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1. PRESENTACION

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, en sus articulos 14 y 30; asi como la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en
su articulo 92, fraccion XLIX, los Sujetos Obligados deberan poner a disposicion de la ciudadania
la informacion publica que se custodia en los archivos de las entidades publicas, y contar con
instrumentos de control y consulta actualizados y disponibles para conocer su contenido vy
contribuir asi con la rendicion de cuentas del ejercicio publico, y del derecho humano de acceso
a la informacién publica y a la verdad, para dar seguimiento con ello al eje rector del Plan de
Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

La Secretaria de Finanzas, en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo y la normativa en
materia de transparencia y acceso a la informacion, llevé a cabo la actualizacion de su Guia
Simple de Archivos, correspondiente al ano 2022. Esta guia integra un instrumento de descripcion
archivistica, que contiene el registro de las series documentales agrupadas en los expedientes de
tramite existentes en los archivos de cada una de las unidades administrativas que conforman la
Dependencia. Dicho registro se realizé conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la propia Secretaria.

El trabajo de actualizacion de las series documentales existentes en los archivos de
tramite fue realizado por la persona responsable del archivo en cada unidad administrativa,
cumplimiento con la normativa vigente y contribuyendo a la transparencia de la gestion publica.

Finalmente, el Area Coordinadora de Archivos fue la responsable de integrar la informacién de
cada una de las unidades administrativas y de su registro, de acuerdo con el orden establecido en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria.
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2. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

LEYES

e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

e Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

¢ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

* Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.
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* Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2021.

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

MANUALES

* Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 20 de mayo de 2021.

* Manual de Organizacion de la Unidad de Apoyo a la Administracion General.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 27 de octubre de 2022.

* Manual General de Organizaciéon del Instituto de Profesionalizaciéon de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2022.

* Manual General de Organizacién del Archivo General del Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 22 de marzo de 2023.

ACUERDOS

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifican los diversos que reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones que crea el Instituto de Profesionalizaciéon de
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 18 de mayo de 2017.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion
de la informacidén de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

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

GENERAL

* Contar con un instrumento de descripcion archivistica, que facilite la consulta de la informacion
contenida en los expedientes existentes en los archivos de las unidades administrativas de la
Secretaria de Finanzas, y permita identificar el contexto y contenido de las series documentales
establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la secretaria.

ESPECIFICOS
* Cumplimentar la normativa en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacion publica.

* Homologar la descripcion de las series documentales existentes en los archivos de las unidades
administrativas de la Secretaria de Finanzas, a fin de facilitar la recuperacion e intercambio de
informacion documental.

e Promovery fomentar la cultura de la transparencia en el gjercicio publico, el acceso alainformacion,
la participacion ciudadanay la rendicion de cuentas, mediante el registro de informacion oportuna,
verificable, actualizada y completa, integrada en series documentales.
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4. POLITICAS

e las y los titulares de las unidades administrativas sefialadas en 1os manuales generales de
organizacion de la Secretaria de Finanzas, de la Unidad de Apoyo a la Administracion
General, 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, sonresponsables de proporcionary mantener actualizada lainformacion correspondiente
a la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas, en coordinacién con el Area
Coordinadora de Archivos de la misma Dependencia.

e La actualizacion de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas se realizara
anualmente, por lo que sera responsabilidad Unica y exclusiva de las y los titulares de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria, a la Unidad de Apoyo a la Administracion General, al
Instituto y al Archivo General, entregar la informacion actualizada, cuando el Area Coordinadora
de Archivos asi se los requiera.

e |La Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas contiene la descripcion de las series
documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria,
a la Unidad de Apoyo a la Administracion General, al Instituto y al Archivo General, conforme a lo
establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la propia secretaria.
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5. FORMATO EMPLEADO PARA RECOPILAR
LA INFORMACION DE LA GUIA SIMPLE
DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

Para la integracion de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas, se utilizara el
formato que a continuacion se muestra:

e -
E=2 comiERNO DEL E DOA\EX
=) ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
Fecha de elaboracién:
Unidad administrativa Tipo de archivo:
Area de procedencia: Correo:
Domicilio:
Fondo documental: Subfondo:
Periodo
Seccion Serie Descripcion Total de expedientes | Total de documentos Metros lineales  Ubicacion Fisica
Inicio Fin
Responsable de archivo Titular
Hoja 1 de 1
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6. GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

Para facilitar la consulta de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Finanzas, la
informacion se agrupd de acuerdo con los subfondos que integran el fondo documental Secretaria
de Finanzas, de conformidad con su Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

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

Los subfondos documentales integrados en la Guia Simple de Archivos son |os siguientes:

Oficina del C. Secretario y Areas staff ® Subsecretaria de Ingresos
(OSF) (SUBI)

® Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto Subsecretaria de Tesoreria

(SUBPP) (SUBT)

Subsecretaria de Administracion ®* Procuraduria Fiscal
(SUBA) (PF)
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" GOBIERNO DEL , E DOA ‘EX

=) ESTADO DE MEXICO

EEEEEEEEEEEEEEEE , RESULTADOS FUERTES.



	Índice
	1. Presentación
	2. Marco Normativo
	3. Objetivos
	4. Políticas
	5. Formato empleado para recopilar la información
	6. Guía Simple de la Secretaría de Finanzas

	Presentación: 
	Marco Normativo: 
	Objetivos: 
	Politicas: 
	Formato: 
	Guia Simple: 
	Home: 
	Home 2: 
	Home 3: 
	Home 4: 
	Home 5: 
	OSF: 
	SUBI: 
	SUBPP: 
	SUBT: 
	PF: 
	Home 6: 
	SUBA: 


