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1. PRESENTACIÓN

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administración de 
Documentos del Estado de México y Municipios, en sus artículos 14 y 30; así como la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios, en 
su artículo 92, fracción XLIX, los Sujetos Obligados deberán poner a disposición de la ciudadanía 
la información pública que se custodia en los archivos de las entidades públicas, y contar con 
instrumentos de control y consulta actualizados y disponibles para conocer su contenido y 
contribuir así con la rendición de cuentas del ejercicio público, y del derecho humano de acceso 
a la información pública y a la verdad, para dar seguimiento con ello al eje rector del Plan de 
Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

La Secretaría de Finanzas, en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo y la normativa en 
materia de transparencia y acceso a la información, llevó a cabo la actualización de su Guía 
Simple de Archivos, correspondiente al año 2022. Esta guía integra un instrumento de descripción 
archivística, que contiene el registro de las series documentales agrupadas en los expedientes de 
trámite existentes en los archivos de cada una de las unidades administrativas que conforman la 
Dependencia. Dicho registro se realizó conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística 
de la propia Secretaría.

El trabajo de actualización de las series documentales existentes en los archivos de 
trámite fue realizado por la persona responsable del archivo en cada unidad administrativa, 
cumplimiento con la normativa vigente y contribuyendo a la transparencia de la gestión pública.

Finalmente, el Área Coordinadora de Archivos fue la responsable de integrar la información de 
cada una de las unidades administrativas y de su registro, de acuerdo con el orden establecido en 
el Cuadro General de Clasificación Archivística de la Secretaría.



5

S E C R E T A R Í A  D E  F I N A N Z A S

Guía Simple de Archivos 

2. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

•  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
   Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones. 

•  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES

• Ley General de Archivos.
   Diario Oficial de la Federación, 15 de junio de 2018. 

• Ley General de Trasparencia y Acceso a la Información Pública.
   Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2015.

• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.
   Diario Oficial de la Federación, 26 de enero de 2017.

• Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios.
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

•  Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México 
   y Municipios.
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

•  Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
   de México y Municipios.
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

• Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
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•  Reglamento Interior del Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos 
   del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2021.

•  Reglamento Interior del Archivo General del Estado de México. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 3 de febrero de 2023.

MANUALES

•  Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 20 de mayo de 2021.

•  Manual de Organización de la Unidad de Apoyo a la Administración General. 
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 27 de octubre de 2022.

•  Manual General de Organización del Instituto de Profesionalización de los Servidores 
Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. 

   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2022.

•  Manual General de Organización del Archivo General del Estado de México.
   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 22 de marzo de 2023.

ACUERDOS

•  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifican los diversos que reforman, 
adicionan y derogan diversas disposiciones que crea el Instituto de Profesionalización de 
los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

   Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 18 de mayo de 2017.

LINEAMIENTOS

•  Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y estandarización 
de la información de las obligaciones establecidas en el título quinto y en la fracción IV 
del artículo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, que 
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma 
Nacional de Transparencia.

   Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.
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3. OBJETIVOS

GENERAL

•  Contar con un instrumento de descripción archivística, que facilite la consulta de la información 
contenida en los expedientes existentes en los archivos de las unidades administrativas de la 
Secretaría de Finanzas, y permita identificar el contexto y contenido de las series documentales 
establecidas en el Cuadro General de Clasificación Archivística de la secretaría.

ESPECÍFICOS

•  Cumplimentar la normativa en materia de archivos, transparencia y acceso a la información pública.

•  Homologar la descripción de las series documentales existentes en los archivos de las unidades 
administrativas de la Secretaría de Finanzas, a fin de facilitar la recuperación e intercambio de 
información documental.

•  Promover y fomentar la cultura de la transparencia en el ejercicio público, el acceso a la información, 
la participación ciudadana y la rendición de cuentas, mediante el registro de información oportuna, 
verificable, actualizada y completa, integrada en series documentales.
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4. POLÍTICAS

•  Las y los titulares de las unidades administrativas señaladas en los manuales generales de 
organización de la Secretaría de Finanzas, de la Unidad de Apoyo a la Administración 
General, del Instituto de Profesionalización de los Servidores Públicos del Poder 
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y del Archivo General del Estado de 
México, son responsables de proporcionar y mantener actualizada la información correspondiente 
a la Guía Simple de Archivos de la Secretaría de Finanzas, en coordinación con el Área 
Coordinadora de Archivos de la misma Dependencia.

•  La actualización de la Guía Simple de Archivos de la Secretaría de Finanzas se realizará 
anualmente, por lo que será responsabilidad única y exclusiva de las y los titulares de las unidades 
administrativas adscritas a la Secretaría, a la Unidad de Apoyo a la Administración General, al 
Instituto y al Archivo General, entregar la información actualizada, cuando el Área Coordinadora 
de Archivos así se los requiera.

•  La Guía Simple de Archivos de la Secretaría de Finanzas contiene la descripción de las series 
documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaría, 
a la Unidad de Apoyo a la Administración General, al Instituto y al Archivo General, conforme a lo 
establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística de la propia secretaría.
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5.  FORMATO EMPLEADO PARA RECOPILAR 
    LA INFORMACIÓN DE LA GUÍA SIMPLE 
    DE ARCHIVOS DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS

Para la integración de la Guía Simple de Archivos de la Secretaría de Finanzas, se utilizará el 
formato que a continuación se muestra:

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

 Fondo documental: Subfondo:

Titular

Hoja 1 de 1

Unidad administrativa

Área de procedencia:

Domicilio:

Tipo de archivo:

Correo:

Fecha de elaboración:

Responsable de archivo

Sección Serie Descripción Total de expedientes Total de documentos
Periodo

Metros lineales Ubicación Física
Inicio Fin
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• Subsecretaría de Ingresos 
   (SUBI)

6.  GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 
    DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS

Para facilitar la consulta de la Guía Simple de Archivos de la Secretaría de Finanzas, la 
información se agrupó de acuerdo con los subfondos que integran el fondo documental Secretaría 
de Finanzas, de conformidad con su Cuadro General de Clasificación Archivística.

Aunado a lo anterior, después del nombre de cada subfondo, se podrá identificar en cada una 
de las cédulas, el nombre de las unidades administrativas productoras o en posesión de los 
documentos de archivo. Finalmente, las y los usuarios podrán descargar el documento completo 
para consulta y/o impresión.

Los subfondos documentales integrados en la Guía Simple de Archivos son los siguientes:

• Oficina del C. Secretario y Áreas staff     
   (OSF)

• Subsecretaría de Administración 
   (SUBA) 

• Subsecretaría de Tesorería 
   (SUBT)

• Procuraduría Fiscal 
   (PF)

• Subsecretaría de Planeación y Presupuesto     
   (SUBPP)
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