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Un indicador inequivoco de la
calidad de una administracion es
la calidad de sus archivos.

Estos son la expresién material
mas clara y el mas firme sustento
de su actuacion.

Enrique Ampudia
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1. OBJETIVO DE APRENDIZAJE

e Proporcionar a las personas servidoras publicas informacion
que les permita analizar y diferenciar los principios teodrico-
practicos aplicados en los procesos de gestion documental
asociados a la produccion y organizacion de los documentos
existentes en el archivo de tramite.
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2. INTRODUCCION

Son la materia

prima de
los archivos.

VALOR

Se producen Son la

uno a uno, para memoria de
constituir series una institucion.

documentales. Documentos
de archivo

IMPORTANCIA

Son unicos

e irrepetibles.
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La actividad archivistica tiene un papel fundamental
para las entidades publicas, asi como para la ciudadania
dentro de una democracia abierta y participativa,
al encontrarse estrechamente relacionada con dos
grandes cuestiones, uno que tiene que ver con los
documentos como fuente de informacioén y otra
enfocada a la transparencia y la rendicion de cuentas.
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3. EL “CICLO VITAL” DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Son las etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos de archivo, desde que se producen o
reciben hasta su baja o transferencia al archivo histoérico.

e Coincide con las etapas por las que sucesivamente se
reconocen por su utilidad los documentos de archivo.

e Las etapas suelen corresponderse con su custodia en los
archivos de tramite, concentracion e historico de una
entidad publica.

e Hoy en dia su reconocimiento y aplicacion lo elevan a la
estimacioén de principio archivistico.
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Tercera etapa Primera etapa

FASE INACTIVA

ARCHIVO HISTORICO

Caracteristicas:

eEstan en tramite de respuesta
¢ | os expedientes que los contienen del asunto de que traten.

se conservan de manera permanente. iz
P *Su conservacion es

responsabilidad de quien lo
genera o recibe.

*Conforman el patrimonio
doqumental dell pais, de una
entidad federativa o de *Se integran en expedientes
un municipio. y su uso es frecuente.

*Su custodia es responsabilidad C I C LO VI I AL *Su informacion
del Archivo histérico. posee valor primario
_(acjn]inistra_tivo, legal-
«Su informacién posee valor DEI_ DOCU M ENTO juridico o fiscal-contable).

secundario (evidencial,

- ' A ; eConcluido el asunto que les
testimonial e informativo). DE ARCH |VO dio origen, su conservacion

en el Archivo de tramite es
el a consulta se da por el valor temporal (minimo dos arios)
cultural e informativo que tienen, .

gomo sustento y apoyo para el Son las etapas sucesivas por las que *Despues de este periodo,

desarrollo de la investigacion. se transfieren al Archivo

atraviesan los documentos de archivo, de concentracién.
desde que se producen o reciben
hasta su baja o transferencia

al Archivo histérico. po LG < y
FASE SEMIACTIVA
ARCHIVO DE CONCENTRACION
Caracteristicas:

¢ os expedientes que los contienen se guardan de manera temporal.
e Su conservacion es responsabilidad del Archivo de concentracion.
e La consulta es ocasional como antecedente de los asuntos.
*Su informacion posee valor primario (administrativo, legal-juridico o fiscal-contable)
en decrecimiento.

eConcluida su conservacion, se realiza la seleccion final de los expedientes qu

los contienen: .
1. Los expedientes con documentos que poseen valor

secundario se transfieren al Archivo histérico.
2.Los expedientes con documentos sin valor
secundario, son dados de baja.

T A L L E R | GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO//%A\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Los documentos de archivo tienen tres edades: activa,
semiactiva e inactiva, correspondiéndoles a cada una de ellas
un tipo de archivo y tratamiento documental diferente.

Ciclo vital
de Documento

N N

Sistema Institucional

de Archivos

O O

)
: [ Gestion Documental @ —
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ﬁ'ﬂ

Composicion estructural del
Sistema Institucional
de Archivos

Area
normativa

I_‘

Area Coordinadora ]E%
de Archivos =

e Encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema.

°J O

Direcciéon de Administracion y Servicios Documentales

Areas
operativas (V)

Ve

D

Correspondencia <

¢ Responsable de recibir, registrar,
dar seguimiento y despachar la
documentacion en tramite.

@)

p
Archivo
de tramite

\ ~ _J

-

Archivo =
de concentracion

¢ Responsable de recibir las
transferencias primarias y brindar
los servicios de préstamo y consulta
a las unidades administrativas
productoras de la documentacion
que resguarda.

* Responsable de integrar y organizar
los expedientes que la unidad
administrativa produce, usay recibe.

\ o o— —

r A
Archivo ‘22
historico

o/ ° Responsable de recibir las

O o— —

TALLER
LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

transferencias secundarias, de
organizar, conservar y difundir el
patrimonio documental, asi como de
brindar el servicio de consulta de los
expedientes bajo su resguardo.
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4. EL ARCHIVO DE TRAMITE

Es el integrado por documentos
de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de
los Sujetos Obligados.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios
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b Objetivos

e Gestionar los documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de la entidad productora.

e Reunir la documentacion en tramite, como fuente de

informacion para la solucién y despacho de los asuntos
iniciados en la entidad publica.

e Lograr la maxima eficiencia en el control y procesamiento
técnico de la documentacion.

e Facilitar el control y seguimiento de los asuntos de que
tratan los documentos y los expedientes que los contienen.

TALLER
LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO




e Integrar y organizar los expedientes que la unidad administrativa
produzca, use o reciba.

e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los inventarios.

e Lograr la maxima eficiencia en el control y procesamiento técnico
de la documentacion.

e Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada
de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso
a la informacion.

e Colaborar con el Area Coordinadora en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico.

e Trabajar de acuerdo con los criterios y recomendaciones dictados
por el Area Coordinadora de Archivos.

e Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
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5. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ASOCIADOS
A LA PRODUCCION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

>
Procesos de la
gestion documental

—
@ e
B8
Produccion Organizacion Acceso
Consulta
B & |
Conservacion Disposicion Valoracion

Documental Documental
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a Proceso de produccion

Una entidad publica produce o recibedocumentos
por tres factores:

e Para documentar sus actividades en relacion
con los tramites y servicios que brinda.

e Como resultados de la administracion de sus recursos
operativos (humanos, materiales y financieros).

e Como resultado de las actividades de planeacion del
cumplimiento de normas y regulaciones y, en general,
de todas sus actividades sustantivas.
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El proceso de produccion comprende
cuatro actividades basicas:

La produccion de los documentos de archivo.

La recepcion de los documentos de archivo.

La distribucion de los documentos de archivo.

El tramite de los documentos de archivo
(seguimiento y control).
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m La produccion de los documentos de archivo.

’
- h e —‘1—; — ._
o . a - S
. . [T al 1

'é

i
La “produccion documental” i
es el proceso que comprende ?
el estudio de los documentos 1
de archivo en su forma de | J}_g

produccion o ingreso, formato
y estructura, finalidad y area de
competencia para el tramite,
con el propodsito de obtener ==
resultados eficientesensu /= =
tratamiento archivistico. T

o
% GOBIERNO DEL
€ ESTADO DE MEXICO
(YN =
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recepcion de los documentos de archivo.

La “recepcion o ingreso

de documentos”, es el
conjunto de operaciones de
verificacion y control que
una entidad publica debe
realizar para la admision de
los documentos que le

son remitidos por otra
institucion o por una persona
fisica o juridica colectiva.
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m La distribucion de los documentos de archivo.

La ejecucion del proceso
de control de Ia informacion il
en gestion supone la formulaciéon
de correspondencia de salida, :
la cual también debera incluir la
ejecucion de algunos
procedimientos basicos,
como los siguientes:

REVISION REGISTRO CONTROL

La distribucion de documentos
al interior de la entidad publica

_ (correspondencia de entrada),

! siguen una serie de procedimientos

| operativos, entre los que se
distinguen los siguientes:

REVISION RECEPCION REGISTRO
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El tramite de los documentos de archivo
(seguimiento y control).

Se considera que a partir de
la recepcidn o creacion de los
documentos, toda actividad
administrativa dentro de
las entidades publicas tiene
sustento y que con ello se
indica su ciclo vital, entonces
el seguimiento y control de |
los documentos generados ™
y/o recibidos representa un |
aspecto fundamental tanto |
para el adecuado desarrollo ’
de la gestion administrativa,
como para la apropiada |
formacion y preservacion de ..
sus medios informativos.
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ACTIVIDAD 1

INTEGRACION
DE EXPEDIENTES






b Proceso de organizacion

14

“Conjunto de operaciones intelectuales
y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion
de los distintos grupos documentales
con el propoésito de consultar
y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion”.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios
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El proceso de organizacion de los documentos de archivo,
conlleva dos tipos de operaciones:

OPERACGIONES INTELECTUALES:

Aquellas que consisten en identificar

y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido.

OPERACIONES MECANICAS:

Aquellas que se desarrollan para la )
ubicacion fisica de los expedientes.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ORGANIZACION

1

2
ORDENACION

1

OPERACION INTELECTUAL OPERACION MECANICA OPERACION INTELECTUAL

3
DESCRIPCION

1

e Consiste en separar los
documentos en grupos
y categorias segun la
estructura funcional de la
entidad publica.

e Elaboracion y aplicacion
del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica:

e Fondo

e Seccion
e Serie

e Subserie

O (e,

e Establecimiento de
secuencias al interior del
expediente.

e La ordenacion de los
documentos debe ser “de
manera légica y cronolégica”.

O (e,

Consiste en la elaboracion de
instrumentos de consulta que
faciliten su acceso:

e Caratula de expediente.

¢ Inventario general
de archivo.
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b.1 Clasificacion Archivistica:

Actividades de identificacion y agrupacion de expedientes
de manera homogénea en términos de lo que establece el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con base en la
estructura funcional de la entidad.

Hll.ifl'lh‘.—f-: L ..:-_.l' ¥

4
e

i # _:'_ﬂ_
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Cuadro General de Clasificacién

Archivistica de la Secretaria de Finanzas _

Tadle | e Octubre de 2016

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

“Es el instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones de
cada sujeto obligado”.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.
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Categorias de agrupacion

Serie Serie

Subserie Subserie

\ Expediente \ Expediente Expediente

Niveles superiores

Unidad Unidad Unidad
documental documental documental
simple simple simple
TALLER
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Subserie

‘ Expediente

Unidad
documental
simple

Expediente

Unidad
documental
simple
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CATEGORIAS CONCEPTO

Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este.

Fondo

Subfondo

Seccion

Subseccion

Serie

Subserie

Expediente

Documento
de archivo

Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas del sujeto
obligado que los origina.

Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Subdivisidon de una seccion que se hace necesaria debido a la complejidad de la
funcidén representada.

Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de
acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Division de la serie documental.

Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia del soporte documental.
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LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Identificar las categorias de agrupamiento:
Consiste en realizar un detenido estudio institucional
de la normatividad, los ordenamientos juridicos y
administrativos de la institucion.

La jerarquizacion de las agrupaciones documentales:
Constituye una actividad conceptual en la que resulta
importante tomar decisiones respecto a la estructura
interna del cuadro.

La codificacion:

Debe efectuarse una vez que se hayan realizado las
acciones de identificacion y jerarquizacion, con el fin de
disenar los cédigos o claves numéricas o alfanuméricas
que representaran las categorias dentro del cuadro y
durante el proceso clasificatorio.
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Apertura de Expedientes

El expediente es considerado la piedra angular de la actuacion administrativa
y se puede definir como el “conjunto ordenado de los documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamentos a la resolucion

administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlas”.
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® o-

Componentes
estructurales
del expediente

2 | &

Los documentos

La portadade la
carpeta o guarda exterior
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La carpeta
o guarda exterior
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b.2 La ordenacion de los documentos de archivo

Ordenacion:

Actividad archivistica que permite establecer secuencias
dentro de grupos conforme a secciones o series documentales.
Permite integrar los expedientes por asunto, desde su apertura
hasta el cierre o conclusion de este, observando las funciones y
atribuciones de cada unidad administrativa.
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Ordenacion de los documentos

O al interior del expediente

—o0

La ordenacion se aplica en diferentes niveles; particularmente,
en lo que se refiere a los documentos que conforman un
expediente, se deben ordenar al interior del mismo
“de manera logica y cronolégica”.

12 de febrero 2022 '

21 de febrero 2022

4 de marzo 2022 '
14 de marzo 2022 ’ l
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Instalacion fisica de los o

- expedientes en el archivo de tramite

Consiste en la ubicacion fisica de los expedientes
agrupandolos y depositandolos ya sean en los muebles
archivadores o en cajas y en estanteria para ofrecer mayor
proteccién a los documentos y resistencia al polvo, a la luz, etc.

Ejemplo de la instalacion y ordenacion de expedientes en el mueble archivador

Instalacion de expedientes
en el mueble archivador

De frente hacia atras:
Siguiendo por ejemplo el
orden del alfabeto (a, b, c, ...) a3
o el orden progresivo de los
nuameros (1, 2, 3, ...).

€@ De arriba hacia abajo:
Considerando las gavetas
del mueble archivador.
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Instalacion fisica de los
expedientes en el archivo de tramite

o—

—0)

Ejemplo de la instalacion y ordenacion
de expedientes en cajas archivadoras.

@ 95,909
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LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Instalacion fisica de los
expedientes en el archivo de tramite

Ejemplo de la instalacion y ordenacion

de expedientes en estanteria fija.

sllDe arriba hacia abajo
fmmm—mmmm e

- ==
De izquierda a derecha I
-
- ” =

R
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\llDe arriba hacia abajo
b —————

’7—
Defizquierdaa derecha ‘
” ”7—

P ..

—0)
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b.3 Descripcion

Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen,
mediante la recopilacion, el analisis, la organizacion y el registro
de la informacioén que sirve para identificar, gestionar, localizar
y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el
sistema que los ha producido.
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La organizacion técnica de los documentos y del archivo mismo,
no estara completa sino se efectua la descripcion archivistica,
porque el proceso de organizacion tiene como soporte las
actividades de clasificacion, ordenacién y descripcion,
constituyendo esta ultima, la culminacion de dicho proceso.

8
£
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Caratula de expediente

0
>

La “caratula de
expediente” es la primera
accion de descripcion

que se realiza en el archivo
de tramite y constituye

un iNSumo necesario

para la formulacion del
“Inventario de archivo

de tramite”, asi como de la
“Guia simple de archivos”.
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Ceja del expediente
Clave clasificadora

a Nombre asignado al expediente Clave de la Serie

a Clave del Fondo
e Clave del Subfondo
0 Clave de la Seccion

9

Informe Diario de Actividades del Archivo General
del Poder Ejecutivo

F)/(SUBA|/(5S)/(5S.3|/(6S.3.5|/(E. 58

5606 6 6

TALLER
LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Clave de la Subserie

Numero progresivo
asignado al expediente




El inventario

El “inventario” es un instrumento archivistico que describe

la relacion sistematica y detallada de las unidades documentales
existentes en los archivos, siguiendo la organizacion de las
series documentales.

i
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Tipos de inventario

Instrumento de consulta que describe los expedientes que
resguardan los archivos de tramite, concentracion e historico
para facilitar su localizacion.

Describe los expedientes de los archivos que son transferidos del archivo
de tramite al archivo de concentracién o de éste al archivo histérico.

Tiene como finalidad contribuir al flujo documental controlado de los
expedientes que han cumplido su plazo de conservacion en el archivo
de tramite y deben pasar, para su guarda precautoria, al archivo de DE
concentracion o de éste al archivo historico.

TRANSFERENCIA

Describe los expedientes y series documentales que seran
destruidas debido a que prescribieron sus valores primarios
y ho poseen valores secundarios.

DE BAJA
DOCUMENTAL
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DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUER




TALLER B conemons

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/}OA\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Instructivo de llenado

Inventario de archivo de tramite

W SE ANOTARA(N)

(2)
(3)
(4)
(5)

(6)
(7)
(8
()

(10)

(11)

(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)

Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.
Denominacion de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de creacion al que
pertenece el Archivo.

Nombre de la Unidad Administratica a la que corresponde el Archivo, el cual debera corresponder al formalmente utilizado en la
estructura de organizacién respectiva.

Dia, mes y ano en que se llena el formato. Ejemplo: 16/01/2021.
Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo, conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la Dependencia u
Organismo, ejemplo: Secretaria de Finanzas.

Nombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo, conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: Subsecretaria de Administracion.

Numero progresivo que corresponda.

Numero asignado al expediente al momento de su apertura en cada serie documental existente en el Archivo.

Clave y nombre de la seccion y/o subseccion (en caso de existir) a la cgje \})ertenecen los expedientes conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 26 erificacion aduanera.

Clave y nombre de la serie ¥1/o subserie documental (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro
eneral de clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 27S.1 Politica de ingresos del Gobierno del Estado de
éxico/27S1.1 Proyecciones fiscales en materia de ingresos.

Férmula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro Eeneral de clasificacion archivistica de la Dependencia u Organismo,
que debera de coincidir con la que tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera formada por: fondo/subfondo/seccién/serie/numero de
expediente, utilizando unicamente diagonales para separar, ejemplo: SF/SUBA/47S/47S.13/E. 1

Nombre del expediente inventariado de acuerdo con el asunto, que debera de coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.
Numero total de legajos que integran el expediente.

Numero total de documentos que integran el expediente.

Fecha del documento con el que se aperturo el expediente y la del ultimo generado al momento de la elaboracién del inventario,
ejemplo: 30 enero 2015/25 noviembre 2020.

(lebllc%c;on to o%aﬂca donde se localiza resguardado el expediente, ejemplo: Archivero metélico ubicado en el Area Administrativa
el edificio

Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al inventario que se esta elaborando. La informacién debera estar
relacionada Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de la Unidad Administrativa.

Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

TALLER GOBIERNODEL

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/)“O\\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES RESULTADOS FUERTES

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

1) Hoja ——de
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) FECHA DE ELABORACION:
(a)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DIA MES ANO
Fondo: 5) Subfondo:  (6)
NUMERO NUMERO DEL NUMERO SECCION Y SERIE Y/O SUBSERIE FORMULA CLASIFICADORA TOTAL DE TOTAL DE PERIODO TIEMPO DE
PROGRESIVO | EXPEDIENTE DE CAJA SUBSECCION DOCUMENTAL DEL EXPEDIENTE NOMBREIDELEXEEDIENTE LEGAJOS DOCUMENTOS CONSERVACION | OBSERVACIONES
PRECAUCIONAL
(Z) (8) (9) (10) (11) (12) (13) a4) (15) (16) 1z) (18)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
(19) (20) (21)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TALLER GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO//%A\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Instructivo de llenado
Inventario de transferencia primaria

| NOMERO | SE ANOTARA(N)

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)

(6)

(7)
(8
(9)

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
(15)
(16)

(17)

(18)

(19)
(20)

(21)

Numero de hoja que le corresponde y la referencia del niumero total de hojas utilizadas para un mismo formato.

Denominacién de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de creacion.
Nombre de la Unidad Administrativa, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organizacién respectiva.
Dia, mes y afo en que se llena el formato. Ejemplo: 16/01/2021.

Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la Dependencia u
Organismo, ejemplo: Secretaria de Finanzas.

Nombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme al cuadro general de clasificacion archivistica de la
Dependencia u Organismo, ejemplo: Subsecretaria de Administracion.

Numero progresivo que corresponda.
Numero asignado al expediente al momento de su apertura en cada serie documental existente en el Archivo de Tramite.
Es el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes a transferir.

Clave y nombre de la seccion y/o subseccion (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion archivistica
de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 26S. Verificacion aduanera.

Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificaciéon
archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 27S.1 Politica de ingresos del Gobierno del Estado de México/27S.1.1 Proyecciones fiscales en materia
de ingresos.

Férmula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo, que debera de coincidir
con la que tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera formada por: fondo/subfondo/seccion/serie/nimero de expediente, utilizando Unicamente diagonales
para separar, ejemplo: SF/SUBA/47S/47S.13/E. 1

Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.

Numero total de legajos que integran el expediente.
Numero total de documentos que integran el expediente.

Periodo del expediente (en afios extremos), ejemplo: 2005-2013.

Tiempo que se debera de conservar la documentacion en el Archivo de Concentracion de la Dependencia o del Organismo, de acuerdo con la normatividad vigente
en materia de archivos y gestion documental en el Estado de México.

Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al inventario que se esta elaborando. La informacién debera estar relacionada tnicamente con el
expediente que se esta describiendo.

Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite.
Nombre y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.

Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Concentracion.

TALLER = JR—

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/)”O\\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




GOBIERNO DEL ,
ESTADO DE MEXICO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES RESULTADOS FUERTES

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

(1) Hoja de
DEVDENCIA U ORGANISMO:  (2) FECHA DE ELABORACION:
@)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DIA MES ARO
Fondo: s) Subfondo: (6)

y U U DESCRIPCION DEL TOTAL DE TOTAL DE PERIODO 'OBSERVACIONES
PROGRESVO | EXSEDIENTE BECAR SORZECN S oS RENTAL PO S A ORA DEL NOMBRE DEL EXPEDIENTE EXPEDIENTE EAJGS” | DOCUMENTOS [ ——

(2) (®) (®@) (10) (11 (12) (13) (14) (15) (16) 7) e)

REVISO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION RESPONSABLE DEL ARCHIVO HISTORICO
ELABORO
19) (20) (21)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TALLER GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

EDOAMNEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Instructivo de llenado
Inventario de transferencia secuandaria

m SE ANOTARA(N)

(2)
(3)
(4)

(5)

(6)

(7)
(8
()

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
(15)
(16)

(17)

Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nUmero total de hojas utilizadas para un mismo formato.
Denominacion de la Dependencia u Organismo, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de creacion.
Nombre de la unidad a la que corresponde el Archivo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato, Ejemplo: 16/01/2021.

Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo de Concentracién, conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de la Dependencia
u Organismo, ejemplo: Secretaria de Finanzas.

Nombre del subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo Concentracion, conforme al cuadro general de clasificacion archivistica
de la Dependencia u Organismo, ejemplo: Subsecretaria de Administracion.

Numero progresivo que corresponda hasta completar el total de expedientes de la transferencia secundaria.
Numero de expediente y codificacion interna del mismo, en caso de existir, de origen.
Numero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes a transferir.

Clave y nombre de la seccién y/o subseccion (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 26S. Verificacion aduanera.

Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al cuadro general de clasificaciéon
archivistica de la Dependencia u Organismo, ejemplo: 27S.1 Politica de ingresos del Gobierno del Estado de México/27S.1.1 Proyecciones fiscales en
materia de ingresos.

Férmula clasificadora asignada al expediente conforme al cuadro general de clasificacién archivistica de la Dependencia u Organismo, que debera

de coincidir con la que tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera formada por: fondo/subfondo/seccién/serie/nimero de expediente, utilizando
Unicamente diagonales para separar, ejemplo: SF/SUBA/47S/47S.13/E. 1

Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.

Breve explicacion del asunto.

Numero total de legajos que integran el expediente.

Numero total de documentos que integran el expediente.

Periodo del expediente (inicio y fin en anos extremos), ejemplo: 1854-1910.

TALLER = JR—

STADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/)”O\\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Instructivo de llenado

Inventario de transferencia secuandaria

| NOMERO | SE ANOTARA(N)

(18) Servira para adicionar algun dato importante de manera particular al inventario que se esta elaborando. La informacién debera estar relacionada
Unicamente con el expediente que se esta describiendo.

(19) Nombre y firma de la persona que requisito el inventario.
(20) Nombre y firma de la persona Titular del Archivo de Concentracion.
(21) Nombre y firma de la persona Titular del Archivo Histérico.
T A L L E R OBIERNO DEL

) ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO//%A\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES RESULTADOS FUERTES

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

(1) Hoja de
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3

TIPO DE ARCHIVO AL QUE PERENECE LA () TRAMITE () CONCENTRACION FECHA DE ELABORACION: 5)

DOCUMENTACION: (4)

FONDO: (6) SUBFONDO: (?)

SECCION Y/O NUMERO FORMULA CANTIDAD DE | CANTIDAD DE CANTIDAD DE PERIODO SOPORTE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
SUNSECCION Y PROGRESIVO CLASIFICADORA EXPEDIENTES LOGAJOS DOCUMENTOS -

SERIE APERTURA | CIERRE Fisico ELECTRONICO
(18)
(8) () (10) (11) 12) 13) 14) “as) (16)
TOTAL: (18)

RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

ELABORO EL INVENTARIO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
(19) (20) (1)
NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA NOMBRE COMPELTO, CARGO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
TALLER 1 GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/}OA\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Instructivo de llenado
Inventario de baja documental

W SE ANOTARA(N)

(2)

(3)

4)

(5

(6)

(7)

(8
()
(10)
(11)
(12)
(13)

(14)

Senalar el nimero parcial y total de las hojas de que consta el “Inventario de Baja Documental”. Ejemplo: Hoja 1 de 20

Asentar el nombre de la Dependencia u Organismo al que pertenece la unidad administrativa que solicita la baja documental. Ejemplo:
Secretaria de Finanzas.

Registrar el nombre de la unidad administrativa que solicita la baja documental, incluyendo la Direcciéon General y Subsecretaria o
equivalente de adscripcion.
Ejemplo: Archivo General del Poder Ejecutivo, Direccion General de Innovacién, Subsecretaria de Administracion.

Indicar con una “X”, segln corresponda, si la documentacion a dar de baja pertenece a un archivo de tramite o a un archivo de
concentracion.

Indicar el dia, mes y afio en que se elabora el “Inventario de Baja Documental”. La fecha debe registrar dos digitos para el dia y el mes
y cuatro para el ano, separados con una diagonal “/”. Ejemplo: 11/02/2021

Registrar el nombre y el cédigo del fondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Dependencia u
Organismo. Ejemplo: Secretaria de Finanzas (SF).

Anotar el nombre y el codigo del subfondo documental (en caso de existir), conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de
la Dependencia u Organismo. Ejemplo: Subsecretaria de Administracion (SUBA).

Senalar el cédigo de la seccion, de la subseccion (en caso de existir) y de la serie, conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Dependencia u Organismo y al orden que éste tiene. Ejemplo: 55S 55S.1

Registrar el nimero progresivo de cada una de las series relacionadas para baja.

Anotar la formula clasificadora de cada una de las series relacionadas para baja. Ejemplo: SF/SUBA/55S/55S.1
Describir el contenido de la serie, siendo precisos y concisos.

Seialar el nimero de expedientes de que consta cada serie documental registrada.

Especificar el numero de legajos de que consta cada serie documental registrada.

Indicar el total de documentos de que consta cada serie documental registrada (sumando los documentos de todos los legajos).

TALLER

) ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/)“O\\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Instructivo de llenado
Inventario de baja documental

m SE ANOTARA(N)

(15)
(16)
(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

Anotar el aio de apertura y el ano de cierre de los documentos que integran la serie documental.

Senalar con una “X”, segln corresponda, si el soporte de los documentos que constituyen la serie es fisico y/o electronico.
Registrar cualquier dato que se considere importante y que no haya sido anotado en alguno de los rubros anteriores.
Especificar la cantidad total de expedientes, legajos y documentos.

Anotar nombre completo, cargo y firma de la persona servidora publica responsable del archivo de tramite o de concentraciéon que
elaboré el “Inventario de Baja Documental”.

Indicar el nombre completo, cargo y firma de la persona titular de la unidad administrativa a la que pertenece la documentacién, que
autorizo6 el “Inventario de Baja Documental”.

Senalar el nombre completo y firma de la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Dependencia u Organismo que
otorgo el Visto Bueno (Vo.Bo.) al “Inventario de Baja Documental”.

TALLER FAKGOBIERNODEL

ESTADO DE MEXICO

LA IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EDO/}OA\EX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




ACTIVIDAD 2
O

EJEMPLO DE LLENADO DE
CARATULA DE EXPEDIENTE

EJEMPLO DE LLENADO DEL
INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO
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