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1

Introduccion

Las personas servidoras publicas, sujetas a
proceso de Entrega y Recepcidén de unidades
administrativas, al separarse de su empleo,
cargo o comisién, deberan de entregar a la
persona que les sustituira, los archivos bajo

su responsabilidad, asi como los instrumentos

de control y consulta archivisticos actualizados,
senalando los documentos con posible valor historico,
en aras de proteger el patrimonio documental

del Estado de México.

«DEBERA DE ENTREGAR A LA PERSONA
QUE LE SUSTITUIRA, LOS ARCHIVOS BAJO
SU RESPONSABILIDAD».

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA ‘EX
=8 GOBIERNO DEL

5N ESTADO DE MEXICO SISERRWEB DecisionesFiAmes , RESULTADOS FUERTES,
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2. Archivo de tramite

* Las actividades de planeacioén, de cumplimiento de normas y regulaciones
Yy, en general, de todas las actividades de la unidad administrativa.

® Los resultados de la administracion de sus recursos operativos
(humanos, materiales y financieros).

® |as actividades relacionadas con los tramites y servicios que brinda
la unidad administrativa.

* Expedientes en tramite.

RESGUARDA |

* Expedientes de tramite concluido (previo a su transferencia al
archivo de concentracion).

“Cada area o unidad administrativa debe contar con un
Archivo de Tramite [...]".

> LAADEMyM ART. 30

| = J— ARGHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA\EX

ESTADO DE MEXICO SISER'WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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3. Relacion de archivos de tramite

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (informacion solicitada)

13.- Archivos

13.1 Relacién de archivos
de tramite

Imprimir acta de
entrega y recepcion

! GOBIERNO DEL

) ESTADO DE MEXICO

Clave del expediente: *

SF/SUBA/5S/5S.3/5S.3.1

Nombre del expediente: *
del Estado de México

NUmero de legajos: *

1

NUmero de documentos: *

4

Fecha de los documentos

Primero: *

10/01/2022

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
SISER-WEB

13.1 Relacién de archivos de tramite

Estadistica basica de la Direccién General del Archivo General

]

ACOTACIONES

® Clave de expediente
Nombre del expediente

@® Numero de legajos
Numero de documentos

® Fecha de los documentos

Ultimo: *

15/12/2022 ]




3. Relacion de archivos de tramite

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Caratula de Expediente de Archivo)

ERNO DEL
ADO DE MEXICO

Caratula de Expediente de Archivo

LInformacién de la Unidad Administrativa > Llenado de Ia Carétula

Codigo de la Unidad

Administrativa: 27B02010000000
Nombre de la Unidad

Administrativa: |Direccion General del Archivo General del Estado de México de EXped |ente de
Il Informaci6n del Expediente ArC h ivo

Nombre del e L. 5 ) ) .
Expediente: = Estadistica basica de la Direccion General del Archivo General del Estado de México.

No.del No.de [ g Total de ]
Expediente: Legajo: 417 Legajos: |
Asunto:

Contiene informacién cuantitativa de los servicios que brinda
el Archivo General del Estado de México.

Periodo de los ) Total de documentos al |
Hocumentos,  Apertura: | 2022/10/01 cierre: 4

cierre: | 2022/12/15 |

1l Clasificacién Archivistica

Fondo Documental: I SF |

pocmemar [ SUBA |
Seccion: 53 ‘ Subseccion: |

Serie Documental: | §S 3 Subserie Documental:| §S 3 1 ACOTACIONES

IV. Valor Documental

I CF' Comaste ® Clasificacion Archivistica
< e e RO Archivo Histérico: Nombre del expediente
VI Cissifioscion e ta formacts ® Numero de legajos
> T i Total de documentos

® Periodo de los documentos

= GomERNO DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA ‘EX

ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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EE 4. Relacion de archivos de concentracion o historico @

Lk 13. Archivos
»13.2 Relacion de archivos de concentracion o historico

ARCHIVO DE CONCENTRACION

“Cada Sujeto Obligado debe contar
con un Archivo de Concentracion [...]".

LAADEMyM ART. 31

SECRETARIA
DE FINANZAS
» Sujeto Obligado ¢SABIAS QUE...

A partir de noviembre de
2021, lo que se conocia
como Archivo General

del Poder Ejecutivo [hoy
Departamento de Archivo],
se convirtié en el Archivo
de Concentracion de la
Secretaria de Finanzas?

Unidades Archivo General
administrativas del Estado de México

Archivo Archivo
> de tramite de concentracion

o ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA\EX
£ GOBIERNO DEL

) ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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=8 GOBIERNO DEL

4. Relacion de archivos de concentracion o historico

@

13. Archivos

»13.2 Relacion de archivo de concentracion o historico

ARCHIVO HISTORICO

“Los Sujetos Obligados podran contar con un Archivo Histérico [...] sujeto a la
capacidad presupuestal y técnica del Sujeto Obligado”

LAADEMyM ART. 33

SECRETARIA

DE FINANZAS
» Sujeto Obligado

Unidades
administrativas

Archivo
de tramite

ESTADO DE MEXICO

Archivo General
del Estado de México

Archivo
histérico

Archivo
de concentracion

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
SISER-WEB

8

¢SABIAS QUE...

En agosto de 2022, se
aprobd la estructura de
organizacion del Archivo
General del Estado de
México, en la cual se crea
el Departamento de Archivo
Histoérico, con lo cual la
Secretaria de Finanzas
complemento la estructura
operativa de su Sistema
Institucional de Archivos?

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.



5. Instrumentos de control archivistico
Cuadro General de Clasificacion Archivistica

CUADRO GENERAL )
DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA

DE LA SECRETARIA DE FINANZAS conSUItan

2023 AQUI

¢SABIAS QUE...

El Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria

< de Finanzas recién publico
la version actualizada
de su Cuadro General de
> Clasificacion Archivistica?
EDOAAEX
. —
.; + GOBIERNO DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA ‘EX
€.JJ ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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6. Instrumentos de control archivistico
Catalogo de Disposicion Documental

Se encuentra en
proceso de elaboracion
por parte del Grupo

Interdisciplinario
< de la Secretaria
de Finanzas.
>

‘ ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA\EX

==~ GOBIERNO DEL |
{..J ESTADO DE MEXICO SISER-WEB ~ | DECISIONES FIRVES . RESULTADOS FUERTES.
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7. Acervo bibliohemerografico

[r(—
[ﬁ 13. Archivos

»13.4 Acervo bibliohemerografico

13.- Archivos

13.4 Relacion de documentos no convencionales bibliohemerograficos

Clave de clasificacién: *

HI-0101

@ Clasificacién interna de cada
unidad administrativa de la
Secretaria de Finanzas

Titulo del documento: *

La Plaza Mayor de la Ciudad de México en la vida cotidiana de
sus habitantes. Siglos XVI y XVII

ACOTACIONES

® Clave de Clasificacion

Titulo del Documento
® Autor

Editorial y fecha de publicacién
® Comentarios

Maria del Carmen Leén Cazares

13.4 Relacion de
documentos no
convencionales biblio-
hemerograficos

Imprimir acta de Comentarios:
entrega y recepcién . . , .
Esta es una obra introductoria a los origenes novohispanos del

centro civico de la metrépoli mexicana, en el estudio de la Lic. Maria
del Carmen Leén Cazares.

Editorial y fecha de publicacién: *

Instituto de Estudios y Documentos Histéricos, A.C. - 1982

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO A \EX
"' GOBIERNO DEL
J ESTADO DE MEXICO SISER-WEB
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7. Acervo bibliohemerografico

13. Archivos
»13.4 Acervo bibliohemerografico

13.- Archivos

13.4 Relacion de documentos no convencionales bibliohemerograficos

Clave de clasificacién: *

12021-89

® Clasificacion interna de cada
unidad administrativa de la

Titulo del documento: * Secretaria de Finanzas

Revista IAPEM

ACOTACIONES

® Clave de Clasificacion

Titulo del Documento
® Autor

Editorial y fecha de publicacién
® Comentarios

Instituto de Administracion Publica del Estado de México

13.4 Relacion de
documentos no

convencionales biblio- |APEM, 2021

hemerograficos

Imprimir acta de Comentarios:
entrega y recepcién

Revista IAPEM es una publicacion cuatrimestral especializada en Administracién Publica.
Esta dirigida a funcionarios, administradores, investigadores, docentes, analistas y a todos
aquellos interesados en la Administracion Publica global, nacional y local.

Editorial y fecha de publicacién: *

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO A \EX
GOBIERNO DEL |
) ESTADO DE MEXICO SISER-WEB

12



8. Documentos no convencionales

DOCUMENTOS NO CONVENCIONALES

¢Cuales son?

Aquellos que se elaboran y transmiten informacion, a través
de un lenguaje textual, visual, sonoro o audiovisual, en un

soporte no convencional y de formato variado, que requiere
de procedimientos especificos para su procesamiento técnico,
guarda y preservacion, y que, con excepcion del soporte papel,
< depende del uso de la tecnologia, para la recuperacion de la

informacién que contiene.

g ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
? GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO SISER-WEB

13

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.



s\ 8. Documentos no convencionales

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Documentos no convencionales)

13.- Archivos

13.1 Relacién de archivos
de tramite

3.2 Relacidén de archivo:

Imprimir acta de
entrega y recepcion

"' GOBIERNO DEL .
) ESTADO DE MEXICO

13.1 Relacién de archivos de tramite

Clave del expediente: *

SF/SUBA/6S/6S.2

Nombre del expediente: *

Namero de legajos: *

1

NUmero de documentos: *

10

Fecha de los documentos

Primero: *

04/04/2017 B

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
SISER-WEB

14

Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Penitenciario
Estatal (documento no convencional en CD).

ACOTACIONES

® Clave de expediente
Nombre del expediente

® Numero de legajos
Numero de documentos

® Fecha de los documentos

Ultimo: *

24/06/2017 8




8. Documentos no convencionales

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Caratula de Expediente de Archivo)

AcoTAc I oN Es GOBIERNO DEL.

DEL
ESTADO DE MEXICO

C de de A i
® Clasificacion Archivistica
[ ) Nombre de| expediente Linfor de la Unidad
@ Numero de legajos Codige B0 12 mmaad | 20706006040000L |
© Total de documentos Nombre de la Unidad

Administrativa: ] Direccion de Administracién y Servicios Documentales |

® Periodo de los documentos

Il Informacién del Expediente
Nombre del

Expediente: C 5 i -
No.del o.de Total de
Expediente: Leggjo: Legajos:
NOTA Asunto: | Contiene informacion relacionada a la aplicacion del Censo Nacional

de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Penitenciario Estatal 2017,
en el ambito de competencia de la Direccion General de Innovacion.

® Respetando el consecutivo Periodode los 5o _ Total de documentos al
documentos: B cierre:
que le corresponda al Gierro ﬁ
. . . il 2
interior del expediente, se
deberé asentar con |ép|Z ll. Clasificacién Archivistica
de grafito, en el angulo Fonde bocumental
superior derecho del sobre, Documentan
el nimero de folio. Seccion: _ Subseccion: _
Serie Documental: _ Subserie Documental:_
IV. Valor D
Administrativo: X Juridico-legal: I:l
< V. Tiempo de Conservacion wigenci bocumenta .
Archivo de Tramite: Cé‘:,:‘::eh,',\(?ag%n; Archivo Histérico:
VL. CI dela
VII. Observaci
(D no i | en CD)

GOBIERNO DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOMEX

ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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8. Documentos no convencionales

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Archivo CD)

Censo Nacional de Gobierno, Seguridad
Publica y Sistema Penitenciario Estatal
SF/SUBA/6S/6S.2/E.5

2017/04/24

GOBIERNO DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOMEX

ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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s\ 8. Documentos no convencionales

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Documentos no convencionales)

y

ACOTACIONES

13.- Archivos

13.1 Relacion de archivos
de tramite

13.5 Relacién de documentos no convencionales ® Clave de expediente
Nombre del expediente

Clave del expediente: * . .
i ® Numero de legajos

SF/SUBA/55S/55S.1/55S.1.1 Numero de documentos

® Fecha de los documentos
Nombre del expediente: *

Diplomado en gestién documental y administracién de archivos.
Primera promocioén en linea (Documento no convencional fotografico)

clasificacién archivistica

imentos de Namero de legajos: *

1

Namero de documentos: *

23

Fecha de los documentos

Primero: * Ultimo: *
Imprimir acta de

Guardar Cancelar

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
.=) ESTADO DE MEXICO SISER-WEB

! GOBIERNO DEL

1/



8. Documentos no convencionales

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Caratula de Expediente de Archivo)

ACOTACIONES

® Clasificacion Archivistica
©® Informacion del expediente
® Numero de legajos

© Total de documentos

® Periodo de los documentos

NOTA

® Respetando el consecutivo
que le corresponda al
interior del expediente, se
debera asentar con lapiz
de grafito, en el angulo
superior derecho del sobre,
el nimero de folio.

GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

% GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

Linfor de la Unidad

Codige B0 12 amaad | 20706006040000L |

N bre de la Unidad N .y A . .y . s 4.
o e e | Subdireccion de Profesionalizacion y Desarrollo Archivistico |

1. Informacién del Expediente

Nombre del
Expediente:

Pl aly
0 b
No.del No.de Total de
Expediente: Legajo: Legajos:

Asunto:

Contiene informacion referente a la primera promocion en linea del
Diplomado en gestién documental y administracion de archivos.

Total de documentos al
cierre:

Periodo de los

ra:
documentos: Apertura

Cierre: ﬁ

ll. Clasificacién Archivistica

Fondo Documental:

Subfondo
Documental:

Seccion: Subseccion:

Serie Documental: Subserie Documental:

IV. Valor D
Administrativo:

Juridico-legal:

Fiscal:

58S
5881
[ ]
L ]

i

Contable:

V. Tiempo de Conservacion wigenci bocumenta
Archivo de

Archivo de Tramite: Concentracion:

Archivo Histérico:

(Documento no convencional fotogréfico)
Contiene 10 fotografias.

|

VL. CI dela

Confidencial:

VII. Obser

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

SISER-WEB

18

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.



8. Documentos no convencionales

13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Fotografias)

O - -
%g — ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOMEX

ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

19




s\ 8. Documentos no convencionales

13. Archivos

»13.1 Relacion de archivos de tramite (Documentos no convencionales)

//

13.- Archivos

ACOTACIONES

13.1 Relacion de archivos
de trGmite

Imprimir acta de
entrega y recepcién

"' GOBIERNO DEL .
J ESTADO DE MEXICO

13.5 Relaciéon de documentos no convencionales

1

4

Primero: *

05/01/2023

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
SISER-WEB

Clave del expediente: *

SF/SUBI/55S.1/55S.1.3

Nombre del expediente: *

Inventario topografico AGEM (Documento no convencional / C:\Users\J.
FLORES\Documents\Enero_2023)

Namero de legajos: *

Namero de documentos: *

Fecha de los documentos

® Clave de expediente
Nombre del expediente

® Numero de legajos
Numero de documentos

® Fecha de los documentos

Ultimo: *

31/01/2023

/YA

v,



8. Documentos no convencionales

= 13. Archivos
»13.1 Relacion de archivos de tramite (Caratula de Expediente de Archivo)

5 Documentos - o x
ACOTAC|ONES 1 © nuevo % 0 &) @ N odenar- = ver
DBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO « > v 4 @ > Esteequipo > Documentos Buscar en Docum.
Caratula de Expediente de Archivo g - — B s
® Clasificacion Archivistica s B pensis s eOcs  TIARIGHOR . Cupet e
1é I A ini & R " Enero. /2023 11:42 8. m. arpeta de archivos.
@ Informacion del expediente . deitaunidad @ e Y —
., . C & Descargas .
@ Numero de legajos OdIge  a amead | 27B02010000000 Sy y
© Total de documentos Nombre de la omdad | Direccién General del Archivo General del Estado de México B e S o x
® Periodo de los documentos T infarmacian Gol Expedionta o © e ot Qe
Nombre del Inventario topografico AGEM (Documento no convencional / C:\Users\J. FLORES\ Fa € 5 v 4 > Esteequipo > Documentos > Enero2023 c

Expediente: | Documents\Enero_2023).

No.del No.de Total de > @ OneDive & Descargas »
Expediente: Legajo: Legajos: 9 Documentos .

1 Imigenes .
Asunto: . ., L . . . . em
Contiene la version elentrénica de los inventarios topogréficos o 23 Capturs depanalla CHmiLADE  SSCOONASDA SCOONARDS  SiCOONB.  SicotNc
i > L Descargos N
generados y/o actualizados en el mes de enero de 2023. i sty it Diplsensd ARCHNO
> Documentos
4 3 ICONOS,
_— e > B Escitorio
Periodo de los y Total de documentos al 22 Recursos
documentos: Apertura: 2023/01/05 cierre: ; 2elementos 1 clem:
> @ Onediive
Cierre: | 2023/01/31 —
> @ Onebrve
lll. Clasificacion Archivistica v I Este equipo
Fondo Documental: | SF | > & Descargas
v [ Documentos

Subfond
Docn‘jmeor:‘taﬁ | SUB' | = Enero 2023
Seccion: 58 Subseccién: |—‘ T3 Plantillas personalizadas de Office
Serie Documental: supsere Documenta:[BEB5 L] Kl

5 elementos

> @ Escitorio

IV. Valor Documental

Administrativo: ‘ Juridico-legal:
Fiscal: Contable:
< V. Tiempo de Conservacion wigenciabocumentan
. Archi .
Archivo de Tramite: Conrc(::emroag%n: Archivo Histérico:
VI. Clasifi ion de la Infor i
> Reservada: Confidencial:
VIl. Observaciones :
Documento no convencional

Ubicacion o ruta de acceso en el equipo de cémputo
C:\Users\J. FLORES\Documents\Enero_2023

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO EDOA\EX

GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO SISER-WEB DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




iGracias!

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

OBIERNO DEL , E D OA\EX

STADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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