procede
a darle el uso de la palabra.

72. | SPDA / Analista Recibe informacion y procede a la apertura del
evento de capacitacion, explica la dindmica y forma
de interaccion entre los participantes, presenta a la
persona facilitadora, el tema y procede a darle el uso
de la palabra.

73. | Persona Facilitadora Inicia la imparticion del evento de capacitacion,
acuerda la forma de interaccién con los participantes
y atiende sus dudas.

74. | Participante Interactua en el evento de capacitacion.

75. | SPDA / Titular Verifica el desarrollo del evento de capacitaciéon en la
produccioén, atencién de dudas y comentarios de las
personas participantes.
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76. | Persona Facilitadora Concluye su exposicidn y devuelve el uso de la
palabra a la persona analista para continuar con el
desarrollo del evento.

77. | SPDA / Analista Agradece a la persona facilitadora su exposicidén y a
los participantes su asistencia al evento de
capacitacion y les solicita responder la “Encuesta de
Satisfaccion” publicada en el chat de la plataforma de
videoconferencia.

78. | Participante Ingresa al enlace de acceso a la “Encuesta de
Satisfaccion”, registra su asistencia y responde la
“Encuesta de Satisfaccion”.

79. | SPDA / Titular Instruye de manera verbal a la persona analista,
finalizar la transmision, la grabacién y descargar los
reportes de asistencia generados en la plataforma de
videoconferencia.

80. | SPDA / Analista Recibe la instruccion finaliza el evento de
capacitacion, la grabacién y realiza la descarga de los
reportes de asistencia generados en la plataforma de
videoconferencia e informa de manera verbal a la
persona titular de la SPDA.

SPDA / Titular Recibe informacién e inicia el seguimiento vy
monitoreo del registro de asistencia y “Encuesta de
Satisfaccion” a través de Profesionalizaciéon en Linea.

81

Profesionalizacién en Linea Genera el reporte del evento de capacitacidn, una
vez concluido el registro de asistenciay “Encuesta de
Satisfaccion”.

82.

83. | SPDA / Titular Visualiza el reporte del evento de capacitacion y
verifica que en tres dias habiles posteriores a la
realizacion del evento de capacitacion, se efectué el
envio automatizado de las constancias de
participacion a través de Profesionalizacion en Linea.
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Genera automaticamente el reporte de los correos
electroénicos con los que se enviaron las constancias
de participacién y turna por correo electrénico a la
persona titular de la SPDA.

84. | Profesionalizacidén en Linea

Recibe el reporte de los correos electrénicos
enviados e informa a la persona titular de la Direccidn
de Normatividad.

85. | SPDA / Titular

36. Direccion de Normatividad /

Titular Recibe el informe, acusa de recibo y archiva.

Participante Revisa su correo electrénico, a partir de los tres dias
habiles posteriores a la fecha del evento de
capacitaciéon y determina:

87.

éRecibid el correo electrénico con su constancia
de participacion?

88 Participante No recibié el correo electronico con su constancia
' de participacion.

Contacta a través de la linea telefénica o por correo
electrénico con la persona analista de la SPDA para
informar de esta accidn.

SPDA / Analista Recibe llamada teléfonica o correo electronico,
atiende el requerimiento, verifica la informacién en
Profesionalizacion en Linea y realiza el envio de la
constancia de participacion a través del correo
electronico.

89.

Se concecta con la actividad No. 87.

Partipan . s 2 . . .
90. artipante Si recibio el correo electronico con su constancia

de participacion.

Recibe el correo electréonico con su constancia de
participacion y acusa de recibo.

o1, | SPDA /Titular Instruye de manera verbal a la persona analista la

integracion del expediente correspondiente al
evento de capacitacion.
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92. | SPDA / Analista Recibe instruccion, integra el expediente
correspondiente al evento de capacitacion, archiva e
informa de manera verbal a la persona titular de la
SPDA.

93. | SPDA / Titular Recibe informacién de la integracidn del expediente

del evento de capacitacién e informa a la persona
titular de la Direccidn de Normatividad.

94. | Direccién de Normatividad / | Recibe informacion.
Titular
Se conecta con los procedimientos inherentes a la

SDSGA y la SDA.

Fin del procedimiento.
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FORMATO: Cédula de Inscripcién (FO-234B0201010000L/01-CAP-01-2024).

& =8 Wisico Archivo General del Estado de México

Profesionalizacion | Cédula de inscripcion

Titulo del Evento de Capacitacion Registrese aqui
Corrobore que sus datos sean correctos, ya que seran
- . | | k utilizados para la generacidn de su constancia de
W sl Y o participacién
e S .
— -

I Nombre (s)* (1)

Facilitador(a):
[ Apetiicos -

Fecha del evento: l Correo Institucional* (3)

Duracion del evento: I Teléfono Oficial * (4)

[ Pats - ¢s)

Unidad administrativa responsable del evento:

I Dependencia * (6)

| ;
Objetivo del evento I Cargo o Puesto * (7)

I Funcién Archivistica * (8)

Requiere ayuda; ¢Autoriza el uso de su imagen para fines de difusidn en
los medios de comunicacion del Archivo General del
Estado de México? *

5 O Si O No )

”

B Solicitud por el medio oficial “Contactenos

FO-234B0201010000L/01-CAP-01-2024
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Instructivo para
[lenar el formato:

Obijetivo:

Cédula de Inscripcidn.

Que las personas servidoras publicas con funciones archivisticas
en los entes publicos registren su asistencia a los eventos del
“Programa de Capacitacion en Gestion Documental vy
Administracion de Archivos del Archivo General del Estado de
México”.

Distribucién y
Destinatario:

El formato es requisitado en linea por las personas servidoras
publicas con funciones archivisticas en los entes publicos.

No. | Concepto Descripcién

1. Nombre (s) Anotar el nombre o nombres de manera correcta, cuidando
los acentos, evitando abreviaturas y utilizando mayusculas y
minusculas.

2. Apellidos Anotar los apellidos de manera correcta, cuidando los
acentos, evitando abreviaturas y utilizando mayusculas y
minusculas.

3. Correo institucional | Registrar el correo electronico institucional y si no cuenta
con ello con uno personal o de uso comercial de contacto
de la persona que esté realizando el registro.

4, Teléfono Oficial Registrar el numero de teléfono oficial de contacto de la
persona gue esté realizando el registro.

5. Seleccione Estado Seleccionar la entidad federativa en la que radica la persona
gue esté realizando el registro.

6. Dependencia Escribir el nombre de la Dependencia, Organismo Auxiliar,
Municipio u Organo Auténomo en la que labora la persona
que esté realizando el registro.

7. Cargo o Puesto Asentar el cargo o puesto que desempefa la persona que
esté realizando el registro.

8. Seleccione Funcidon | Seleccionar la opcidn que corresponda a la funcidn

Archivistica archivistica que desempefie la que labora la persona que
esté realizando el registro.

9. Autoriza el uso de | Seleccionar la opcidn segln corresponda de acuerdo con la

imagen decision propia, respecto al uso de imagen para fines de
difusion de los eventos de capacitacion del Archivo General
del Estado de México.

10. | Finalizar registro Seleccionar el botdén “Finalizar registro”, con lo cual queda
inscrita la persona para el evento de capacitacion.
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FORMATO: Encuesta de satisfaccion para eventos de capacitacion (FO-
234B0201010000L/01-CAP-02-2024).

@ Encuesta de satisfacciéon
@& eventos de capacitacion

Facilitador(a): (1) Fecha: (o) Hor: (35

Correo olectrénico:  (4)

Nombre completo:  (5)

Q
7+ Proceso de inscripcion  (6)

¢ Tuvo algin problema para realizar su inscripcion al evento?

en &0

¢La invitacion para participar en el evento, le fue enviada de manera oportuna?

% Evaluacion de contenido  (7)

LEl contenido del material de apoyo p! fue adecuado y pi ?

en &0

¢(El evento le ayudo a obtener nuevos conocimientos en materia archivistica?

g &8

8 on de la persona (&)

¢La exposicién fue clara y comprensible?

en &

¢La persona expositora mostré conocimiento del tema?

@ Evaluacién del evento  (9)
Enuna escala del 1 al 10, siendo el 10 la calificacién mds alta, ; Cémo evalia el evento?

10) L Tiene algln otro comentario o sugerencia que ayude a mejorar los proximos eventos?

ENVIAR

FO-234B0201010000L/01-CAP-02-2024
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Instructivo para llenar

el formato

Obijetivo:

Distribucién y
Destinatario:

Encuesta de Satisfaccion para eventos de capacitacion.

Que las personas de los Entes publicos participantes en los

eventos de capacitacion del Archivo General del Estado de
México sefalen la percepcion del indice de satisfaccion del
evento en el que participaron.

El formato es requisitado en linea por las personas servidoras
publicas que participan en los eventos de capacitacion del

Archivo General del Estado de México.

No. Concepto Descripciéon

1. Facilitador: Informacion que es proporcionado de manera
automatica por el sistema.

2. Fecha: Informacion que es proporcionado de manera
automatica por el sistema.

3. Hora: Informacion que es proporcionado de manera
automatica por el sistema.

4, Correo electroénico: Registrar el correo electrénico institucional con el que
la persona servidora publica realizd su inscripcion para
participar en el evento.

5. Nombre completo: Informacion que es proporcionado de manera
automatica por el sistema.

6. Proceso de inscripcion: Seleccionar una de las opciones en cada pregunta para
calificar el proceso de inscripcion al evento de
capacitacion.

7. Evaluacion de Seleccionar una de las opciones en cada pregunta para

contenidos: calificar la calidad de los contenidos académicos del
evento de capacitacion.

8. Evaluacion del Seleccionar una de las opciones en cada pregunta para

facilitador: calificar el desempefo de la persona facilitadora.

9. Evaluacion del evento: Seleccionar una de las opciones en cada pregunta para
calificar la calidad del evento de capacitacion.

10. | Comentarios: Anotar algun comentario o sugerencia para mejorar el

servicio de capacitacion.
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PROCEDIMIENTO: Transferencia primaria de expedientes de tramite concluido al
Archivo General del Estado de México.

OBJETIVO:

Eficientar las actividades que propicien la transferencia controlada y sistematica al
Archivo General del Estado de México, de los expedientes de asuntos concluidos
existentes en los archivos de tramite de la Oficialia Mayor, mediante la utilizacién de
una herramienta tecnoldégica denominada Sistema de Transferencia Primaria (SIPRET).

REFERENCIAS:

= Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México vy

Municipios, Capitulo cuarto, Articulos 21, fracciéon Il, inciso ¢) y Capitulo VII 31,
fracciones Il y Ill, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de
2020.

= Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Titulo cuarto, Capitulo Unico, Articulo 17,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023.

= Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México, Capitulo V, Articulo
10, fraccidn VI, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de febrero de 2023.

= Manual General de Organizacion del Archivo General del Estado de México,
apartado séptimo Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, codificacion
207B0201020101L Departamento de Archivo de Concentracién, guion
decimoctavo, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de marzo de 2023.

* Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo
General del Poder Ejecutivo, julio de 20009. Disponible en:
https://agemex.edomex.gob.mx/Documento/Visualizar/marco_normativo-
otros/lineamientos_trasferencia primaria.pdf [Consultado 16-07-2024].

= Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares
de la Administraciéon Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y
validacion del Catdlogo de Disposicidn Documental, Capitulo IlI, Articulo 8,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”; 5 de julio de 2023.

=  Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Finanzas 2023, 6
de marzo de 2023. Disponible en:
https://agemex.edomex.gob.mx/Documento/Visualizar/publicaciones-
instrumentos-control/cuadro_clasificacion_sf.pdf [Consultado 16-07-2024]

=  Oficio nimero 23400000L-0128/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional de la propuesta de
readscripcion sectorial del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y del Archivo
General del Estado de México, de la Subsecretaria de Administracion a la Oficialia
Mayor de fecha 10 de octubre de 2023.
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= Circular No. DA/037/2023, emitida por la Delegacion Administrativa de la Oficialia
Mayor a través de la cual se envia el complemento de Codificacion Correspondiente
a los Organos Desconcentrados de fecha 16 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Acta Circunstanciada Documento que constata la inasistencia de la persona

de Hechos: responsable del Archivo de Tramite a las instalaciones del
Archivo General del Estado de México o la no procedencia
de la aprobacién de la Entrega-Recepcién de los
expedientes.

Acta d_e Revisién de Documento en el que se registra el resultado de la revisién

Expedientes: de los expedientes a transferir al Archivo General del
Estado de México.

Acta de_ !Entrega- Documento que constata la entrega de los expedientes

Recepcién de transferidos.

Expedientes:

Archivar: Guardar (separar o apartar) un documento elaborado o
recibido, dentro de un conjunto de expedientes activos que
participan en la misma accidn o asunto o estan relacionados
con una misma persona o sujeto, de tal forma que éste
pueda ser recuperado para futura accién o referencia.

Area de Persona responsable de la recepcion, registro, seguimiento

Correspondencia: control y despacho de la documentacidn recibida en el
Archivo General del Estado de México o producida por sus
unidades administrativas.

Auxiliar técnica: Persona servidora publica adscrita al Departamento de
Archivo de Concentracion, responsable de orientar, revisar
y recibir los expedientes de asuntos concluidos
provenientes de las unidades administrativas de la Oficialia

Mayor.
Calendqrio de Documento de control interno en el que se registra vy
Recep_mon de programa la entrega al Departamento de Archivo de
Expedientes: Concentracidon de la documentacion aprobada a las

unidades administrativas de la Oficialia Mayor.

Expediente: El integrado por el Acta de Revision de Expedientes, el Acta
de Entrega-Recepcion, el Oficio de Notificacion de
Recepcion de Expedientes y, en su caso, el Acta
circunstanciada de hechos y el Oficio de Improcedencia.

Manual de Documento administrativo que compila procedimientos
Procedimientos: administrativos de una unidad organica o conjunto de éstas.
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Manual: Manual de Usuario del Sistema de Pregestion de
Transferencia (SIPRET).
Oficio de Documento a través del cual se informa a la persona titular
Improcedencia: de la unidad administrativa las inconsistencias encontradas
durante la revisidon de sus expedientes de asuntos
concluidos.
Oficio de Notificacion: Documento a través del cual se comunica a la persona

titular de la unidad administrativa, la informacién
correspondiente para realizar la transferencia de sus
expedientes al Archivo General del Estado de México.

Procedimiento Plan o método de trabajo que establece una sucesidn

administrativo: cronoldégica de operaciones relacionadas entre si, que
tienen como propdsito la realizacion de un conjunto de
actividades o tareas especificas dentro de un ambito
predeterminado de aplicacidon para la obtencidn de un
resultado concreto.

Responsable: Persona encargada del Archivo de Tramite de la unidad
administrativa solicitante.

Sala de depdsito: Lugar equipado y destinado exclusivamente para la
administracion y conservacién de los documentos de
archivo.

Secretaria Particular: Persona titular de esta unidad administrativa en el Archivo
General del Estado de México.

Titular: Persona titular de la unidad administrativa solicitante.

Unidad administrativa: Las unidades administrativas que integran la estructura de
organizacién de la Oficialia Mayor, incluyendo sus érganos
desconcentrados.

AGEM: Archivo General del Estado de México.

ARRyCAE: Area de Revisién, Recepciéon y Control del Acervo

Expedientable del Departamento de Archivo de
Concentracion.

CT: Cdédigo de Trazabilidad asignado por el Sistema de
Pregestion de Transferencia Primaria.

DAC: Departamento de Archivo de Concentracién del Archivo
General del Estado de México.

Direccién General: Direccion General del Archivo General del Estado de
México.
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ITPE: Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.
LTAGPE: Lineamientos para la transferencia de expedientes de
tramite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo.
Manual: Manual de Usuario del Sistema de Pregestion de
Transferencia Primaria.
SIGAMEX: Sistema Interno de Gestiéon de Archivistica.
SGl: Sistema de Gestidn Interna.
SIPRET: Sistema de Pregestion de Transferencia Primaria.
INSUMO:

Solicitud de revision de la unidad administrativa a través del SIPRET.

RESULTADO:

Acta de Entrega-Recepcidn de Expedientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

PO

Procedimientos inherentes del Departamento de Archivo de Concentracion.
LITICAS:

La persona titular o la responsable de la unidad administrativa de la Oficialia Mayor
debera solicitar la revision de los expedientes a transferir a través del SIPRET.

La persona responsable de la unidad administrativa de la Oficialia Mayor debera
asistir a las instalaciones del AGEM en la fecha y hora registradas en el “Folio de
Cita” o el “Oficio de Notificacion”.

La persona responsable de la unidad administrativa de la Oficialia Mayor debera
realizar la cancelacién de la cita de revisidon de expedientes en el SIPRET, en un
lapso maximo de 48 horas hdbiles antes de la cita, ante cualquier eventualidad que
imposibilite su asistencia.

La persona responsable de la unidad administrativa de la Oficialia Mayor que acuda
a la revision deberd presentar lo solicitado en el “Folio de cita”.

La persona responsable de la unidad administrativa de la Oficialia Mayor que acuda
a la Entrega-Recepcion deberd de presentar la totalidad de las cajas, expedientes,
“ITPE” vy dos ejemplares del “Oficio de Solicitud de Recepcidéon”.

La auxiliar técnica debera realizar la revision y recepcion de los expedientes en el
tiempo asignado por el SIPRET y el “Calendario de Recepcién de Expedientes”.
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= |La persona auxiliar técnica deberd cargar al SIPRET el “Acta de Revisiéon de
Expedientes” y enviar, cuando corresponda, el “Oficio de Improcedencia” a la
persona Titular de la unidad administrativa, en un plazo maximo de tres dias a partir
de la entrega fisica del “Acta de Revision de Expedientes”.

= |La persona responsable tendrad un maximo de quince minutos de tolerancia a partir
de la hora establecida para acudir a su cita de revisidon o recepcion.

= Lapersona titular del DAC deberd firmar semestralmente el “Inventario de Remesas
Recibidas”.

= La persona titular deberd de actualizar, cuando asi se requiera, el “Oficio de
habilitacion” de la persona servidora publica responsable de recoger el “ITPE”.

= |La persona responsable debera identificar con |apiz de grafito en la tapa de cada
caja archivadora utilizada para el embalaje de los expedientes de trdmite concluido
la siguiente informacion: a) Numero progresivo, b) Nombre del fondo documental,
secciéon y serie o series, ¢) Nombre de la unidad administrativa productora de la
documentacidén y su Direccidn General de adscripcidon o equivalente y d) Afios
extremos de los expedientes archivados en la caja.

= |La persona responsable deberd registrar en las cajas archivadoras al final de los
datos de identificacion antes mencionados el cédigo CT asignado por el SIPRET.

= |La persona responsable deberd separar con una linea horizontal en el “ITPE” cada
una de las series documentales registradas.

* La persona responsable deberd registrar la informaciéon del “ITPE” utilizando
mayusculas y minusculas, asegurandose que coincida con la informacion vertida en
la “Caratula de Expedientes de Archivo”.

= |La persona responsable deberd registrar la informaciéon de la “Caratula de
Expedientes de Archivo” con boligrafo de tinta negra o azul alternando el uso de
mayusculas y minusculas.

» La persona responsable deberd registrar en la “Caratula de Expediente de Archivo”
el coédigo CT asignado por el SIPRET en el apartado de observaciones de cada uno
de los expedientes.

= |Lapersonaresponsable debera retirar los materiales ajenos a los expedientes como
grapas, clips o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la conservaciéon de los
documentos.

* |La persona responsable deberd dividir en legajos de dos centimetros los
expedientes que rebasen este grosor.

= Cuando el expediente tenga mas de un legajo, los documentos se foliaran de
manera continua del primero al ultimo de los legajos.
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= La persona responsable debera sujetar por el dorso de la carpeta tipo “félder” los
documentos de los expedientes, evitando utilizar materiales que puedan dafar o
maltratar los documentos.

= |a persona responsable deberd cumplir con los requisitos para la Recepcidn de
Expedientes de Tramite Concluido de las Unidad Administrativas de la Oficialia
Mayor establecidos en el siguiente enlace:
https://retys.edomex.gob.mx/cedulainfo/1117?#



https://retys.edomex.gob.mx/cedulainfo/1117?
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Transferencia primaria de expedientes de tramite concluido

al Archivo General del Estado de México.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad administrativa /
Responsable

Ingresa al Portal Archivistico, selecciona el médulo
SIPRET, requisita el formulario de acuerdo con el
Manual y genera el “Folio de Cita”.

DAC / Titular

Recibe en su correo institucional una notificacion de
solicitud, se entera e informa verbalmente a la
persona responsable del ARRyCAE.

DAC / Responsable del ARRyCAE

Recibe la informacién, ingresa al SIGAMEX,
selecciona el modulo SIPRET, revisa la solicitud e
informa verbalmente a la persona auxiliar técnica
asignada que tiene una revision.

DAC / Auxiliar técnica

Recibe la informacién, ingresa al SIGAMEX,
selecciona el modulo SIPRET, revisa la solicitud vy
espera la fecha y hora de la revision. En la fecha
acordada determina:

éAcudio la persona responsable a la cita?

DAC / Auxiliar técnica

No acudié a la cita la persona responsable.

Ingresa al SIGAMEX, selecciona el médulo SIPRET y
conforme al Manual registra en el campo
“Observaciones” la leyenda “No se presentd, debera
generar un nuevo Folio de Cita”. Imprime, firma,
escanea Yy carga el “Acta de Revision de
Expedientes” conforme al Manual, integra el
expediente e informa verbalmente a la persona
responsable del ARRYCAE y entrega el expediente.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe correo electréonico con el “Acta de Revisidon
de Expedientes” con la leyenda “No se presentd,
debera general un nuevo Folio de Cita”.

Se conecta con la actividad No. 1

DAC / Responsable del ARRyCAE

Recibe el expediente y la informacidn de inasistencia
de la persona responsable a la revisién y lo archiva.

Unidad administrativa /
Responsable

Si acude a la cita.

Entrega a la persona auxiliar técnica el ejemplar del
“ITPE” vy los expedientes embalados en las cajas
archivadoras seleccionadas aleatoriamente por el
SIPRET.

DAC / Auxiliar técnica

Recibe el ejemplar del “ITPE”, los expedientes
embalados en las cajas archivadoras seleccionadas
aleatoriamente por el SIPRET y revisa que lo
establecido en el “Folio de Cita” corresponda con lo
entregado y determina:

éCumple con lo requerido en el “Folio de Cita”?

10.

DAC / Auxiliar técnica

No cumple con lo requerido en el “Folio de Cita”.

Notifica verbalmente a la persona responsable que
no cumple con lo establecido en el “Folio de Cita” y
gue procedera con el levantamiento del “Acta de
Revision de Expedientes”, asentando en ella las
observaciones del incumplimiento de lo solicitado.

1.

Unidad Administrativa /
Responsable

Recibe de la persona auxiliar técnica la informacion
y espera los ejemplares del “Acta de Revision de
Expedientes” para firma.

12.

DAC / Auxiliar técnica

Ingresa al SIGAMEX, selecciona el médulo SIPRET vy
conforme al Manual, elabora el “Acta de Revisién de
Expedientes”, imprime en dos ejemplares y entrega
para firma de la unidad administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD
13. Unidad administrativa / Recibe de la persona auxiliar técnica los dos
Responsable ejemplares del “Acta de Revisidon de Expedientes”,
los firma y devuelve un ejemplar.

14. DAC / Auxiliar técnica Recibe un ejemplar del “Acta de Revisidon de
Expedientes” e informa verbalmente a la persona
responsable que en un plazo maximo de tres dias
habiles, contados a partir de ese momento, se
enviara a la persona titular por correo electrénico,
el “Oficio de Improcedencia” y que una vez
solventadas las observaciones debera generar un
nuevo “Folio de Cita”.

15 Unidad administrativa / Recibe la informacidn y se retira.

Responsable
Se conecta con la actividad No. 1.

16. DAC / Auxiliar técnica Si cumple con lo requerido en el “folio de cita”.
Inicia la revision, verifica que el “ITPE”, los
expedientes vy las cajas archivadoras cumplan con lo
seflalado en los “LTAGPE” y las politicas del
presente procedimiento y determina:
éCumple con lo sehalado en los lineamientos y las
politicas del presente procedimiento?

17. DAC / Auxiliar técnica No cumple con lo seifialado en los lineamientos y

las politicas del presente procedimiento.

Notifica verbalmente a la persona responsable que
el “ITPE”, los expedientes o las cajas archivadoras no
cumplen con los “LTAGPE” y las politicas del
presente procedimiento y que realizard el
levantamiento del “Acta de Revision de
Expedientes” asentando en ella las observaciones
del incumplimiento y entrega para su firma.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

18.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe de la persona auxiliar técnica la informacién
y espera los ejemplares del “Acta de Revision de
Expedientes” para firma.

19.

DAC / Auxiliar técnica

Ingresa al SIGAMEX, selecciona el mdédulo SIPRET
conforme al “Manual”, elabora el “Acta de Revisiéon
de Expedientes”, imprime en dos ejemplares vy
entrega a la persona responsable para su firma.

20.

Unidad administrativa /
Respsonable

Recibe de la persona auxiliar técnica los dos
ejemplares del “Acta de Revision de Expedientes”,
los firma y devuelve un ejemplar.

21.

DAC / Auxiliar técnica

Recibe un ejemplar del “Acta de Revision de
Expedientes” e informa verbalmente a la persona
responsable que en un plazo maximo de tres dias
habiles contados a partir de ese momento, se
enviara a la persona titular por correo electrdénico, el
“Oficio de Improcedencia” y que una vez
solventadas las observaciones debera generar un
nuevo “Folio de Cita”.

22.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe la Informacidon y se retira.

Se conecta con la actividad No. 1.

23.

DAC / Auxiliar técnica

Si cumple con lo sefalado en los “LTAGPE” y las
politicas del presente procedimiento.

Comunica verbalmente a la persona responsable
que el “ITPE”, los expedientes y las cajas
archivadoras cumplen con lo establecido en los
“LTAGPE” vy las politicas del presente procedimiento
y procederad con el levantamiento del “Acta de
Revision de Expedientes”.

24.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe de la persona auxiliar técnica la informacioén
y espera la entrega del “Acta de Revision de
Expedientes”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO

ACTIVIDAD

25. | DAC / Auxiliar técnica Ingresa al SIGAMEX, selecciona el mddulo SIPRET
conforme al “Manual”, elabora el “Acta de Revisidon
de Expedientes”, imprime en dos ejemplares y
entrega a la persona responsable para su firma.

26. | Unidad administrativa / Recibe de la persona auxiliar técnica los dos
Responsable ejemplares del “Acta de Revisidon de Expedientes”,
firma y devuelve a la persona auxiliar técnica un
ejemplar y se retira.

27. | DAC / Auxiliar técnica Recibe un ejemplar del “Acta de Revision de
Expedientes”, la digitaliza e ingresa al SIGAMEX,
selecciona el moédulo SIPRET conforme al “Manual”
y carga el “Acta de Revision de Expedientes”
digitalizada, archiva el ejemplar del “Acta de
Revision de Expedientes” firmada junto con el
“ITPE”, informa verbalmente a la persona
responsable del ARRYCAE la conclusion de la
revision y entrega el expediente para su
archivacion.

28. | DAC / Responsable del Recibe la informacion sobre la conclusion de la
ARRyCAE revision y el expediente, archiva e informa
verbalmente a la persona titular del DAC el
resultado de la revision.

29. | DAC/ Titular Recibe la informacién e instruye verbalmente a la
persona responsable del ARRyCAE, que elabore el
proyecto de “Calendario de Recepcidn de
Expedientes”.

30. | DAC / Responsable del Recibe la instruccion, revisa el “Inventraio de
ARRyYCAE Remesas de Expedientes Recibidas” y la “Relacion
de Espacios Disponibles en las Salas de Deposito”
asigna el numero de remesa y la ubicacion
topografica a las remesas procedentes, actualiza en
los documentos y los archiva.

Con los datos recabados elabora el proyecto de
“Calendario de Recepciéon de Expedientes” vy
entrega a la persona titular del DAC para su revision
y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

31. | DAC / Titular Recibe el proyecto de “Calendario de Recepcidén de
Expedientes”, revisa y determina:
¢Es correcta la programacion?

32. | DAC/ Titular No es correcta la programacion.
Sefala observaciones en el proyecto de “Calendario
de Recepcion de Expedientes” y devuelve a la
persona responsable del ARRyCAE.

33. | DAC / Responsable del Recibe las observaciones y corrige el proyecto de

ARRyCAE “Calendario de Recepcién de Expedientes”.

Entrega nuevamente a la persona titular del DAC
para su revision y firma.
Se conecta con la actividad No. 31

34. | DAC / Titular Es correcta la programacion.

Firma el “Calendario de Recepcion de Expedientes”
e instruye verbalmente a la persona responsable del
ARRYCAE elaborar el proyecto de “Oficio de
Notificacion”.

35. | DAC / Responsable del ARRyCAE | Recibe instruccion de elaborar el proyecto de
“Oficio de Notificacion” y lo entrega a la persona
titular del DAC para su revision.

36 | DAC / Titular Recibe el proyecto de “Oficio de Notificacion”,
revisa, corrige, en su caso, y remite el proyecto de
“Oficio de Notificacion” a la persona titular de la
Secretaria Particular para su visto bueno.

37. | Secretaria Particular / Titular Recibe el proyecto de “Oficio de Notificacion”,
revisa y determina:

éEs correcto el proyecto de “Oficio de
Notificacion”?
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

38.

Secretaria Particular / Titular

No es correcto el proyecto de “Oficio de
Notificacion”.

Entrega el proyecto de “Oficio de Notificacion” a la
persona titular del DAC y comunica verbalmente las
observaciones seflaladas para su correccion.

39.

DAC / Titular

Recibe el proyecto de “Oficio de Notificaciéon”, se
entera de las observaciones, corrige y entrega a la
persona titular de la Secretaria Particular.

Se conecta con la actividad No. 37.

40.

Secretaria Particular / Titular

Si es correcto el proyecto de “Oficio de
Notificacion”.

Da visto bueno e indica a la persona titular del DAC
gue puede remitirlo al Area de Correspondencia de
la Delegacion Administrativa para su registro en el
SGl.

41.

DAC / Titular

Se entera y remite al Area de Correspondencia para
su registro en el SGI.

42.

Delegacion Administrativa /
Area de Correspondencia

Recibe el proyecto de “Oficio de Notificacion”, lo
registra en el SGIl y lo turna a la Secretaria Particular.

43.

Secretaria Particular / Titular

Ingresa al SGI, revisa el proyecto de “Oficio de
Notificacién”, descarga para edicién, asigna numero
de oficio, imprime y lo entrega a la persona titular de
la Direccion General para su firma.

44.

Direcciéon General / Titular

Recibe el “Oficio de Notificacion”, firma y devuelve a
la persona titular de la Secretaria Particular.

45.

Secretaria Particular / Titular

Recibe el “Oficio de Notificaciéon” firmado y entrega
a la persona titular del DAC para su tramite.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

46.

DAC / Titular

Recibe el “Oficio de Notificacién”, lo entrega a la
persona responsable del ARRyCAE, le indica
verbalmente que proceda a su digitalizacion y envio
por correo electréonico a la unidad administrativa.

47.

DAC / Responsable del ARRyCAE

Recibe la informacion y el “Oficio de Notificacion”,
digitaliza y envia a la persona titular, integra al
expediente el “Oficio de Solicitud” y los datos de
ndmero de remesa, ubicacion topografica, dia, hora
y lugar en el que debe atender la recepcién y
entrega el expediente a la persona auxiliar técnica.

48.

DAC / Auxiliar técnica

Recibe la informacion y el expediente, espera el dia
y la hora indicados para atender la recepcion vy
determina:

éAsiste a la cita de Entrega-Recepcion la persona
responsable y/o titular?

49.

DAC / Auxiliar técnica

No asiste a la cita de Entrega-Recepcion a la
persona responsable y/o titular.

Elabora “Acta Circunstanciada de Hechos”
anotando en ella la leyenda “No se presentd” y que
se reagendara la fecha y hora de la Entrega-
Recepcidn, firma, archiva e informa verbalmente a la
persona responsable del ARRyCAE la inasistencia de
la unidad administrativa y entrega el expediente.

50.

Unidad Administrativa /
Responsable

Si asiste a la cita de Entrega-Recepcion a la
persona responsable y/o titular.

Entrega a la persona auxiliar técnica dos ejemplares
del “ITPE” firmados, el “Oficio de Solicitud de
Recepcion” y los expedientes embalados en las
cajas archivadoras.

51

DAC / Auxiliar técnica

Recibe y revisa que el “Oficio de Solicitud de
Recepcion” y el “ITPE” cumplan con lo sefalado en
el “Oficio de Notificacién” y determina:

¢Cumple con lo solicitado en el “Oficio de
Notificacion”?
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

52.

DAC / Auxiliar técnica

No cumple con lo solicitado en el “Oficio de
Notificacion”.

Informa verbalmente a la persona responsable que
no cumple con lo solicitado en el “Oficio de
Notificacidn”, que asentard en el “Acta
Circunstanciada de Hechos” las observaciones
correspondientes y que se reagendara su recepcion.

53.

Unidad Administrativa /
Responsable

Recibe la informacion vy espera el “Acta
Circunstanciada de Hechos” para su firma.

54.

DAC / Auxiliar técnica

Elabora “Acta Circunstanciada de Hechos” en dos
ejemplares y entrega a la responsable para su firma.

55.

Unidad Administrativa /
Responsable

Recibe de la persona auxiliar técnica los dos
ejemplares del “Acta Circunstanciada de Hechos”,
firma y devuelve un ejemplar a la persona auxiliar
técnica y se retira.

56.

DAC / Auxiliar técnica

Recibe “Acta Circunstanciada de Hechos” firmada,
archiva e informa verbalmente a la persona
responsable del ARRyCAE que ha finalizado la
recepcion y le entrega expediente.

57.

DAC / Responsable del ARRyCAE

Se entera de la informacion, recibe expediente y
archiva.

Se conecta con la actividad No. 30

58.

DAC / Auxiliar técnica

Si cumple con lo solicitado en el “Oficio de
Notificacion”.

Comunica verbalmente que procederd con el
levantamiento del “Acta de Entrega-Recepcidén de
Expedientes” en dos ejemplares para su firma.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

59.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe la informacion y espera el “Acta de Entrega-
Recepcion de Expedientes” para su firma.

60.

DAC / Auxiliar técnica

Entrega a la persona responsable los dos ejemplares
del “Acta de Entrega-Recepcién de Expedientes”
para su firma y le informa que en quince dias habiles
contados a partir de ese momento podra recoger el
“ITPE” firmado por la persona titular del DAC en la
ventanilla del Area de Servicios del AGEM
presentando, en su caso, un oficio de habilitacion.

61.

Unidad administrativa /
Responsable

Recibe la informacidn y el “Acta de Entrega-
Recepcion de Expedientes” en dos ejemplares, firma
y devuelve un ejemplar a la persona auxiliar técnica
y se retira.

62.

DAC / Auxiliar técnica

Recibe un ejemplar del “Acta Entrega-Recepcidon de
Expedientes” firmada, la integra al expediente junto
con el “Oficio de Solicitud de Recepcion” y el “ITPE”
e informa verbalmente a la persona responsable del
ARRYCAE que ha finalizado la Entrega-Recepcidn.
Le entrega el expediente para su control.

63.

DAC / Responsable del
ARRyCAE

Se entera de la informacion, recibe expediente y
archiva

Se conecta con los procedimientos inherentes
del Departamento de Archivo de Concentracion..

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DIRECCION GENERAL /| DELEGACION
AD MINISTRATIVA / | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA PERSONA TITULAR AD MINISTRATIVA /
PERSONA RESPONSABLE | CONCENTRACION / | CONCENTRACION /| CONCENTRACION / TITULAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE [ PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE  DEL
DEL ARRYCAE TECNICA AREA

CORRESPONDENCIA

INGRESA AL MODULO

SIPRET, REQUISITA Y - 2
GENERA “FOLIO DE Lt
CITA”

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD E »
INFORMA g
VERBALMENTE.

SE ENTERA E INGRESA
AL MODULO SIPRET,

REVISA E INFORMA > 4
ASIGNACION DE
REVISION.
SE ENTERA 3
INGRESA AL
MODULO SIPRET,
REVISA 7
DETERMINA:
¢ACUDIO sl
LA PERSONA
RESPONSABLE A
LA CITA?
INGRESA AL
MODULO SIPRET,
LEVANTA “ACTA DE
REVISION DE
EXPEDIENTE LA
IMPRIME,  VALIDA,
ESCANEA Y CARGA
EN EL MISMO
SISTEMA.
INFORMA QUE NO
SE PRESENTO LA
PERSONA
< RESPONSABLE i
s % ENTREGA EL
EXPEDIENTE.
RECIBE “ACTA DE
REVISION DE > 7
EXPEDIENTES”
SE ENTERA DE LA
INASISTENCIA DE LA
PERSONA
RESPONSABLE,
RECIBE Y ARCHIVA
EL EXPEDIENTE.

s )«

ENTREGA EL “ITPE”
Y LOS EXPEDIENTES
EN CAJAS
ARCHIVADORAS

»{ 9

RECIBE Y VERIFICA
QUE CUMPLA CON
LO ESTABLECIDO EN
EL “FOLIO DE CITA”
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DIRECCION GENERAL /| DELEGACION
ADMINISTRATIVA / | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA | PERSONA TITULAR AD MINISTRATIVA /
PERSONA RESPONSABLE | CONCENTRACION / | CONCENTRACION /| CONCENTRACION / TITULAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE | PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE  DEL
DEL ARRYCAE TECNICA AREA

CORRESPONDENCIA

CCUMPLE CON LO si
ESTABLECIDOEN EL
“FOLIO DE CITA"Z,

INFORMA QUE NO
CUMPLE Y QUE
LEVANTARA EL
“ACTA DE REVISION
DE  EXPEDIENTES”
PARA SUFIRMA.

RECIBE
INFORMACION

ESPERA.

P 12

INGRESA AL SIPRET
Y  ELABORA EL
“ACTA DE REVISION

13 et m
DE EXPEDIENTES”.
IMPRIME Y ENTREGA
EJEMPLARES.
RECIBE
EJEMPLARES, FIRMA
Y DEVUELVE UNO.
»
»{ 14

RECIBE EJEMPLAR Y
PROPO RCIO NA

15 -t INFORMACION DE
LAS
OBSERVACIONES.

RECIBE
INFORMACION Y SE

RETIRA

16 )t

INICIA LA REVISION
VERIFICANDO QUE
EL “ITPE",
EXPEDIENTES 7
CAJAS CUMPLAN
CON LOS “LTAGPE"
Y POLITICAS DE
ESTE
PROCEDIMIENTO.
DETERMINA:

PROCEDIMENTO?

INFORMA
INCUMPLIMIENTO Y
QUE LEVANTARA EL
“ACTA DE REVISION
DE  EXPEDIENTES”
PARA SUFIRMA.
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DIRECCION GENERAL /| DELEGACION
ADMINISTRATIVA /| ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA PERSONA TITULAR AD MINISTRATIVA /
PERSONA RESPONSABLE | CONCENTRACION / | CONCENTRACION /| CONCENTRACION /| mTULAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE PERSONA AUXILIAR RESPONSABLE DEL
DEL ARRYCAE TECNICA EA DE

CORRESPONDENCIA

RECIBE
INFORMACION

ESPERA

INGRESA AL SIPRET
Y  ELABORA EL
“ACTA DE REVISION
DE  EXPEDIENTES”.
IMPRIME Y ENTREGA

20

A

EJEMPLARES.
RECIBE
EJEMPLARES, FIRMA
Y DEVUELVE UNO.
p{ 21

RECIBE EJEMPLAR Y
PROPORCIONA
INFORMACION
RESPECTO A LA
GENERACION DE UN
NUEVO “FOLIO DE

CITA”

COMUNICA QUE si
CUMPLE Y QUE
PROCEDERA CON EL
LEVANTAMIENTO
DEL  “ACTA  DE
REVISION DE
EXPEDIENTES".

=@

INGRESA AL SIPRET,
ELABORA EL "ACTA
DE REVISION DE

22

A

RECIBE
INFORMACION Y SE

RETIRA

24

A

RECIBE

INFORMACION
ESPERA

26 I EXPEDIENTES”,
< IMPRIME pos
EJEMPLARES ¥
ENTREGA PARA
RECIBE FIRMA.

EJEMPLARES, FIRMA
Y DEVUELVE UN
E

EJEMPLAR
RETIRA.
[ p{ 27
RECIBE UN
EJEMPLAR DEL

“ACTA DE REVISION
DE EXPEDIENTES”,
LO DIGITALIZA Y LO
CARGA EN EL
SIPRET.

I

ARCHIVA EL “ACTA
DE REVISION DE
EXPEDIENTES"”

c < JUNTO  CON EL
il “ITPE". INFORMA
CONCLUSION Y

ENTREGA EL

EXPEDIENTE
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICQ

RECIBE
INFORMACION Y DA
INSTRUCCIONES

PARA LA
ELABORACION DEL
PROYECTO DE
“CALENDARIO DE
RECEPCION DE

EXPEDIENTES”.

»
»( 30

REVISA EL

INVENTARIO DE

REMESAS DE

EXPEDIENTES
RECIBIDAS” Y LA

“RELACION DE
ESPACIOS
DISPONIBLES EN
LAS  SALAS DE
DEPOSITO” ASIGNA
NUMERO DE
REMESA 7
UBICACION

TOPOGRAFICA.
I

ACTUALIZA LA

INFORMACION EN

LOS DOCUMENTOS,

ELABORA EL

1 ) PROYECTO DE

« “CALENDARIO DE

RECEPCION DE

EXPEDIENTES” Y LO

ENTREGA PARA

RECIBE L REVISION Y FIRMA

PROYECTO DE
“CALENDARIO DE
RECEPCION DE
EXPEDIENTES” 7
REVISA DETERMINA:

2ES CORRECTA LA

PROGRAMACION?,

SENALA
OBSERVACIONES
DEL “CALENDARIO
DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES”

LAS

DEVUELVE
»
P 34
FIRMA EL
“CALENDARIO  DE
RECEPCION DE
EXPEDIENTES" E

INDICA ELABORAR
EL PROYECTO DE
“OFICIO DE
NOTIFICACION”

p{ 33

RECIBE Y CORRIGE
ENTREGA PARA
REVISION Y FIRMA.

UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DIRECCION GENERAL /| DELEGACION
ADMINISTRATIVA / | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA | PERSONA TITULAR AD MINISTRATIVA /
PERSONA RESPONSABLE | CONCENTRACION / | CONCENTRACION CONCENTRACION / | mTuLAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE | PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE  DEL
DEL ARRYCAE TECNICA AREA DE
CORRESPONDENCIA
RECIBE INFORME Y
EXPEDIENTE.
20 )t ARCHIVA E
il INFORMA
RESULTADO DE LA
CONCLUSION
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO  DE SECRETARIA DIRECCION GENERAL /| DELEGACION
AD MINISTRATIVA / | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA | PERSONA TITULAR AD MINISTRATIVA /
PERSONA RESPONSABLE |CONCENTRACION / | CONCENTRACION / | CONCENTRACION / TITULAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE | PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE  DEL
DEL ARRYCAE TECNICA

AREA DE
CO RRESPONDENCIA

RECIBE
INSTRUCCION N/
ELABORA EL
36 )@ PROYECTO DE
Tl “OFICIO DE
NOTIFICACION”.
ENTREGA PARA
RECIBE PROYECTO, REVISION Y FIRMA.
REVISA, CORRIGE Y
REMITE EL
PROYECTO DE o s
“OFICIO DE L.
NOTIFICACION”
PARA REVISION Y
APROB ACION. RECIBE Y REVISA
EL PROYECTO DE
“OFICIO DE
NOTIFICACION”.
DETERMINA:
iES si
CORRECTOEL
PROY ECTO DE “OFICIQ,
QE NOTIFICACIONS
SENALA LAS
39 )i OBSERVACIONES,
- COMUNICA Y
DEVUELVE.
RECIBE EL
PROYECTO DE
“OFICIO DE
NOTIFICACION”,
CORRIGE
ENTREGA
40 )4
DA VISTO BUENO
&5 Vg INDICA SU ENVIO
< PARA REGISTRO EN
EL SGI.
SE  ENTERA Y
REMITE PARA SU o
REGISTRO EN EL >
SGl.

RECIBE Y REGISTRA
EL PROYECTO DE
“OFICIO DE
NOTIFICACION" EN
EL SGI. LO TURNA.

43

A

INGRESA AL SGl,
REVISA, DESCARGA
PARA EDICION,
ASIGNA  NUMERO f—
DE OFICIO, IMPRIME
Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE OFICIO,
E ¢ FIRMA Y
DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICQ

UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DIRECCION GENERAL /| DELEGACION
ADMINISTRATIVA /| ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA | PERSONA TITULAR AD MINISTRATIVA /
PERSONA RESPONSABLE | CONCENTRACION / | CONCENTRACION /| CONCENTRACION / TITULAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE | PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE  DEL
DEL ARRYCAE TECNICA AREA DE

CORRESPONDENCIA

RECIBE EL "OFICIO
DE NOTIFICACION"

6 )t FIRMADO Y
ENTREGA PARA
TRAMITE

RECIBE EL "OFICIO
DE NOTIFICACION”,
ENTREGA E INDICA
QUE PROCEDA A

5 o 47

SU DIGITALIZACION »

¥% ENVIO POR

CORREO

ELECTRONICO.
RECIBE
INFORMACION,
DIGITALIZA X
ENVIA POR
CORREO

ELECTRONICO CON
INDICACIONES

ARCHIVA  “OFICIO
DE NOTIFICACION™;
ENTREGA
EXPEDIENTE E
INFORMA QUE
ESTE CONTIENE
LOS DATOS DE LA
REMESA, LA FECHA
Y LUGAR EN QUE
DEBE ATENDER LA
RECEPCION. SE  ENTERA Y
RECIBE EL
EXPEDIENTE.
DETERMINA:

48

) 4

ZACUDIO LA
PERSONA
RESPONSABLE A LA
cITa?

si

ELABORA “ACTA
CIRCUNSTANCIADA
DE HECHOS".
ARCHIVA, INFORMA
DE LA INASISTENCIA
¥ ENTREGA
EXPEDIENTE

b 4
50
O

ENTREGA LOS
“ITPE”, EL “OFICIO
DE SOLICITUD DE
RECEPCION" Y LOS
EXPEDIENTES EN
CAJAS
ARCHIVADORAS.

RECIBE Y REVISA
QUE EL “OFICIO DE

SOLICITUD DE
RECEPCION” Y EL
“ITPE” CUMPLAN
CON Lo

ESTABLECIDO.
DETERMINA:

O
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ESTABLECIDOEN EL
“OFICIO DE
NOTIFICACION"3,

INFORMA QUE NO

CUMPLE Y QUE
LEVANTARA EL
“ACTA

535 )t CIRCUNSTANCIADA
DE HECHOS" PARA
FIRMA Y QUE
REAGENDARA LA
RECIBE RECEPCION
INFORMACION
ESPERA
»{ 54

ELABORA EL “ACTA
CIRCUNSTANCIADA

5 )t DE HECHOS”,
Tl IMPRIME EN DOS
EJEMPLARES v
ENTREGA.
RECIBE LAS “ACTAS
CIRCUNSTANCIADA
DE HECHOS”, FIRMA » ss
Y DEVUELVE UN »
EJEMPLAR SE
RETIRA
RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA
DE HECHOS", FIRMA,
5 )t ARCHIVA, ENTREGA
il EL EXPEDIENTE E
INFORMA LA
FINALIZACION  DE
SE ENTERA, RECIBE L2/RECERCION.
EXPEDIENTE Y
ARCHIVA
58 . |
COMUNICA QUE
LEVANTARA EL
59 )t “ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION DE
EXPEDIENTES”  EN
DOS EJEMPLARES.
RECIBE

INFORMACION

ESPERA

p{ 60

ELABORA EL "ACTA

DE ENTREGA-
RECEPCION DE
EXPEDIENTES”,
61 )% IMPRIME Dos
EJEMPLARES E

INFORMA CUANDO
PODRA RECOGER EL

SE ENTERA Y IHEE!
RECIBE LAS “ACTAS

DE _ENTREGA-

RECEPCION DE o G
EXPEDIENTES", Lt

FIRMA Y DEVUELVE
UN EJEMPLAR. SE
RETIRA.

UNIDAD DEPARTAMENTO DE |DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE  |SECRETARIA DIRECCION GENERAL / | DELEGACION
ADMINISTRATIVA / |ARCHIVO DE |ARCHIVO DE | ARCHIVO DE PARTICULAR / PERSONA | PERSONA TITULAR AD MINISTR ATIVA /
PERSONA RESPONSABLE |[CONCENTRACION / |CONCENTRACION CONCENTRACION /  |mTuLar PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA RESPONSABLE |PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE  DEL
DEL ARRYCAE TECNICA AREA DE
CORRESPONDENCIA
ZCUMPLE CON L si




Edicion: Primera

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE

F Fecha: Octubre de 2024
EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO. Cdédigo: | 234B0201020000L/03

Pagina: 24 de 63

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO AL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO .

UNIDAD DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | SECRETARIA DIRECCION GENERAL / | DELEGACION
ADMINISTRATIVA / | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | PARTICULAR / PERSONA | PERSONA TITULAR ADMINISTRATIVA  /
PERSONA RESPONSABLE CONCENTRACION / | CONCENTRACION / CONCENTRACION / TITULAR PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA  RESPONSABLE | PERSONA  AUXILIAR RESPONSABLE DEL
DEL ARRyCAE TECNICA AREA DE
CORRESPONDENCIA

%

RECIBE EL “ACTA DE
ENTREGA-
RECEPCION DE
EXPEDIENTES” Y LA
INTEGRA AL
63 ) EXPEDIENTE.
INFORMA LA
CONCLUSION DE LA
RECEPCION %
ENTREGA EL
SE ENTERA, RECIBE EXPEDIENTE.
EXPEDIENTE 7

ARCHIVA.

A

PROCEDIMIENTOS
INHERENTES DEL
DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

J

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Folio de Cita (FO-234B0201020000L/01-TRAN-01-2024).
Acta de Revision de Expedientes (FO-234B0201020000L/01-TRAN-02-2024).

Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes (FO-234B0201020000L/01-
TRAN-03-2024).

Inventario de Remesas de Expedientes Recibidas (FO-234B0201020000L/01-TRAN-
04-2024).

Relacion de Espacios Disponibles en las Salas de Depdsito (FO-234B0201020000L/01-
TRAN-05-2024).

Calendario de Recepcidon de Expedientes (FO-234B0201020000L/01-TRAN-06-
2024).

Oficio de Notificacion (FO-234B0201020000L/01-TRAN-07-2024).
Acta Circunstanciada de Hechos (FO-234B0201020000L/01-TRAN-08-2024).

Acta de Entrega-Recepcion de Expedientes (FO-234B0201020000L/01-TRAN-09-
2024).

Oficio de Improcedencia (FO-234B0201020000L/01-TRAN-10-2024).

Caratula de Expediente de Archivo.
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FORMATO: Folio de Cita (FO-234B0201020000L/01-TRAN-01-2024).

ESTADO D&

MEXICO

L Datos de la

Cita - Folio: (1)
Registrada
Fecha: (2)
Hora: (3)
Direccion: (4)
Cajas: (5)

Presentarse con las cajas solicitadas.

, weemoon.— Archivo General del Estado de México
Departamento de Archivo de Concentracion

@ Avisos (6) Acudir con 10 minutos de anticipacion a su Revision.

Un ejemplar del "Inventanio de Transferencia Primana” sin nibricas para el
Departamento de Archivo de Concentracion.

Después de 15 minutos de espera, se considerara como no presentada.

FD-22484201020000L/01-TRAN-01-2024
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Instructivo para llenar

el formato: Folio de Cita.

Contar con un documento que contenga la informacidén que se
agendd en el Sistema de Pregestidon de Transferencia Primaria,
necesaria para acudir a la cita de revision de los expedientes de

Objetivo: asuntos concluidos a transferir por las unidades administrativas de
la Oficialia Mayor, dando cumplimiento a la normativa vigente para
la transferencia primaria de expedientes al Departamento de
Archivo de Concentracion.

El formato es generado de manera automatica por el sistema con
la informacién que proporciona la persona servidora publica al
momento de realizar su registro en el Sistema de Pregestion.

Distribucién y
Destinatario:

No. Concepto Descripcién

Lo genera automaticamente el Sistema de Pregestion de

1. Folio: Transferencia Primaria, siendo Unico para cada solicitud.

5 Fecha: Indica el dia, mes y aflo en que se agendo la cita de revisidn
: echa: en el Sistema de Pregestion de Transferencia Primaria.

3 Hora: Indica la hora en que se agendd la cita de revisidon en el

Sistema de Pregestiéon de Transferencia Primaria.

Indica el domicilio del inmueble del AGEMEX en el que se

4. |Direccion: llevara a cabo la revision.

Indica el niUmero de cada una de las cajas archivadoras que
debera presentar la persona responsable del Archivo de

5. |Cajas: Tradmite el dia de la cita de revisidn, las cuales son
seleccionadas de manera aleatoria por el Sistema de
Pregestion.

Contiene informacién de interés para las personas
responsables de los Archivos de Tramite de las unidades
administrativas, la cual debera ser tomada en cuenta antes
de acudir a la cita de revision.

6. |Avisos:
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FORMATO: Acta de Revision de Expedientes (FO-234B0201020000L/01-TRAN-
02-2024).

ik | "Pusics. | OFICIALIA MAYOR

Archivo aunenl dal Ertado da Mddoo

%

Acta de Revisién de Expadientss

Cédiga: (M ____

En Toluca, Estado de México,siendo las _ (2)___ horas, del dia _(3)__ de_ (4)__ de __ (5)_,reunidos en
las instalacio nes que ocupa el Departamento de Archive de Concentracidn del Archive General del Estado
de México, sito en calle Dr. Nicolas San Juan, No. 109, Colonia Parque Cuauhtémoc, CP. 50010, ks personas
servidoras publicas (8) responsable del Archivo de Tramite de b unidad
administrativa solicitante (7 Oficialia Mayory &)

persona auxiliar técnica del Departamento de Archivoe de Concentracidn, para proceder a b revisiin de

expedientes de acuerdo con:

v Folio decita generado porla persona servidora publica (9, Jtituler de la
unidad administrativa solicitante, con nimero de folio (10) mediante el
cual solicité kb revision de los expedientes de tramite concluide, generados por

N Oficialia Mayorsenalando que el total de la documentacidn
a transferir comprende el periodo de __(12)__, integrada por_(13)_cajgs, _(14)_ expedientes,
_015)_ legajos y _(168)_ documentos.

v Folio decita con nimero A7) defecha _ (18)__de _ (19)__de __ (20)__
mediante el cual se notifica a la unidad administrativa solicitante, la revisié n por muestreo de
los expedientes de tramite concluido, seleccionados de forma aleatoria, registrados en el
‘Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes® y contenidos en lascajps identificadas
con los ndmeros: ___ (20)__, asicomo la fecha, hora y direccidn donde sers llevada a cabo la
revision.

La revisidn tiene el propdsito de wverfficar que los expedientes de asuntos concluidos se encuentren

preparados de acuerdo con & normativa vigente en materia de transferencia primaria y el Cuadro General
de Clasificacid n Archivistica de b Dependencia.

(DT TR T O TS TR T BT AT LB TS T TS TP T2

Calle Doctor Nic 10. Toluca de Lerdo, Estado de México
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Se inicia la revision, bajo los siguientes criterios:
Instrucciones para el llenado: Cologque un Si o No para contestar cada criterio.

CRITERIOS DE REVISION CUMPLE

(22) si_ | NO

Responsable del Archivo de Tramite

1 Acude la persona responsable del Archivo de Tramite de la unidad
' administrativa.

2. Presenta “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”.

3. Presenta los expedientes embalados en cajas archivadoras AGPE-1.

Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes

4 Indica el numero total de hojas de que consta el “Inventario de
" | Transferencia Primaria de Expedientes”.

Registra el nombre de la unidad administrativa que transfiere y, en su
5. | caso, el de la unidad administrativa que generd los expedientes y su
adscripcion.

6. | Asienta el cédigo del fondo documental.

7 Consigna el nombre y cédigo del subfondo documental, cuando asi
' proceda.

3 Registra el codigo de la secciodn, subseccién (cuando asi proceda), serie
" | y subserie (cuando asi proceda), de cada uno de los expedientes.

9. | Separa en el Inventario cada serie con una linea transversal.

10 Registra las series conforme al orden establecido en el Cuadro General
" | de Clasificacion Archivistica.

1. | Indica el nimero de la caja en que se ubica el expediente.

12 Registra el numero progresivo de cada uno de los expedientes
" | relacionado, en orden ascendente.

13. | Anota la clave clasificadora de cada uno de los expedientes.

14. | Registra el nombre de cada uno de los expedientes.

15. Registra el asunto de cada uno de los expedientes.

16 Especifica el numero de legajos de que consta cada uno de los
" | expedientes.

17. Indica la cantidad de documentos de cada uno de los expedientes.
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CRITERIOS DE REVISION

CUMPLE

Si

NO

18.

Anota el afo o periodo de los documentos de cada uno de los
expedientes.

19.

Registra el tiempo de conservacién precaucional de cada uno de los
expedientes de conformidad con el Catidlogo de Disposicidn
Documental o los Criterios Técnicos para la Elaboracién, Actualizacion,
Registro y Validacién del Catalogo de Disposicion Documental.

20.

Indica en el apartado de observaciones, para cada uno de los
expedientes que se integra con mas de un legajo, el desglose de legajos
gue van en otra caja.

Asienta el nombre completo y firma de la persona titular de la unidad

21. administrativa que transfiere.

22 Registra el nombre completo y firma, de la persona responsable del
"I Archivo de Tramite.

53 Registra el nombre completo de la persona el titular del Departamento

de Archivo de Concentracion.

Expedientes

Las carpetas tipo félder de los expedientes corresponden al tamafo de

24. los documentos.
o5 Los lomos de las carpetas tipo folder de los expedientes se encuentran
"| unidos.
La documentacion del expediente corresponde al periodo que se
26.| registra en la “Caratula de Expediente de Archivo” de la carpeta tipo
folder.
57 La fecha de conclusiéon del asunto ocurriéo minimo dos aflos antes de la
| revision.
28.| Los documentos del expediente no presentan dafo alguno.
29 Los documentos del expediente estan asegurados por el dorso de la
| carpeta tipo folder.
30 El expediente con un grosor mayor a dos centimetros se encuentra
| dividido en legajos.
3] Los documentos estan foliados con lapiz de grafito, en el angulo
" | superior derecho, ordenados de manera légica y cronoldgica.
22 Los documentos integrados en legajos se encuentran foliados de

manera continua del primero al ultimo.
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CRITERIOS DE REVISION sl TNO

La identificacion del expediente cumple con lo establecido en la
normativa vigente en materia de transferencia primaria y en el Cuadro
33.| General de Clasificacion Archivistica y con el Catadlogo de Disposicion
Documental o los Criterios Técnicos para la Elaboracion, Actualizacién,
Registro y Validacion del Catdlogo de Disposicion Documental.

34 Los expedientes estan ordenados de manera consecutiva conforme a
| la serie documental.

35 El nimero del expediente se repite en cada uno de los legajos que lo
"I integran.

Cajas archivadoras

36.| Las cajas archivadoras son tipo AGPE-1.

37.| Las cajas no estan dafadas.

38.| Las cajas archivadoras se identifican con un numero progresivo.

29 La identificacion de las cajas archivadoras cumple con lo sefialado en la
"| normativa vigente en materia de transferencia primaria.

40 El orden de los expedientes dentro de la caja archivadora sigue una
‘| secuencia progresiva de izquierda a derecha.

La revisidon de expedientes de tramite concluido cumple con lo establecido en la normativa
vigente en materia de transferencia primaria. // La revision de expedientes de trdmite
concluido no cumple con lo establecido en la normativa vigente en materia de transferencia
primaria. (23)

Observaciones:

(24)
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Una vez aprobada la transferencia, se hace del conocimiento a la persona responsable del
Archivo de Tramite lo siguiente:

e Deberd asegurarse de que la totalidad de los expedientes a transferir, se encuentren
preparados como la muestra revisada, la cual cumplid con la normativa vigente en
materia de transferencia primaria, de no ser asi, serd motivo para cancelar su
transferencia.

e Debera efectuar la entrega de los expedientes en el lugar, fecha y hora indicados en
el “Oficio de Notificacion de Recepcidén de Expedientes” que le enviara la persona
titular del Archivo General del Estado de México para proceder a la transferencia
documental.

e Se anexa a la presente acta como evidencia de lo revisado el “Inventario de
Transferencia Primaria de Expedientes”.

Siendo las (25) horas, del dia y mes sefalado, se dio por concluida la presente
Acta de Revision de Expedientes, firmando las y los que en ella intervinieron.

Por el Departamento de Archivo de Por la unidad administrativa
Concentracion

(26) 27)
Nombre y firma Nombre y firma
(Persona auxiliar técnica) (Responsable del Archivo de Tramite)
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Instructivo para llenar
el formato:

Objetivo del formato:

Distribucién y

Acta de Revisidn de Expedientes.

Dar constancia de la revisidon realizada a los expedientes de
asuntos concluidos a transferir por las unidades administrativas
de la Oficialia Mayor al Departamento de Archivo de
Concentracion del Archivo General del Estado de México.

El formato es generado en dos ejemplares uno es para la unidad

Destinatario:

administrativa de

la Oficialia Mayor y el otro para el

Departamento de Archivo de Concentracion.

No. Concepto Descripcién
1. |cedigo: Asentar el Codigo de Trazabilidad asignado por el Sistema
: ' de Pregestion.
2. |Hora de inicio: Sefalar la hora de inicio de la revision de la documentacion.
2 |Dia: Asentar el dia del mes en que se lleva a cabo la revision de
: a la documentacion.
4 | Mes: Asentar el mes en que se lleva a cabo la revisidn de la
- |Mes: documentacion.
5 | Afo: Asentar el afo (a cuatro digitos) en que se lleva a cabo la
- | ARG revision de la documentacion.
Persona responsable Asentar el nombre de |la persona responsable del Archivo
6. |del Archivo de de Tramite de la unidad administrativa solicitante de la
Tramite: revision.
Asentar el nombre de la unidad administrativa que solicitd
Unidad administrativa |la revision de los expedientes de asuntos concluidos, asi
7. |que solicitd la revision:| como el de su Direccion General de adscripcion. Las
unidades administrativas con un nivel de Direccién General
o superior registraran el de la Subsecretaria de adscripcion.
8 Persona auxiliar Asentar el nombre de la persona auxiliar técnica que realiza
" |técnica: la revision de los expedientes de asuntos concluidos.
9 Persona titular de la Asentar el nombre y cargo de la persona titular de la unidad
" |unidad administrativa: | administrativa solicitante de la revision.
10. |No. de Folio: Asentar el nimero de Folio de Solicitud de Revision.
Registrar el nombre de la unidad administrativa productora
11 Unidad administrativa |de los expedientes de asuntos concluidos y el de su
" |productora: Direccion General de adscripcion, solo en los casos de
fusion, extincion o cambio de adscripcion.
12. | Periodo: Sefalar el periodo de la documentacién contenida en los
’ ' expedientes de asuntos concluidos a revisar.
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No. Concepto Descripcidon

13.

Cajas:

Asentar el numero total de cajas en las que se embalaron
los expedientes de asuntos concluidos a revisar.

14.

Expedientes:

Asentar el numero total de expedientes de asuntos
concluidos a revisar.

Senalar el numero total de Legajos de que consta cada

15. |Legajos: expediente registrado en el Inventario de Transferencia
Primaria de Expedientes.
16. Registrar el total de Documentos que integran cada
Documentos: expediente registrado en el Inventario de Transferencia
Primaria de Expedientes.
17. No. Folio: Indicar el numero de Folio de la Cita de revision.
18. Dia- Asentar el dia en que se desarrolla la revision de la
a documentacion.
19. |Mes: Registrar el mes en que se desarrolla la revision de la
- | Mes: documentacion.
20. | Afo: Sefalar el aino (a cuatro digitos) en que se desarrolla la
- [ANG: revision de la documentacion.
21 | caias: Referir el nimero de las cajas archivadoras que deben
- |~alas: presentarse en la revision de expedientes.
22. | Criterios de Revisidon: | Registrar que criterios técnicos si se cumplen y cuales no.

Asentar si la remesa cumple o no cumple con lo establecido

23. |Cumplimiento: en la normativa vigente para llevar a cabo su transferencia
primaria.

24 | 0b . . Indicar el comentario adicional relacionado con la revision
' servaciones. de la documentacion.

25. |Hora de cierre: Asentar la hora en gque termina la revision.

26 Persona auxiliar Senalar el nombre de la persona auxiliar técnica del
" |[técnica: Departamento de Archivo de Concentraciéon y su firma.

Persona responsable Registrar el nombre de la persona responsable del Archivo
27. |del Archivo de de Tramite de la unidad administrativa solicitante y su

Tramite:

firma.
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FORMATO: Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes
(FO-234B0201020000L/01-TRAN-03-2024).

Archivo General del Estado de México

@*M;w » TERICS OFICIALIA MAYOR

EEE— Y —

Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes

Unided administrativa que transfiers: (2)

(1) Hojaldel
Unidad Adminiztrativa productora: (3)
S S Para o Numero y focha de la remesa — Ubicacion topografica -
4y D;:C NOmero { Dl } Mes | Ana Seccion |H‘,hnm} Sae I Area !‘ Sateria I Madulo H Crirepanc ‘[ —dircia H Sala I Area ‘[ Caterla | _Modulo | Entrepanc
¢ )
Fondo: 6) Subfondo: 2]
sum?n ;’:m. pcharcl [rimeeo Save Nombre del expedients Asunto del expedients Totalda | Totalde Periodo Tlempo da Observacianes
b dacaja | progresive | clasificadera legajos | documentos consarvacion
@ 8 10y [ 2y (] (14) (18) () a7y asy

Responsable del archivo de tramite de la unidad

Titular de fa unidad administrativa Parsona servidora pblica del Departamanto de Archivo | Titular del D de Archivo de C:
administrativa e Concentracién que recibe
22)
(19 20 @n

FQ-234B0201020000L/01- TRAN-03-2024
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Instructivo para
llenar el formato:

Obijetivo:

Distribucion y
Destinatario:

Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.

Registrar los expedientes de asuntos concluidos producidos por

una unidad administrativa de la Oficialia Mayor para su
transferencia al Archivo General del Estado de México.
El formato es generado en dos ejemplares por la unidad

administrativa que solicita la transferencia de sus expedientes de
asuntos concluidos, un ejemplar es para la unidad administrativa de
la Oficialia Mayor y el otro para el Departamento de Archivo de
Concentracién del Archivo General del Estado de México.

No.

Concepto

Descripcién

Hoja__de

Sefalar el numero parcial y total de las hojas de que consta
el Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.
Ejemplo:

Registrar el numero de hoja que le corresponde y la
referencia del nimero total de hojas utilizadas para un
mismo formato.

Unidad administrativa
gue transfiere:

Asentar el nombre de la unidad administrativa que
transfiere los expedientes y el de su Direccidén General de
adscripciéon. Las unidades administrativas con un nivel de
Direccidon General o superior registrardan el de la
Subsecretaria de adscripcion.

Unidad Administrativa
productora:

Sefalar el nombre de la unidad administrativa productora
de la documentacidon y el de su Direccidon General de
adscripcion, solo en los casos de fusidn, extincion o cambio
de adscripcién de la unidad productora.

Fecha de transferencia
de los expedientes:

Anotar la fecha en la que la unidad administrativa efectua
la entrega de los expedientes al Departamento de Archivo
de Concentracion del Archivo General del Estado de
México.

Ejemplo:
- 7 de agosto de 2023

Registrar el dia, mes y afio en que se realiza la transferencia
de los expedientes.

Para uso exclusivo del
Departamento de
Archivo de
Concentracion:

Indicar el numero y fecha de la remesa.

Sefalar la ubicacion topografica de la documentacion una
vez que se realiza su ingreso al Departamento de Archivo
de Concentracion.
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6. |Fondo: Indicar el nombre y codificacién del fondo documental

con el que se identifica la documentacién a transferir
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria de Finanzas.

Ejemplo:

Escribir el nombre del fondo documental al que pertenece
el archivo de tramite, conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica.

7. |Subfondo: Sefalar el nombre y codificacion del subfondo con el que
se identifica la documentacion a transferir conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Finanzas.

Ejemplo:

Referir el nombre del subfondo documental, en caso de
existir, al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme
al cuadro general de clasificacidn archivistica.

8. |Seccidn, seriey Asentar Unicamente la codificacion de la seccién, de la
subserie: serie documental y de la subserie (en caso de existir esta
ultima), con las que se identifica cada uno de los
expedientes a transferir, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Finanzas,
vigente, de acuerdo con el documento en que da apertura
al expediente, separando cada seccidn y/o serie
documental registrada con una linea horizontal.

Ejemplo:

Registrar la clave y nombre de la seccidn, serie y subserie
(en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica.

9. |NUmero de caja: Sefalar el numero asignado a la caja de archivo donde se
encuentran los expedientes a transferir.

10. |[NUmero progresivo: Anotar el numero progresivo de cada uno de los
expedientes relacionados en orden ascendente por cada
serie documental.
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1. |Foérmula Clasificadora: Indicar la formula clasificadora de cada uno de los
expedientes relacionados en el Inventario de

Transferencia Primaria de Expedientes, conforme a la
informacion registrada en la ceja de la carpeta tipo folder
de cada expediente.

Ejemplo:

Escribir la formula clasificadora asignada al expediente
conforme al cuadro general de clasificacién archivistica,
gue deberd de coincidir con la que tenga en la ceja de la
carpeta tipo folder. La clave serd formada por: fondo,
subfondo, seccién, serie y numero de expediente,
utilizando Unicamente diagonales para separar.

12. |[Nombre del expediente: | Escribir el nombre del expediente, tal y como esté
consignado en la ceja de la carpeta tipo folder y en la
“Caratula de Expediente de Archivo” de cada expediente.

Ejemplo:

Registrar el nombre del expediente inventariado, que
deberd de coincidir con el que tenga en la “Caratula de
Expediente de Archivo”.

13. | Asunto del expediente: | Sefalar el asunto del expediente, tal y como esta
consignado en la “Caratula de Expediente de Archivo” de
cada expediente.

Ejemplo:

Escribir el asunto que contiene el expediente, que debera
de coincidir con el de la “Caratula de Expediente de
Archivo”.

14. | Total de legajos: Asentar el numero total de legajos de que consta cada
expediente registrado.

15. | Total de documentos: Registrar el total de documentos que integran cada
expediente registrado.

16. |Periodo: Anotar los afos extremos del asunto del expediente,
considerando para ello el documento que dio origen a la
apertura del expediente y el documento de cierre de este.

Ejemplo:
Escribir el periodo del expediente (en afios extremos).

17. | Tiempo de Indicar el periodo de conservacion precaucional de cada
conservacion: expediente registrado tal y como estd consignado en la
“Caratula de Expediente de Archivo” y conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.
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No. Concepto Descripcién

18. |Observaciones: Adicionar alguna informacién importante de manera
particular al inventario que se estd elaborando. La
informacion debera estar relacionada Unicamente con el
expediente que se estd describiendo.

19. |Responsable del Registrar el nombre completo de la persona responsable
archivo de tramite de la | del archivo de tradmite de la unidad administrativa que
unidad administrativa: transfiere los expedientes y su firma.

20. |Titular de la unidad Indicar el nombre completo de la persona titular de la
administrativa: unidad administrativa que transfiere los expedientes y su

firma.

21. |Para uso exclusivo del Escribir el nombre de la persona servidora publica del
Departamento de Departamento de Archivo de Concentracidon que recibe
Archivo de los expedientes y su firma.

Concentracion: : :
22. Registrar el nombre completo de la persona Titular del

Departamento de Archivo de Concentracion y su firma.
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FORMATO: Inventario de Remesas de Expedientes Recibidas
(FO-234B0201020000L/01-TRAN-04-2024).

comemoos. | 3y ESTADO DE -
A@ ﬁa’l"c'g mexico« | OFICIALIA MAYOR Archivo General del Estado de México
iEl poder de servir!
Inventario de Remesas de Expedientes Recibidas

Dependancia:

p':':g [ Direccién General: 5 es
o Expedientes | Legajos | Documentos | Cajes [ Seccién | Edificio | Sala Area | Baterla | Médulo Entrepafio
Unidad Administrativa: =
@ 3 (23} () )]
Elabora: Apruska:
()] Qo)
Responsable el Area de Revlsion, Recepclon ¥ Gontrol Expedientable Tiular gel Departamento de Archive de Concentracion

Haa 1 de (1) Fecna (12} Y200001/01/T
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Instructivo para llenar Inventario de Remesas de Expedientes Recibidas.

el formato:

Objetivo: Registrar la informacion que permita la identificacion y control de
las remesas de expedientes que son recibidas por el Departamento
de Archivo de Concentracion del Archivo General del Estado de

México.
Distribucién y El formato es generado en original por el Area de Revision,
Destinatario: Recepcion y Control del Acervo Expedientable del Departamento

de Archivo de Concentracion y es conservado por ésta.

No. Concepto Descripcién
1. |No. Prog.: Sefalar el numero parcial y total de las hojas de que consta
el Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.
Ejemplo:
Sefalar el numero progresivo que le corresponda a cada
registro.
2. |C.T. Asentar el Cédigo de Trazabilidad que se asignd en el Acta

de Revision de Expedientes.

3. |Unidad administrativa: Colocar el nombre de la Secretaria, de la Direccion General
y de la unidad administrativa que transfirid los
expedientes.

4. INumero y fecha de la| Asentar el nimero y la fecha (dia, mes y ailo) de la remesa
remesa: que se le asignd a la documentacién, al momento de su
recepcion en el Departamento de Archivo de
Concentracion del Archivo General del Estado de México.

5. |Periodo de los| Especificar el periodo que comprenden los expedientes
documentos: transferidos en afios extremos.
6. | Totales: Asentar el numero total de expedientes, legajos,

documentos y cajas archivadoras de que consta la remesa
transferida.

7. |Tiempo de conservacion| Sefalar el tiempo de conservacion precaucional que la

precaucional: documentacion permanecera en el Departamento de
Archivo de Concentracion del Archivo General del Estado

de México.
8. |Ubicacidon Topogréafica: Asentar los datos de la ubicaciodn fisica de los expedientes:

seccion, edificio, sala, area, bateria, mddulo y entrepafio.

9. |Elabora: Colocar el nombre de la persona servidora publica
responsable del Area de Revision, Recepcion y Control del
Acervo Expedientable y su firma.
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10. |Aprueba: Colocar el nombre de la persona servidora publica titular
del Departamento de Archivo de Concentracion y su firma.
1. |Hojas: Indicar el nUmero parcial y total de hojas de que consta el
Inventario de Remesas de Expedientes Recibidos.
12. |Fecha:

Colocar la fecha de elaboracion del Inventario de Remesas
de Expedientes Recibidos.
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FORMATO: Relaciéon de Espacios Disponibles en las Salas de Depdsito (FO-
234B0201020000L/01-TRAN-05-2024).

ESTADO DE

b))
MEXICO «
iEl poder de servir!

OF|CIALiA MAYOR Archivo General del Estado de México

B cosierno oEL
3§l ESTADO DE
j MEXICO

%

Relacién de Espacios Disponibles en las Salas de Depdsito

Elabora: Vo. Bo.:
(6) @
Responsable del Area de Revision, Recepcion y Control Titular del Departamento de Archivo de Concentracion

Expedientable

(O TR LA T T T TS T TS T TR T T T O T

Hoja 1 de (8) Fecha de elaboracidn: (9)

FO-234B0201020000L/01/TRAN/-05-2024
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Instructivo para llenar

el formato:

Obijetivo:

Distribucién y
Destinatario:

Relaciéon de Espacios Disponibles en las Salas de Depdsito.

Verificar la cantidad de espacios disponibles que se tienen en las
salas de depdsito del Departamento de Archivo de
Concentracion para recibir nuevas remesas de documentacion.

El formato es generado en original por el Area de Revision,
Recepcién y Control del Acervo Expedientable del
Departamento de Archivo de Concentracidn y es conservado por
ésta.

No.

Concepto

Descripcion

1. |Seccidn:

Registrar el inmueble al que pertenecen los espacios
disponibles.

2. |NUmero progresivo:

Colocar el numero progresivo de cada uno de los
registros.

Sefalar el edificio, sala, area, bateria, moddulo vy

3. (LjJ_blcac_lgln ~de  espacios|gntrepafioc en que se encuentran 10s  espacios
Isponibies: disponibles.

4, |Total ~ ~ de €SPacios | Indicar el nimero total de espacios disponibles.
disponibles:

5. |Observaciones:

Registrar cualquier informacidn que se considere
importante con respecto a lo que se esta registrando.

Colocar el nombre de la persona responsable del Area

6. |Elabora: de Revisidon, Recepcién y Control del Acervo
Expedientable y su firma.
7 |vo. Bo.: Colocar el nombre de Ila persona titular del
' ' " Departamento de Archivo de Concentracion.
SefAalar el numero total y parcial de las hojas de que
8. |Hoja: consta la Relacion de espacios disponibles en las salas
de depodsito.
Registrar la fecha (dia, mes y aio) de elaboracioén de la
9. |Fecha de elaboracion: Relacion de espacios disponibles en las salas de

depdsito.
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FORMATO: Calendario de Recepcién de Expedientes (FO-234B0201020000L/01-
TRAN-06-2024).

@ :M:éi;;:&% x ﬂl;l:E:Tx:.lDE§ « OFICIALiA MAYOR Archivo General del Estado de México

]

Calendario de Recepcién de Expedientes
ESPACIO: __()__

Nombre de la
persona Correo alectrdnico Total Total de

0 Total de Total de Fecha de Hora de
Unidad administrativa responsable de la unidad dae i Perlodo - n Observaciones
del Archivo de administrativa Calas Expedientes Legajos Documentos Recepcidén  Recepcidn
Trémite
(2) 3) ) ) (6) 7y L)) (& (10) ()] (12) 3 (14
Elabora Vo. Bo.
(15) (16)
Responsable del Area de Revisién, Recepcidn y Control Expedientable Titular del Departamento de Archive de Concentracién

Hoja (1)  de Fecha de Elaboracién:  (18) FO-234B0201020000L/01/TRAN-06-2024
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Instructivo para llenar

el formato: Calendario de Recepcidon de Expedientes.

Planear la Entrega-Recepcion de las remesas de expedientes de
Objetivo: asuntos concluidos aprobadas por el Departamento de Archivo de
Concentracion del Archivo General del Estado de México

El formato es generado en original por el Area de Revisidn,
Recepcidén y Control del Acervo Expedientable del Departamento
de Archivo de Concentracion y es conservado por ésta.

Distribucién y
Destinatario:

No. Concepto Descripcién
1. |Espacio: Sefalar el inmueble en el que se recibirdn los expedientes.
2. |[No. Prog.: Colocar el numero progresivo de cada uno de los registros.
2z lcT: Asentar el Cédigo de Trazabilidad asignado por el Sistema

de Pregestion.

Registrar el nombre de la unidad administrativa que
4. |Unidad administrativa: transferird los expedientes, junto con el de su Direccidn
General y Secretaria de adscripcion.

Nombre de la persona|Sefalar el nombre completo de la persona responsable del
5. |responsable del Archivo|Archivo de Tramite de la unidad administrativa que

de Tramite: transferira la documentacion.

6. Correo electronico de la Indicar el correo electrdnico qe la unidad administrativa
unidad administrativa: que transferira la documentacion.

7. | Total de cajas: Registrar el total de cajas archivadoras a transferir.

8. | Total de expedientes: Indicar el total de expedientes a transferir.

9. | Total de legajos: Senalar el total de legajos a transferir.

10. | Total de documentos: Escribir el total de documentos a transferir.

1. | Periodo: Especifi_car el |oe~r|'odo que comprenden los expedientes

transferidos en afios extremos.
12. |Fecha de recepciodn: Indicar el dia, mes y aflo en que se efectuard la recepcion.
13. |Hora de recepcion: Registrar la hora en que se efectuara la recepciodn.

Sefalar cualquier informaciédn que se considere

14. r iones: ; A .
Observaciones importante con respecto a lo que se esta registrando.

Colocar el nombre de la persona responsable del Area de
15. | Elabora: Revisidon, Recepcion y Control del Acervo Expedientable y
su firma.
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Indicar el nombre de la persona titular del Departamento

16. | Vo. Bo.: de Archivo de Concentracién.

Sefialar el nUmero total y parcial de las hojas de que consta

17. |Hoja de: el Calendario de Recepciones.

Registrar la fecha (dia, mes y afo) de elaboracién del

18. |Fecha de elaboracion: Calendario de Recepciones.
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FORMATO: Oficio de Notificacién (FO-234B0201020000L/01-TRAN-07-2024).

£57AD0 DE ’ » M!E“XA;ES( ’ 0F|C|ALiA MAYOR Archivo General del Estado de México
MEXICO B pods da et

&

Afunto: [4)]
aflels: (2
Toluca, Estado da Mdxico,a _

4NOMBRE DEL TTTULAR DE LA UA> (4)
«CARBOL
FPRESEHNTE

De conformidad con lo sefialado en el Acte de Revision de Expedientas con Cdédigo de
Trazabilidad (S . defacha (6) por aste conducto informo a usted que
no as procedenta transferir la documentacidn de trémite concluido gue & continuacién se detalla:

ok o Pufods | Cajar | Expedientar [ Legajos | Documentos | EIARY NS
(7 (&) (9 10} an 2) 13
En virtud de lo anterior, §e deberd presentar en las instalacionas de 142 del
Departamento de Archivo de Concentracidn, sito en 15} . Toluca

de Lerdo, Estado de México, no omito comentarle gue deberd entregar el original ¥ una copia del
Oficio de Solicitud de Recepcidn, asl como dos ejemplaras impresas del "Inventario de Transferencia
Prirmaria de Expedientes”, con firrmas autdgrafas y fechadas con el dia asighado para la transferencia.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

Atantamenta

«NOMBRE DEL TTTULAR DEL AGEMa (15)
aCARGOr

Ca.p.Persana Thulrde b D deGelny P dzlPatriman ks Dacumental.
Ca.p. Persana TRulirdel Depatamenta de Archka deCancertracin,
Archia/minark.

AT T T TR T T TR T AT A TEO T 20 T T TR

, Estada de Meéxico
ob.rmix
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Instructivo para llenar
el formato:

Obijetivo:

Distribucién y
Destinatario:

Oficio de Notificacion.

Comunicar a la persona titular de la unidad administrativa de la

Oficialia Mayor solicitante, la fecha, hora y lugar en que se llevara
a cabo la recepcidn de los expedientes de asuntos concluidos en
el Departamento de Archivo de Concentracién del Archivo
General del Estado de México.

El oficio es generado en original y tres copias. El original es para
la unidad administrativa que transferira la documentacién y las

copias son para el Departamento de Archivo de Concentracion,
archivo y minutario.

No. Concepto Descripcién
1.  |Asunto: Escribir el asunto del oficio.
Sefalar el cédigo estructural de la unidad
2. |NuUmero de oficio: administrativa solicitante y el niumero consecutivo del
oficio.
3. |Lugary fecha: Asentar el lugar y la fecha de elaboracion del oficio.
. . Colocar el grado académico, nombre completo y cargo
4. | Destinatario: de la persona destinataria del oficio.
. . | Asentar el Codigo de Trazabilidad asignado por el
5. |Cdédigo de Trazabilidad: Sistema de Pregestion.
6. |Fecha: Colocar la fecha del Acta de Revisidon de Expedientes.
D tacic Colocar el nombre completo de Ila unidad
7. ocumgn acpn administrativa a la que se le aprobd la transferencia de
generada por: sus expedientes de asuntos concluidos.
8 |periodo: Sefalar el periodo de la documentacioén a transferir en
: ericdo: anos extremos.
9. |Cajas: Asentar el numero total de cajas a transferir.
10. |Expedientes: Indicar el numero total de expedientes a transferir.
1. |Legajos: Anotar el numero total de legajos a transferir.
12. |Documentos: Registrar el total de Documentos a transferir.
13 Fecha y hora de| Registrar la fecha y hora en la que se realizara la

recepcion:

transferencia de la documentacion aprobada.
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14. |Seccion:

Colocar el inmueble del Archivo General del Estado de
México en el que se recibird la documentacion.

15. |Direccidn:

Indicar el domicilio del inmueble en el que se realizara la
recepcion de la documentacion.

16. |Remitente;

Colocar el grado académico, nombre completo y cargo
de la persona servidora publica remitente del oficio.
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FORMATO: Acta Circunstanciada de Hechos (FO-234B0201020000L/01-TRAN-
08-2024).

ETE-;(;FC% ‘ SMEXICO ‘ OFICIALIA MAYOR Archivo General del Estada de México
i poder de servie!

L]

ACTA CIRCUNSTAMCIADA DE HECHOS

En la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, siendo las __(1)__ horas del dia

_(2)  de _ (3)  de__ (4) , reunidos en (5) sito en
(8) . la persona responsable de Archive de Tramite

(7 ¥ la persona auxiliar técnica del Departamento de

Archivo de Concentracién &) a efecto de dar por terminada b

entrega-recepcidn de expedientes de tramite concluido, y dejar constancie de los siguientes: ------

HECHOS
1. Enfecha (9) la unidad administrativa (107,
solicitante de b transferencia de expedientes de tramite concluido, no cumple con lo
establecido en la normatividad vigente en materia de transferencia primaria, porlo que se
cancela su transferencia.

2. El Archivo General del Estado de México a través del Departamente de Archive de
Concentracidn le notificars a la unidad administrativa solicitante b fecha de repro gramacidn
de transferencia de b remesa con cddigo de identificacion 1 TR

3. La unidad administrativea debera subsanar las observaciones realizadas por la persona
auxiliar técnica del Departamento de Archivo de Concentracidn, siendo las siguientes:------
(=)

No habiendo mas asuntos que tratar, se da por concluida la presente acta siendo las ___ (13)
horas del dia en que se actda, firmando al margen y al cake todos los que en ellas intervinieron para
los efectos legales y administrativos a que haya lugar. -----------memmememeecorerere i e e

Par ol Dapartamaents de Por la unidad adm inktmtha
Archive ds Concentraciin

(W) (15)
Nombre y firma Nombre y firma
Persona auxiliar técnica Persona responsable del

Archivo de Tramite

DI I EIEEIEIE)

Calle Doctor Nicolas
Tels;: 7

ol. Paraue Cuauhtémac, C.P. 5
214 41 44 Pagina web: http
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Instructivo para llenar el Acta Circunstanciada de Hechos

formato:
Hacer constar las incidencias ocurridas por las que se canceld
Obietivo: el proceso de Entrega-Recepcién de expedientes de asuntos
) ) concluidos al Departamento de Archivo de Concentracién del
Archivo General del Estado de México.
El Acta es generada en dos ejemplares. Un ejemplar es para la
Distribucién y unidad administrativa que transferird la documentacion y el
Destinatario: otro para el Departamento de Archivo de Concentracién del
Archivo General del Estado de México.
No. Concepto Descripcién

1. |Hora: Colocar la hora en que inicia el levantamiento del
Acta Circunstanciada de Hechos.

2. |Dia: SeRalar el dia del mes en que se realiza el
levantamiento del Acta Circunstanciada de
Hechos.

3. |[Mes: Registrar el mes en que se realiza el levantamiento
del Acta Circunstanciada de Hechos.

4. |Afo: Indicar el aio (a cuatro digitos) en que se realiza
el levantamiento del Acta Circunstanciada de
Hechos.

5. |Inmueble del Archivo: Asentar el nombre de la seccidén o edificio en
donde se estd llevando a cabo la entrega-
recepcion de expedientes.

Ejemplo:

-Edificio Principal del Archivo General del Estado
de México.

-Seccién C del Departamento de Archivo de
Concentracion.

6. |Direccion: Indicar el domicilio del inmueble en el que se
realiza el levantamiento del Acta Circunstanciada
de Hechos.

7. |[Responsable del Archivo de| Registrar el nombre de la persona responsable del

Tramite: Archivo de Tramite de la unidad administrativa
que participa en el acto.

8. |Auxiliar técnico: Colocar el nombre de la persona auxiliar técnica
del Departamento de Archivo de Concentracion
del Archivo General del Estado de México que
participa en el acto.
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9. |Hechos: Sefialar los hechos por los que se cancela la entrega-
recepcion de la documentacion.
10. |Hora: Colocar la hora en que finaliza el levantamiento del
Acta Circunstanciada de Hechos.
1. | Auxiliar técnico: Asentar el nombre y firma de la persona auxiliar
técnica del Departamento de Archivo de
Concentraciéon del Archivo General del Estado de
México gue interviene en el levantamiento del Acta.
12. |Responsable del Archivo de|Asentar el nombre y firma de la persona

Tramite:

responsable del Archivo de Tramite de la unidad
administrativa que interviene en el levantamiento
del Acta.
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FORMATO: Acta de Entrega-Recepcién (FO-234B0201020000L/01-TRAN-09-
2024).

GOBIERNO DEL » ESTADO DE i

::EAXDI%Ig mexico« | OFICIALIA MAYOR Archivo General del Estado de México
iEl de servir!
Acta de Entrega - Recepcién de Expedientes
Cédigo: ),

En Toluca, Estado de México, siendo las __ (2)___ horas, del dia (3)______, vreunidos en
). sito en (5), la persona responsable
Archivo de Tramite (6), de la unidad administrativa que transfiere
(@)) y la persona auxiliar técnica del Departamento de Archivo de Concentracion
(8. para proceder a la entrega - recepcion de los expedientes de tramite concluido de

acuerdo con:

v Oficio de Notificaciéon de recepcion de expedientes girado por la persona titular del Archivo General del Estado de

México con numero _____ (9) de fecha 10) mediante el cual comunicé a la unidad

administrativa, la autorizacion de la transferencia primaria, asi como el lugar, fecha y hora a realizarse.

v Oficio de solicitud de recepcion de expedientes emitido por la persona titular de la unidad administrativa a transferir

Qan, a través del oficio numero 12), de fecha
a3, mediante el cual sefala que la documentacion fue generada por
a4),

y comprende el periodo de (15),

18), cajas archivadoras, ___(17) expedientes, (18)___legajos y 19) documentos.

, integrada por

Con la entrega - recepcion de expedientes se da cumplimiento a lo establecido en los “Criterios Técnicos para la Transferencia Primaria
de Expedientes Fisicos de Asuntos Concluidos a los Archivos de Concentracion de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la

Administracién Publica del Estado de México”.
Se inicia la entrega - recepcién, en dos fases que incluyen:

1. La revision del cumplimiento de los siguientes criterios:
Instrucciones para el llenado: Coloque una \/ para contestar si cumple o no con el criterio.

FO-234B0201020000I/01-TRAN-09-2024

(T LT T D TS T T TR T T TS TR TR

Péginalde 3

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 7222728633y 722214 4144
Pagina web: https://agemex.edomex.gob.mx
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' SommmO DL » ESTADO DE

MEXICO MEXICO « ‘ OFICIALIA MAYOR Archivo General del Estado de México

iEl poder de servir!

Criterios de recepcién CUMPLE
(20) s NO
Responsable de Archivo de Tramite
1 Acude la persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa.
2: Presenta dos ejemplares del “Oficio de solicitud de recepcion de expedientes”.
3. Presenta dos ejemplares del “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”.
4. Presenta los expedientes embalados en cajas archivadoras AGPE-1
Oficio de solicitud de pcién de expedient
5. La fecha corresponde al dia de la transferencia.
6. El oficio se dirige a la persona titular del Archivo General del Estado de México.
7 Contiene firma autografa de la persona titular de la unidad administrativa.
8. Especifica el nombre de la unidad administrativa que transfiere la documentacion.
9, Cuando asi aplique, especifica el nombre de la unidad administrativa que generé la documentacion.
10. Sefiala el periodo que abarcan los expedientes y el total de expedientes, legajos, documentos y cajas.
1. Sefiala el codigo asignado por el Departamento de Archivo de Concentracion para la documentacion a transferir.
I io de Transf ia Primaria de Expedientes
° El formato de "Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes” que presenta corresponde a la version
) actual.
13 Las columnas del “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes” se presentan de forma correcta (sin
’ desfasamientos).
14. Indica el nimero total de hojas de que consta el “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes.”
. El nombre de la unidad administrativa que transfiere es el mismo que se indica en el oficio de solicitud de
' recepcion de expedientes.
% Registra el nombre de la unidad administrativa que transfiere y, en su caso, el de la unidad administrativa que
i genero los expedientes y su adscripcion.
17. La fecha corresponde al dia de la transferencia.

FO-234B02010200001/01-TRAN-09-2024
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Pédgina2de 3

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. S0010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 72227286 33y 722214 4144
Pagina web: https://agemex.edomex.gob.mx
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Criterios de recepcion
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iEl poder de servir!

CUMPLE
Sl NO

Se encuentra requisitado cada apartado destinado al fondo, subfondo, seccion, nimero de caja, nimero
progresivo, formula clasificadora, nombre del expediente, asunto del expediente, total de legajos, total de
documentos, periodo, tiempo de conservacion precaucional y en su caso, observaciones.

Separa en el Inventario cada serie con una linea transversal.

20.

Contiene firmas autégrafas de la persona titular de la unidad administrativa y de la persona responsable de
Archivo de Tramite.

Cajas archivadoras

21

La identificacion de las cajas archivadoras cumple con lo sefialado en la normativa vigente en materia de

transferencia primaria.

El orden de los expedientes dentro de la caja archivadora sigue una secuencia progresiva de izquierda a
derecha.

N
ol

Las cajas no estan dafiadas.

2.

La entrega - recepcidn de cada uno de los expedientes fisicos conforme a lo sefalado en el “Inventario de

Transferencia Primaria de Expedientes”.

Observaciones:

@n,
Se cierra la presente Acta, siendo las (22) de la misma fecha de apertura, firmando las personas que en
ella intervinieron.
Por el Departamento de Archivo de Concentracion Por la unidad administrativa
Nombre y firma Nombre y firma
Persona auxiliar técnica Persona responsable del Archivo de Tramite
(23) (24)

FO-234B02010200001/01-TRAN-09-2024
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Instructivo para llenar el
formato:

Objetivo:

Distribucién y
Destinatario:

Acta de Entrega-Recepcion de Expedientes.

Dar constancia de la entrega de los expedientes de asuntos
concluidos transferidos por las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor al Departamento de Archivo de Concentracién
del Archivo General del Estado de México.

El Acta es generada en dos ejemplares. Un ejemplar es para la
unidad administrativa que transferiria la documentacién y el
otro para el Departamento de Archivo de Concentracion del
Archivo General del Estado de México.

No. Concepto

Descripcién

1. |Cddigo:

Sefalar el Codigo de Trazabilidad que fue asignado en el
Acta de Revisidn de Expedientes.

2. |Hora de inicio:

Asentar la hora en que inicid la recepcidn de los

expedientes de asuntos concluidos.

3. |Fecha:

Indicar el dia, mes y afflo en que se desarrolla la recepcidn
de los expedientes de asuntos concluidos.

4. |Inmueble del Archivo:

Escribir el nombre de la seccién en donde se recibirdn los
expedientes de tramite concluido.

5. |Direccidén:

Indicar el domicilio del inmueble en el que se realiza la
recepcion de los expedientes de asuntos concluidos.

6. |Persona

responsable
del Archivo de Tramite:

Registrar el nombre de la persona responsable del Archivo
de Tramite de la unidad administrativa que realiza la
transferencia.

7. |Unidad
qgue transfiere:

administrativa

Sefalar el nombre de la unidad administrativa que
transfiere los expedientes de asuntos concluidos y el de su
Direcciéon General de Adscripcion.

Las unidades administrativas con un nivel de Direccidén
General o superior registraran el de la Subsecretaria de
adscripcion.

8. |Persona auxiliar técnica:

Especificar el nombre de la persona auxiliar técnica del
Departamento de Archivo de Concentracion que recibe los
expedientes de asuntos concluidos.

9. [No. Oficio
Notificacion:

de

Asentar el numero de Oficio de Notificacion de Recepcidn,
a través del cual el Archivo General del estado de México
autorizd la transferencia.

10.

Fecha de Notificacion:

Registrar el dia, mes y aflo del Oficio de Notificacion de
Recepciodn.

1. |Persona titular de
unidad

solicitante:

la

administrativa

Indicar el nombre y cargo de la persona titular de la unidad
administrativa que realiza la transferencia.
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i !
Asunto: QD)
Oficio: 2)
Toluca, Estado de México, a (3)

«NOMBRE DEL TITULAR DE LA UA» (4)
«CARGO»
PRESENTE

De conformidad con lo sefalado en el Acta de Revisién de Expedientes con coédigo
de identificaciéon 5) , de fecha (6) , por este conducto
informo a usted que no es procedente transferir la documentacién de trédmite concluido
que a continuacién se detalla:

Documentacién
generada por

)] @ (€)) 10> an a2

Periodo Cajas Expedientes | Legajos | Documentos

En virtud de lo anterior, debera subsanar las observaciones asentadas en el Acta
de Revisidon de Expedientes para cumplimentar el proceso de transferencia primaria y
solicitar una nueva revisiéon de los expedientes de tramite concluido mencionados, no
omito comentarle que debera entregar un ejemplar del “Inventario de Transferencia
Primaria de Expedientes”.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

Atentamente

«NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL AGEM» (13)
«CARGO»

C.c.p. Archivo/minutario

(DT LD TIO TS TS TS TED T L TR TR TS T T 20 T 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
https://agemex.edomex.gob.mx
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Instructivo para

llenar el formato: Oficio de improcedencia.

Informar a las unidades administrativas que solicitaron la revisién
de sus expedientes de asuntos concluidos para su transferencia

Objetivo: al Archivo General del Estado de México, que la preparaciéon de
éstos no cumplid con lo establecido en la normativa vigente en
materia de transferencia primaria.

El oficio es generado en original y tres copias. El original es para

Distribucién y la unidad administrativa que solicitd la revision y las copias son
Destinatario: para el Departamento de Archivo de Concentracion, archivo y
minutario.
No. Concepto Descripcién
1. Asunto: Colocar el nombre del asunto del oficio.
Sefalar el cédigo estructural de la unidad administrativa
2. Oficio numero: solicitante y el nimero consecutivo correspondiente al
oficio.

Asentar el lugar y fecha (dia, mes y afio) de elaboracion

3. Lugar y fecha: de oficio

Indicar el nombre completo y cargo de la persona
4, Destinatario: servidora publica titular de la unidad administrativa que
se esta notificando.

5 Cddigo de Colocar el Codigo de trazabilidad asignado en el Acta de
: identificacion: Revision de Expedientes.

6 Fecha: Colocar la fecha en la que se elabord el Acta de Revision
' ' de Expedientes.

. o . Colocar el nombre completo de la unidad administrativa
7. Urn(;((jjiiltg??mlstratlva gue generd los documentos, en caso de que no sea la
P ) misma que transfirio los expedientes.

8. Periodo: Periodo de la documentacion, en ailos extremos.

9. Cajas: Asentar el numero total de cajas a revisar.

10. Expedientes: Asentar el nimero total de expedientes a revisar.

1 Legajos: Asentar el numero total de Legajos que integran los

expedientes registrados.

Registrar el total de Documentos que integran cada

12 Documentos: expediente registrado.

Colocar el grado académico, nombre completo y cargo
13. Remitente: de la persona titular del Archivo General del Estado de
México que notifica la improcedencia y firma.
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FORMATO: Caratula de Expediente de Archivo
=
Cardatula de Expediente de Archivo
I. Informacién de la Unidad Administrativa
O miniswativa: | m |
o dmimistrativa: | (2) |
Il. Informacién del Expediente
Nombre del
E:r:';d?:ntz: (3 |
No. del No. d Total d
Expedic;ntz: Lega]oe: I’ LZ;:\iose:
Asunto:
(7))
Periodo de los Apertura: Total de documentos
documentos: al cierre:
aee
11I. Clasificacion Archivistica
Fondo Documental: | an |
Subfond
Docﬂm::tai (12) |
Seccién: | a3s) | Subseccién: | |
Serie Documental: | (14) | Subserie Documental: | (15) |

IV. Valor Documental (16)

Administrativo: | |

Fiscal: | |

Juridico-legal: | |

Contable: I |

V. Tiempo de Conservacién (Vigencia Documental)

Archivo de Tramite:

Concentracion:

Archivo de
Archivo Histérico:

[ an

(18)

19 |

VI. Clasificacién de la Informacion (20)

Reservada: |

| Confidencial: ‘ |

VII. Observaciones

2n
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Instructivo para llenar
el formato:

Objetivo:

Caratula de Expediente de Archivo.

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 y el acceso a la informacion.

Distribucién y
Destinatario:

Una caratula en original por cada uno de los expedientes de
tramite. La Caratula es generada por las unidades administrativas

para la integracion de sus expedientes.

No.

Concepto

Descripcién

1.

unidad
(clave

Codigo de |la
administrativa
Programatica)

Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
unidad administrativa conforme a la “Codificaciéon de las
unidades administrativas de las dependencias vy
organismos auxiliares de la Administraciéon Publica
Estatal”.

Nombre de la unidad

administrativa:

Registrar el nombre especifico de la unidad
administrativa, asi como el de la Direcciéon General o
unidad administrativa de mando a la que pertenece, de
acuerdo con la estructura organica autorizada a la
Dependencia u Organismo Auxiliar.

Nombre del Expediente:

Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual
debe ser acorde al contenido de éste.

Num. del Expediente:

Registrar el numero progresivo asignado al expediente,
de acuerdo con la numeracion que se esté utilizando en
la serie documental a la que pertenece.

NuUm. de Legajo:

Cuando por la cantidad de documentos que forman parte
del expediente éste rebase los dos centimetros de
espesor, se debera de realizar una divisiéon y aperturar los
legajos que sean necesarios, los cuales contendran su
propia caratula con los mismos datos de identificacion y
serdn considerados como parte de un solo expediente,
diferencidandolos con el numero de legajo que les
corresponda, el cual debera de asentarse en este espacio.

Total de Legajos:

Asentar el numero total de legajos en que se haya
dividido el expediente

Asunto;:

Registrar de manera concreta el asunto contenido en el
expediente.

Apertura:

Anotar la fecha del primer documento con el que se
realizd la apertura del expediente (AAAA/MM/DD).

Cierre:

Registrar la fecha del ultimo documento con que se
realizd el cierre del expediente al concluir el asunto o
trdmite administrativo AAAA/MM/DD).
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No.

Concepto

Descripcién

10.

Total de documentos al
cierre:

Registrar la cantidad total de documentos que contiene
el expediente al concluir el asunto o tramite
administrativo.

1.

Fondo Documental:

Anotar el acrénimo con el que se identifica el nombre del
fondo documental de conformidad con lo sefalado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Dependencia u Organismo Auxiliar.

12.

Subfondo Documental:

Registrar el acrénimo con el que se identifica el nombre del
“subfondo”, de conformidad con lo sefalado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Dependencia u
Organismo Auxiliar.

13.

Seccidén:

Anotar el cédigo o clave con el que se identifica la “secciéon”
gue se asignard al expediente, de conformidad con lo
seflalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Dependencia u Organismo Auxiliar.

14.

Serie Documental:

Asentar el coédigo o clave de la serie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado en
el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de la
Dependencia u Organismo Auxiliar.

15.

Subserie Documental;

Sefalar el cddigo o clave de la subserie documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo sefalado en
el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de la
Dependencia u Organismo Auxiliar.

16.

Valor Documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
de valor primario que poseen los documentos que integran
el expediente, de acuerdo con lo sefalado en el Catalogo de
Disposicidn Documental de la Dependencia u Organismo
Auxiliar.

17.

Archivo de Tramite

Asentar los afos que debera de permanecer el expediente
en el archivo de tramite de la unidad administrativa que lo
produjo, una vez concluido el tramite o asunto, de
conformidad con lo sefalado en el Catalogo de Disposicidon
Documental de la Dependencia u Organismo Auxiliar.

18.

Archivo de
Concentracion:

Registrar los ainos que deberd de conservarse el expediente
en el archivo de concentracion, de conformidad con lo
sefalado en el Catdlogo de Disposicion Documental de la
Dependencia u Organismo Auxiliar.

19.

Archivo Histodrico:

Anotar la palabra “Permanente” a los expedientes que
deberdn transferirse al archivo histdrico de acuerdo con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de la
Dependencia u Organismo Aukxiliar.
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No. Concepto Descripcién
20. | Clasificacion de la Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
informacion: de clasificacion de la informacidon conforme a la

normativa en la materia, autorizada por el Comité de
Transparencia de la Dependencia u Organismo Auxiliar y
referenciada en el Catadlogo de Disposicion Documental
de la misma.

21. Clasificacion de la Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo
informacion: de clasificacion de la informacién conforme a la
normativa en la materia, autorizada por el Comité de
Transparencia de la Dependencia u Organismo Auxiliar y
referenciada en el Catalogo de Disposicion Documental
de la misma.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacidon
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

-
O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un niumero en secuencia, concatenadndose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacidn de una actividad u operacion
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripciéon de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va y al principio de la siguiente
hoja de dénde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para
los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuarad con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir para
identificar la alternativa de solucion o a seguir. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder o la oracidon que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en
Su caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion
se maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidon que se requiera y para unir cualquier actividad.
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Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacidn, la cual
se realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp,
aplicacién informatica de comunicacion etc. La direccidn del flujo se
indica como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

A

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Simbolo de proceso. Es utilizado para sefialar gue un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (septiembre de 2024), elaboracién del Manual de Procedimientos del

Archivo General del Estado de México.
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DICTAMINACION

El presente Manual de Procedimientos del Archivo General del Estado de México cumple
con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual la Direccion General
de Innovacidén dictamind procedente su implementacion y publicaciéon en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, mediante el oficio nimero 23400006L-0705/2024 de

fecha 05 de noviembre de 2024.
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VALIDACION

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia
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Directora de Coordinacién con Sistemas Institucionales de Archivos
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