2020, “Af de Lawa Ménder de Cuenon simblems de ia mder Mistouerse”,

Oficio Num. 2070800604 01011.-0533/2020
Toluca, Estado de México,
15 de julic de 2020.

CC. RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTES

En referencia a la obligacién establecida en el articulo 30 fraccidon Vi
de la Ley General de Archivos, a los titulares de las unidades administrativas
de las Dependencias del Poder Ejecutivo para transferir ai Archivo General del
Poder Ejecutivo sus expedientes de tramite concluido y con el propdsito de
facilitar la realizacion de esta importante actividad archivistica, per este
conducto envio a ustedes el formato de “Inventario de Transferencia Primaria
de Expedientes” debidamente actualizado, asi como su instructivo y un
ejemplo de su llenado.

No omito comentarles gue, para cualquier duda o comentario al
respecto, pueden contactarnos a los teléfonos 72 22 14 45 44 0 72 22 72 86
33 o a través del correo electrénico: agpe.dgi@edomex.gob.mx

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial
saludo.

DEL PODER EJECUTIVO

Archive/minutario
GRG'rpd

A0

DIRECCION DE ADMINISTR

DIRECCION GENERAL DE INNOVASION
ON Y SERVICIOS DOCUNE

NTALES




INSTRUCTIVO PARA EL
LLENADO DEL
FORMATO:

“Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”.

OBJETIVO DEL

Registrar los datos de los expedientes de tramite concluido

FORMATO: que transfiere la unidad administrativa al Archivo General del
Poder Ejecutivo.

DISTRIBUCION Y Se entrega en un tanto a la o el representante de la unidad

DESTINATARIA(O): administrativa solicitante.

INSTRUCCIONES PARA
EL LLENADO:

e Utilizar la tipografia oficial a 8 puntos, sin espaciado con
interlineado minimo en 9 puntos para el llenado del
“Inventario”.

e El registro debe realizarse utilizando maytsculas vy
minudsculas, excepto cuando se emplen siglas.

e Entre cada registro debe dejarse un espacio, siguiendo el
interlineado minimo de 9 puntos ya establecido, es decir,
dejar un “enter” antes del siguiente registro, que facilite la
lectura.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Hoja__de __. e Sefialar el nimero parcial y total de las hojas de que
consta el “Inventario”.
Ejemplo: Hoja 1 de 20
2. |Unidad e Asentar el nombre de la unidad administrativa que
Administrativa que transfiere los expedientes, incluyendo su Direcci6on
transfiere. General y/o equivalente y la Secretaria de adscripcion.
Ejemplo: Departamento de Registro y Control de Personal,
Coordinacién Administrativa, Secretaria de Finanzas
e Las unidades administrativas a partir de la Direcci6én
General solo consignaran el nombre de la Secretaria de
adscripcion.
Ejemplo: Direccién General de Recursos Materiales, Secretaria de
Finanzas
3. |Unidad Registrar este apartado s6lo cuando la wunidad

Administrativa que
genero.

administrativa haya desaparecido y/o cambiado de
denominacion.

e Registrar el nombre de la unidad administrativa que
gener6 los expedientes, incluyendo su Direccién General
y/o equivalente, cuando dependa de ésta y la Secretaria
de adscripcién.

Ejemplo: Direccién General de Educacién Basica, Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal (extintas), Secretaria de Educacién.




No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Fecha de
transferencia de los
expedientes.

e Indicar el dia, mes y afilo en que se realiza la entrega de

los expedientes al Archivo General del Poder Ejecutivo. La
fecha debe registrar dos digitos para el dia, el nombre
completo del mes y cuatro digitos para el afio, unidos con

la preposicién “de”.

Ejemplo: 11 de febrero de 2020

No. y fecha de la
remesa.

Para uso exclusivo del Archivo
Ejecutivo.

General del Poder

e Anotar el numerodela remesa que le corresponda, de
acuerdo con el consecutivo que se registra para cada afo.

Ejemplo: 1,2, 3, 4, ....

e Registrar el dia, mes y aflo de la remesa anotando dos
digitos para el dia y mes, y cuatro digitos para el afio.

Esta fecha serd la misma del
transferencia de los expedientes”.

Ejemplo:04-02-2020fecha-deremesa

apartado “fecha de

04-02-2020 fecha-de-transferencia-delos-expedientes

Ubicacion
topografica.

Para uso exclusivo del Archivo
Ejecutivo.

General del Poder

e Anotar el inicio y fin de la ubicacién fisica de las cajas

archivadoras transferidas en las salas de depdésito
anotando letras o nimeros segin corresponda.
Ejemplo:
Secci6én “A”
Inicio:  Seccién A, Edificio B, Sala4,Area -,Bateriaq, Médulo 1-A Entrepafio
Fin: f}dh‘—}e}e B, Sala4,Area -,Bateriaq, Médulo2-A Entrepaiio2
Secci6én “B”
Inicio:  SeeciénB, Edificio-, Salai, Area1, Baterial, Médulo 1-A,Entrepaifiol
Fin: Edificio-, Sala1, Area1, Bateria2, Médulo6-A, Entrepaiio3
Seccién “C”
Inicio:  Seeecién C, Edificio-, Sala2, Area-, Bateria52-PA, Médulog-B,
Entrepafio 2 .
Fin: Edificio-, Sala2, Area-, Baterias52-PA, Médule4-B,Entrepafioq

Fondo.

Registrar el c6digo y nombre del fondo documental que le
corresponde a la unidad administrativa que transfiere los
expedientes, conforme a su Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Ejemplo: Secretaria de Finanzas (SF)




No. CONCEPTO DESCRIPCION

8. [Subfondo. Anotar, en caso de existir, el cédigo y nombre del
subfondo documental que le corresponde a la unidad
administrativa que transfiere los expedientes, conforme a
su Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Ejemplo: Subsecretaria de Administracién (SUBA)

9. |Secciény/o Sefialar s6lo el cédigo de la secciéon, subseccién (en caso
Subseccién y Serie de existir), serie y/o subserie documental (en caso de
y/o0 Subserie. existir) de cada uno de los expedientes relacionados,

conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y al orden que éste tiene.

Separar cada serie con una linea a lo largo del inventario.
Ejemplos:

: 555 (gestid Lein 16 del . od I

" 5551 (sestién, admini ) cios.d hivo)
Subserie: 555.1.3 (transferencias-documentales

Serie:-55S.2 {Administracién v servicios de centros—.——

Serie: 555.3 (Admini . cios.d lenei

10. [NUmero de caja. Escribir el nimero de la caja en donde se encuentra cada
uno de los expedientes transferidos.
Ejemplos:

1 Acta de registros ...
2 Aviso de ingreso de insumos ...
3Boletas de alumnos ...

11. [No. Progresivo. Registrar el nimero progresivo de cada uno de los
expedientes relacionados, en orden ascendente por serie
documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y al orden que éste lleva.

Ejemplo: 1,2,3, ...
SE/SUBAL555/558-4/5558-1:3/E-1
SE/SUBAL555/5584/555-1:3/E-2

12. [Férmula Anotar la férmula clasificadora de cada uno de los

Clasificadora. expedientes relacionados, conforme se consigne en la ceja

de la carpeta tipo folder y el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, en el orden que éste lleva.
Ejemplos:

SF/SUBA/55S/55S.1/55S.1.3 /E=1
SF/SUBA/55S/55S.1/55S.1.3 /E=2




No. CONCEPTO DESCRIPCION
13. [Nombre del Escribir el nombre completo del expediente tal y como
expediente. esta escrito en la ceja y caratula de la carpeta tipo folder
del expediente.
Cuando existan mas de un expediente con la misma
féormula clasificadora, estos deben ser registrados en
orden alfabético.
Ejemplos:
55S.1.3 Transferencias documentales del departamento de
capacitacién archivistica
55S.1.3 Transferencias documentales del departamento de
normalizacién archivistica...
14. | Asunto del Registrar el asunto del expediente (tal y como esta escrito
expediente. en la caratula de la carpeta tipo folder del expediente), el
cual debe ser preciso y conciso.
Ejemplo:
Auditoria realizada al Departamento de Reingenieria y Disefio
Organizacional “B” de la Direccién General de Planeaci6én Policial
15. [Cantidad de Especificar el nimero de legajos de que consta cada
legajos. expediente registrado.
Ejemplos: 2,3,4
Cuando la totalidad de los legajos que integran un
expediente no queden depositados en la misma caja
archivadora debera anotarse en el apartado de
observaciones el desglose del ntimero de legajos que
quedan en una caja y del que quedan en la siguiente.
Ejemplo: Leg. 2 al 4/5 C-2
Leg. 5/5C-3
16. |Cantidad de Indicar el total de documentos que integra cada
documentos. expediente registrado (sumando los documentos de todos
los legajos que lo integran).
Ejemplos: 50,80,110
17. |Periodo. Anotar el afo o los aflos extremos de los documentos que

integran el expediente.

Ejemplos: 2017, 2017-2019




No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

18.

Tiempo de
conservacion
precaucional.

e Colocar el namero de afios que debera conservarse el
expediente en el Archivo General del Poder Ejecutivo, de
acuerdo con lo registrado en la caratula de la carpeta tipo
folder del expediente y con base a lo establecido al
respecto en los “Lineamientos para la valoracién, seleccién
y baja de los documentos, expedientes y series de tramite
concluido en los archivos del Estado de México”.

Ejemplos:

6 afios . . ., .. iva,
6 aﬁois I .. 5 inf i6n_fiscal
presupuestal-contable

12 afios como—minimopara—expedientes—con—informaciénjuridico

19.

Observaciones.

e Anotarlas consideraciones extraordinarias relacionadas
con los expedientes que se registran.

20.

Vo. Bo. de la o del
titular de la unidad
administrativa que

e Asentar el nombre completo (nombre(s), apellido paterno y
apellido materno) y el cargo, asi como la firma, de la o del
titular de la wunidad administrativa que realiza la

transfiere. transferencia de los expedientes.

21. |[Servidora o e Registrar el nombre completo (nombre(s), apellido paterno y
servidor publico apellido materno), asi como la firma, de lao del responsable
responsable del del archivo de tramite que entrega los expedientes.
archivo de tramite
que entrega.

22. |Servidora o Para uso exclusivo del Archivo General del Poder

servidor publico del
Archivo General del
Poder Ejecutivo que
recibe.

Ejecutivo.

e Asentar el nombre completo (nombre(s), apellido paterno y
apellido materno), asi como la firma, de la servidora o del
servidor publico del Archivo General del Poder Ejecutivo
que recibe los expedientes.

23.

Vo. Bo. de la o del
titular del Archivo
General del Poder
Ejecutivo.

Para uso exclusivo del Archivo General del Poder
Ejecutivo.

e Escribir el nombre completo (nombre(s), apellido paterno y
apellido materno), asi como la firma, de la o del titular del
Archivo General del Poder Ejecutivo.




GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

L

NN

Ed
briad

Archivo General del Poder Ejecutivo
Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes

e

\EX

Hoja 1de 4

Unidad Administrativa que transfiere: Subdireccion de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusion,

Direccién General de Innovacién, Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa que generé: Subdireccion de Administracién de Documentos (extinta), Direccién General de Innovacion,

Fecha de transferencia de los expedientes YT (D No. y fecha de la remesa Inicio Ubicacién topografica Fin
18 de marzo de 2020 eXCI:(S;i;’g del | Namero Dia Mes Afio Seccién | Edificio Sala Area Bateria | Mdédulo | Entrepafio | Edificio Sala Area Bateria | Médulo | Entrepafio
Fondo: Secretaria de Finanzas (SF) Subfondo: Subsecretaria de Administracion (SUBA)
Seccién y/o
PR o d R ar e et Sttt ottt || Gontdad te periods | consertacin ovservaciones
Subserie
1S 1 1 SF/SUBA/1S/1S.1 Asistencia a eventos del titular de la Subdireccion | Asistencia a eventos en materia archivistica del titular de 1 1 2017 6 afios
1S.1 de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusién. |la Subdireccién de Normatividad, Desarrollo Archivistico y
Difusion.
1S 1 2 SF/SUBA/1S/1S.1 “"Jornada Académica por el Dia del Documentalista | Participacion del titular de la Subdireccion de 1 3 2017 6 afios
1S.1 Mexiquense 2017". Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusién, en la
Celebracion del Dia del Documentalista Mexiquense
organizado por el Departamento de Documentacion del
ISSEMYM.
4S 1 1 SF/SUBA/4S/4S.5 Acta administrativa de la entrega de expedientes de | Expedientes de asuntos transferidos de la Subdireccién 1 1 2017 6 afos
4S5 la Subdireccion de Gestion y Administracion del | de Gestion y Administracion del Patrimonio Documental
Patrimonio Documental a la Subdireccién de |a la Subdireccién de Normatividad, Desarrollo Archivistico
Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusion. y Difusion.
4S 1 2 SF/SUBA/4S/4S.5 Entrega y Recepcién de la Lic. Verdnica Jiménez | Expediente de la Entrega y Recepcion de la Lic. Verénica 1 4 2017 6 afios
4S.5 Blanquel al C. Antonio Javier Veldzquez. Jiménez Blanquel.
4S 1 3 SF/SUBA/4S/4S.5 Proceso de Entrega y Recepcion del Departamento | Expediente de la Entrega y Recepcién del Departamento 1 3 2017 6 afos
4S5 de Normatividad y Proyectos Archivisticos. de Normatividad y Proyectos Archivisticos.
1 1 SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.1 Estadistica Basica de la Direccién de Administracién | Informaciéon estadistica de los servicios que brinda el 1 30 2017 6 afios
5S y Servicios Documentales 2017. Archivo General del Poder Ejecutivo de la Direccién de
5S.3 Administracion y Servicios Documentales.
58.3.1

Vo. Bo. de la o del titular de la

unidad administrativa que transfiere la documentacién

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia

Subdirector de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusiéon

Servidora o servidor publico responsable
del archivo de tramite que entrega

Profa. Leticia Martinez Zavala

Servidora o servidor publico del
Archivo General del Poder Ejecutivo que recibe

Maria Cruz Campos Hernandez

Vo. Bo. de la o del titular del
Archivo General del Poder Ejecutivo

Mtra. Guadalupe Rizo Garcia




L

NN

Ed
briad

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Archivo General del Poder Ejecutivo
Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes

e

\EX

Hoja 2 de 4

Unidad Administrativa que transfiere: Subdireccion de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusion,

Direccién General de Innovacién, Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa que generé: Subdireccion de Administracién de Documentos (extinta), Direccién General de Innovacion,

Fecha de transferencia de los expedientes YT (D No. y fecha de la remesa Inicio Ubicacién topografica Fin
18 de marzo de 2020 eXCI:(S;i;’g del | Namero Dia Mes Afio Seccién | Edificio Sala Area Bateria | Mdédulo | Entrepafio | Edificio Sala Area Bateria | Médulo | Entrepafio
Fondo: Secretaria de Finanzas (SF) Subfondo: Subsecretaria de Administracion (SUBA)
Seccién y/o
PR o d R ar e et Sttt ottt || Gontdad te periods | consertacin ovservaciones
Subserie
1 2 SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.1 Informacion  Estadistica de la Direccion de | Informacion estadistica anual, mensual y trimestral de los 5 904 2017 6 afios | Leg.2 al 4/5 C-2
58 Administracion y Servicios documentales 2017. procesos y servicios de la Direccién de Administracion y Leg 5/5 C-3
5S8.3 Servicios Documentales.
58.3.1
3 3 SF/SUBA/5S/5S.3/55.3.4 Calendarizacion Mensual de Metas 2017 de la | Informaciéon de la programacion mensual de las metas de 1 21 6 afos
58 Direccion  de  Administracion y  Servicios | la Direccién de Administracion y Servicios Documentales. 2017
5S.3 Documentales.
55.34
4 4 SF/SUBA/5S/5S.3/55.3.4 Calendarizacion de Mensual de Metas por Proyecto | Informacion de la programacion mensual de las metas 1 6 2017 6 afos
5S de Unidad Ejecutora 2017. por Proyecto de Unidad Ejecutora de la Direccion de
583 Administracién y Servicios Documentales.
55.34
5S 4 5 SF/SUBA/5S/5S.3/55.3.4 Programa de Trabajo de la Direccién de |Programa de trabajo Anual 2017 de la Direccion de 1 2 2017 6 afios
5S.3 Administracion y Servicios Documentales 2017. Administracion y Servicios Documentales
55.34
5S 5 6 SF/SUBA/5S/5S.3/55.3.4 Seguimiento Trimestral de Actividades del POA |Informaciéon del seguimiento trimestral de Programa 4 780 2017 6 afios | Leg.2 al 4/4 C-6
583 2017 de la Direcciéon Administracion y Servicios | Ordinario Anual de la Direccion de Administracién y
55.34 Documentales. Servicios Documentales.

Vo. Bo. de la o del titular de la
unidad administrativa que transfiere la documentacién

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia
Subdirector de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusiéon

Servidora o servidor publico responsable
del archivo de tramite que entrega

Profa. Leticia Martinez Zavala

Servidora o servidor publico del

Archivo General del Poder Ejecutivo que recibe

Maria Cruz Campos Hernandez

Vo. Bo. de la o del titular del

Archivo General del Poder Ejecutivo

Mtra. Guadalupe Rizo Garcia




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Archivo General del Poder Ejecutivo
Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes

ARNEX

Hoja 3 de 4

Unidad Administrativa que transfiere: Subdireccion de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusion,

Direccién General de Innovacién, Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa que generé: Subdireccion de Administracién de Documentos (extinta), Direccién General de Innovacion,

Fecha de transferencia de los expedientes YT (D No. y fecha de la remesa Inicio Ubicacién topografica Fin
18 de marzo de 2020 eXCI:(S;i;’g del | Namero Dia Mes Afio Seccién | Edificio Sala Area Bateria | Mdédulo | Entrepafio | Edificio Sala Area Bateria | Médulo | Entrepafio
Fondo: Secretaria de Finanzas (SF) Subfondo: Subsecretaria de Administracion (SUBA)
Seccién y/o
PR o d R ar e et Sttt ottt || Gontdad te periods | consertacin ovservaciones
Subserie
5S 6 7 SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.5 Informe Diario de Actividades del Departamento de | Resumen de las actividades diarias realizadas por el 1 7 2017 6 afios
5S.3 Normatividad y Proyectos Archivisticos 2017. Departamento de Normatividad y Proyectos Archivisticos.
5835
5S 6 8 | SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.5 Informe Diario de Actividades del Departamento de | Resumen de las actividades diarias realizadas por el 1 37 2017 6 afios
5S.3 Profesionalizacion Archivistica 2017. Departamento de Profesionalizacién Archivistica.
5835
5S 6 9 SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.5 Informe Diario de Actividades de la Subdireccion de | Resumen de las actividades diarias realizadas por la 1 65 2017 6 afos
5S.3 Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusién | Subdirecciéon de Normatividad, Desarrollo Archivistico y
5835 2017. Difusion.
5S 6 10 | SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.5 Informe Mensual de Actividades del Departamento | Concentrado mensual de las actividades realizadas por el 1 6 2017 6 afos
5S.3 de Normatividad y Proyectos Archivisticos 2017. Departamento de Normatividad y Proyectos Archivisticos.
5835
5S 6 11 | SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.5 Informe Mensual de Actividades del Departamento | Concentrado mensual de las actividades realizadas por el 1 7 2017 6 afos
5S.3 de Profesionalizacién Archivistica 2017. Departamento de Profesionalizacién Archivistica.
5835
5S 6 12 | SF/SUBA/5S/5S.3/5S5.3.5 Informe Mensual de Actividades de la Subdireccién | Concentrado mensual de las actividades realizadas por la 1 9 2017 6 afos
583 de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusion | Subdireccion de Normatividad, Desarrollo archivistico y
5835 2017. Difusion.
Sin 6 1 Minutario de la Subdireccion de Normatividad, | Contiene los acuses de recibido de la correspondencia 3 600 2017 6 afios
seccion Desarrollo Archivistico y Difusién 2017. generada por la Subdireccion de Normatividad,
y/o sin Desarrollo Archivistico y Difusién en 2017.
serie

Vo. Bo. de la o del titular de la

unidad administrativa que transfiere la documentacién

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia

Subdirector de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusiéon

Servidora o servidor publico responsable
del archivo de tramite que entrega

Profa. Leticia Martinez Zavala

Servidora o servidor publico del
Archivo General del Poder Ejecutivo que recibe

Maria Cruz Campos Hernandez

Vo. Bo. de la o del titular del
Archivo General del Poder Ejecutivo

Mtra. Guadalupe Rizo Garcia




GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

Archivo General del Poder Ejecutivo
Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes

e

W\EX

Hoja 4 de 4

Unidad Administrativa que transfiere: Subdireccion de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusion,

Direccién General de Innovacién, Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa que generé: Subdireccion de Administracién de Documentos (extinta), Direccién General de Innovacion,

Secretaria de Finanzas
Fecha de transferencia de los expedientes Para uso No. y fecha de la remesa Inicio Ubicacién topografica Fin
exclusivo del | Namero Dia Mes Afio Seccién | Edificio Sala Area Bateria | Mdédulo | Entrepafio | Edificio Sala Area Bateria | Médulo | Entrepafio
18 de marzo de 2020 AGPE

Fondo: Secretaria de Finanzas (SF) Subfondo: Subsecretaria de Administracién (SUBA)
Seccién y/o

Subseccion Nuamero No. Férmula Nombre Asunto Cantidad Cantidad de Period Tiempo de Ob. N

Y de caja Prog. Clasificadora del expediente del expediente de legajos documentos eriodo conservacion servaciones
Serie y/o precaucional
Subserie

Vo. Bo. de la o del titular de la

unidad administrativa que transfiere la documentacién

Mtro. Jorge Luis Valverde Mejia

Subdirector de Normatividad, Desarrollo Archivistico y Difusiéon

Servidora o servidor publico responsable
del archivo de tramite que entrega

Profa. Leticia Martinez Zavala

Servidora o servidor publico del
Archivo General del Poder Ejecutivo que recibe

Maria Cruz Campos Hernandez

Vo. Bo. de la o del titular del
Archivo General del Poder Ejecutivo

Mtra. Guadalupe Rizo Garcia




