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Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de
su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

Por ello, la administracién publica estatal transita hacia un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, de lo cual la administracion de
documentos no es ajena.

Los documentos administrativos evolucionan intrinsecamente en un ciclo de vida que
incluye todas las fases, desde su producciéon en las dependencias del Ejecutivo Estatal hasta
su transferencia al Archivo General del Poder Ejecutivo, para conservarse de manera
precaucional mientras prescribe su valor primario y posteriormente eliminarse o enviarse
al Archivo Histérico del Estado, conforme a las disposiciones emitidas por la Comisién
Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos.

Considerando que la transferencia documental no es un simple traslado de acervos sino
una operacion técnica, y que la eficiente y eficaz recuperacién de los documentos enviados
depende en gran medida de como se haya efectuado la transferencia, la Direccién General
de Innovacién elaboré el presente documento, en el que se establecen los lineamientos a
observar por las unidades administrativas del sector central del Poder Ejecutivo Estatal
para la adecuada organizacion de sus expedientes de tramite concluido, como paso previo
a su transferencia al Archivo General del Poder Ejecutivo.



De esta manera, con la edicion de los Lineamientos para la transferencia de expedientes de
trdmite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo, la Direccion General de Innovacion
contribuye a la adecuada y oportuna organizacién y conservacion del patrimonio
documental generado por la administracion publica mexiquense.



|. Base juridica

12.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 24
fracciones XLVIl y XLVIIL.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado
de México, articulo |5 fraccion lll.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, articulo 42 fracciones IV y V.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México,
articulos 1,2, 3,4,5,8,9, 10, [l y 31.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México, articulos 10 y 12 fraccién |.

Coédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.41., 1.43., 1.44. y |1.45.

Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulo
57.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, articulos 8 fraccion lll.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México, articulo 3.1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulos 7 fraccién X,
inciso | y 33 fracciones XVIl y XIX.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas.

Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la
asignacion y uso de bienes y servicios de las dependencias y organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas IEO-021 y IEO-022.



3. Dictamen 1618 de la Comision Dictaminadora de Depuracion de
Documentos por el que se establecen las Normas, politicas y
procedimientos para la seleccion de documentos preliminar y final de los
acervos de tramite concluido existentes en las unidades administrativas de
los poderes del estado y municipios.



2. Objetivo

Establecer lineamientos que orienten a los servidores publicos responsables de los
archivos de tramite existentes en las unidades administrativas del sector central del
Ejecutivo Estatal, en la organizacion y transferencia de sus expedientes de tramite
concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo.



3. Ciclo de vida del documento

Los documentos que se generan en la administracion publica estatal poseen un valor
administrativo, a través del cual se deja constancia del desarrollo de una actividad
determinada; algunos tienen un valor fiscal o contable, cuyo propodsito es servir como
prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias o de comprobacién de la realizacién
de operaciones de compra y financieras; y sélo determinados documentos contienen un
valor legal o juridico, del cual se derivan derechos u obligaciones de la institucién que los
produjo o de los ciudadanos. Estos tres valores constituyen lo que se denomina el valor
primario, que expresa el proposito para el cual se generé el documento y tiene un periodo
de prescripcion.

Por otra parte, algunos documentos adquieren, con el paso del tiempo, un valor evidencial
o testimonial que les da una utilidad permanente en virtud de reflejar la evolucién de la
unidad administrativa que los produjo; y un valor informativo, cuya finalidad es servir de
referencia para la elaboracion de investigaciones y el estudio de cualquier campo del
saber; estos valores constituyen el llamado valor secundario de los documentos.

A partir de estos valores se establecen las etapas con las que se integra el ciclo de vida del

documento:

FASE — FASE — FASE

ACTIVA SEMIACTIVA INACTIVA
Transferencia Transferencia
ARCHIVO Frma2  ARCHIVODE  Secundaia  ARCHIVO
DE TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
ELIMINACION

1 > Valor » Valor

Primario Secundario



4. Conceptualizacién basica

Acta de asesoria técnica:

Documento en el que el asesor técnico del Archivo General del Poder Ejecutivo del
Estado de México, asienta las indicaciones que habra de seguir el personal responsable de
realizar la organizacién y transferencia de los expedientes de tramite concluido.

Asesoria técnica:

Conjunto de acciones encaminadas a orientar y/o capacitar al personal de las unidades
administrativas del sector central del Poder Ejecutivo Estatal, responsable de realizar la
organizacion y transferencia de los expedientes de tramite concluido al Archivo General
del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Archivo de concentracion:

Conjunto organizado de expedientes de asuntos concluidos cuya consulta es esporadica,
los cuales han sido transferidos por un archivo de tramite para su conservacion
precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, fiscal o juridica.

Archivo de tramite:

Conjunto de expedientes de asuntos en gestion, organizados conforme a un método y
cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el
despacho oportuno de los asuntos encargados a una unidad administrativa.

Conservacion precaucional:

Tiempo que se conservan los documentos, una vez finalizado su tramite, con el objeto de
responder a posibles consultas administrativas, juridicas o legales.

Expedientes de tramite concluido:

Conjunto de documentos cuyos asuntos han concluido su gestion en la unidad
administrativa del sector central del Poder Ejecutivo Estatal que los produjo y son
consultados esporadicamente.



Principio de orden original

En términos generales, éste sefiala que los documentos de un fondo deben mantenerse, a
lo largo de su ciclo de vida, en el orden conferido por la unidad administrativa que los
produjo, es decir, clasificados de acuerdo con las acciones desarrolladas por la propia
unidad o a sus propias estructuras administrativas.

Principio de procedencia:

Principio basico de la archivistica que establece que los documentos producidos por una
institucion u organismo no deben mezclarse con otros.

Seleccidn preliminar:

Identificacion y separacién, dentro de los expedientes de tramite concluido, previa a su
transferencia a un archivo de concentracion, de los documentos duplicados, cancelados o
sin firma, formatos en blanco y borradores.

Transferencia primaria:

Operacién a través de la cual los archivos de tramite del sector central del Poder
Ejecutivo Estatal remiten al Archivo General del Poder Ejecutivo los documentos cuya
gestion ha concluido y han dejado de tener una utilidad inmediata, en donde se
conservaran mientras prescribe su vigencia administrativa.



5. Lineamientos generales

5.1 Generalidades

5.1.1 Los presentes lineamientos constituyen el marco normativo y de referencia para
homologar, precisar y clarificar las fases del proceso de organizaciéon de los
expedientes de tramite concluido y que por normatividad las dependencias deben
transferir al Archivo General del Poder Ejecutivo.

5.1.2 Las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos, son de observancia
obligatoria para las unidades administrativas del sector central del Poder Ejecutivo,
en lo concerniente a la organizacion y transferencia de sus expedientes de tramite
concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo.

5.1.3 Unicamente podran ser transferidos al Archivo General del Poder Ejecutivo, los
expedientes cuyo tramite ha concluido.

5.2 Revision de los expedientes

5.2.1 Antes de iniciar la preparacion de los expedientes a transferir al Archivo General del
Poder Ejecutivo, el responsable de su manejo y organizacién debera verificar:

a) Que haya transcurrido un afio como minimo desde la conclusién del tramite por
el que se genero cada uno de los expedientes.

Ejemplo:

Si el documento final contenido en el expediente tuviera como fecha de
expedicion el 28 de enero de 2009, entonces a partir del 29 de enero de 2010
el expediente estaria en condiciones de ser enviado al Archivo General del
Poder Ejecutivo.

Para considerar el tiempo sefialado se tomara como base la fecha del documento
con el que se cerré el tramite, es decir, la del Gltimo documento que se hubiera
generado.



ESTADO DE HEX'CO Gobierne que cumpnle

“2009. Ao de josé Maria Morelos y Pavén, Siervo de la Nacion™

GOBIERNO DEL “ )\ Compromiso

REF.: SED/CODIDEDO/20/2009.
Toluca, Méx., 28 de enero de 2009.

LICENCIADO =
JOSE BERNARDO GARCIA CISNEROS
PROCURADOR DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
PRESENTE

Por instrucciones del M. en AP. Rodolfo Alanis Bayzo, Director de Administracién y
Servicios Documentales y en respuesta a su oficio nimero 20403A000/35/2009, de fecha
19 de enero del afio en curso, a través del cual solicita asistencia técnica en materia de
seleccion documental, comunico a usted que el C. Sirenio Cruz Garcia acudirad a esa

oficina el préximo lunes 9 de febrero, a las 10:30 hrs., para otorgaria.

Por lo que corresponde a las asistencias técnicas para las unidades administrativas de
Cuautitlan Izcalli, Tlalnepantla y Ecatepec, de acuerdo a lo convenido via telefonica con la
C.P. Elvia Mejia Ordoriez, estaremos a la espera de que nos defina el apoyo requerido
para el traslado de! asesor técnico del Archive General del Pader Ejecutivo a los sitios de

destino, y al término de las mismas su regreso a nuestras instalaciones.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
~
G(Z@E;tuig_l_

e f i =
M. en E. JORGE LUIS VALVERDE MEJiA
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION DICTAMINADORA
DE DEPURACION DE DOCUMENTOS Y SUBDIRECTOR
DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

iy

|

c.cp. Archivo'mnutaro

SICKE_TMIA DE FINANZAS DR. NICOLAS SAN UAN NO. 108, COL. PARQUE CUALHTIMOT
SUBSECRETAR A4 DE ACMINISTRACION TOLUCA, ESTACO DE MEXICT, CIF 50010
DAZECCION GENERAL DE INNOVATION TEL Y FAX (01722) 22 R6.53
zemoydad Dedorex.gobmx
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b) Que los documentos que integran cada expediente estén protegidos con una
carpeta tipo félder de igual tamafio al de ellos (carta u oficio). Aquellos que
tengan otro tipo de carpeta o se encuentran engargolados deberan cambiarse
conforme a lo anterior.

Ejemplo:

) Que las carpetas utilizadas como cubierta de los expedientes no estén recortadas.

Ejemplo:




d) Que los documentos a transferir no se encuentren contaminados o deteriorados
por factores como la contaminacién atmosférica, inadecuadas condiciones
climaticas, de iluminacién o de almacenamiento y por ataques de agentes
bioldgicos, ya que con estas particularidades no se recibiran en el Archivo
General.

Ejemplo:




5.3 Aplicacion de la seleccion preliminar

5.3.1 Concluida la revision de los expedientes, se aplicard el proceso de seleccién
preliminar, conforme a lo establecido en el Dictamen 1618 de la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos, publicado en la Gaceta del
Gobierno el |5 de octubre de 1998.

Ejemplo:

Para efectuar esta tarea el responsable de la organizaciéon de la documentacién
Unicamente considerara lo sefialado en el apartado décimo cuarto del Dictamen
1618, con el propésito de sacar de los expedientes los documentos duplicados,
cancelados, carentes de la firma del servidor publico que los generd, borradores
de escritos, tarjetas informativas, tarjetas de recados, documentos de uso
temporal definido y formatos en blanco, por citar algunos.



15 de nctubre de 1998 “GACETADEL GOBIERNO?” Piagina 4

DECIMO Para la realizacion de la seleccion documental preliminar de los expedientes de tramite
CUARTO: concluido, las unidades administrativas de los Poderes del Estado y municipios
observaran el siguiente procedimiento:

a).- Se deberan mantener los expedientes integros un afio, contado a partir de la fecha
de conclusion del tramite para el que fugron creados, antes de aplicar el proceso de
seleccion documental preliminar.

b).- Se conservaran todos los documentos originales y copias al carbén, fotostaticas, de
microfilme o de cualquier otra indole, generados por la unidad administrativa y que
obren en los expedientes, sin importar si éstos son manuscritos, mecanocescritos o
informaticos, excepto aquélios que se encuentren duplicados.

c).- Si en el expediente no existe el documente original y sélo se localizan de ¢l copias al
carbon, fotostaticas, de microfilme o de cualquier otra clase, se preferira para su
conservacién aquélla que contenga la firma autégrafa del titular de la unidad
administrativa que lo generd;

d).- Cuando en los expedientes existan dos o mas copias al carbon, fotostaticas, de
microfilme o de cualquier otra naturaleza del mismo documento, sélo se debera
conservar un ejemplar en el expediente, procuranda que éste sea el mas legible y mejor
conservado.

€).- Se separaran de los expedientes todos aquellos documentos cancelados o carentes
de la firma autografa o facsimilar del servidor publico que los generd, no importando que
éstos sean originales o copias, exceptuando de ello a los manuales, proyectos, estudios,
programas, investigaciones, informes de actividades, presupuestos, planos, estadisticas
y en general cualquier documento no convencional.

f). Se extraeran todos los borradores de escritos localizados en los expedientes, sin
importar su presentacién o contenido, en virtud de gue éstos no son hechos para
cumplir un tramite, sino soélo para preparar el texto, la diagramacion y demas
caracteristicas de un documento.

g).- Deberan ser separados del expediente las "tarjetas informativas", "tarjetas de
recordatorios”, "tarjetas de recados" y en general aquellos tipos documentales
informales, cuya finalidad es la de recordar o dar a conocer actividades ¢ sucesos
temporales.




15 de octubre de 1998 “GACETA DEL GOBIERNO” Pigina §

h).- Se extraeran aquellos documentos cuyo propdsito sea el de notificar algin
acontecimiento luctuoso, festivo o civica, como por ejemplo: esquelas, tarjetas
navidenas, felicitaciones, invitaciones, etc., conservando de éstas Ultimas un ejemplar
de las emitidas con motivo de la realizacion de eventos realizados por la institucién
generadora de la documentacion.

i).- Se separaran de los expedientes aquellos documentos que tienen un uso temporal
definido, tales como solicitudes de audiencia, recados telefénicos, registros de llamadas
telefonicas, tarjetas de presentacion y controles de envio de fax, entre otros.

j).- Las formas valoradas que se encuentran en blanco y sean ya obsoletas por concluir
su temporalidad administrativa, deberan ser extraidas de los expedientes donde se
localicen, y para su eliminacién fisica se recabara la autorizacion del Organo de Control
Interno de la Dependencia o Ayuntamiento al que pertenezca la unidad administrativa
que esté realizando el proceso de seieccion documental, el cual levantara un acta
administrativa interna que avale su destruccion.

k).- Los formatos en blanco que por algin motivo hayan quedado obsoletos, podran
extraerse de los expedientes donde se localicen, ya que técnicamente no son
considerados como documentos al carecer de informacion.

)- Las publicaciones oficiales, los estudios inedites, los documentos
bibliohemerograficos, audiovisuales, graficos, no convencionales o de cualquier otra
naturaleza, que se localicen en el acervo documental sometido al proceso de seleccion
preliminar y que no formen parte de los asuntos contenidos en los expedientes, deberan
ser separados, organizados, identificados e inventariadas, para proceder a su
transferencia a la unidad documental que corresponda. En el caso de existir duplicados
de las publicaciones oficiales y de documentos bibliograficos o cuyos contenidos ya
hubieran quedado obsoletos, deberan ser donados a bibliotecas o instituciones
culturales del Estado, conservando dos ejemplares de cada uno de ellos en el acervo
motivo del proceso de seleccidn, a efecto de enviarlos al archive de concentracion, en
donde se conservaran permanentemente.

m).- Concluido el proceso de seleccion documental preliminar, el titular de la unidad
administrativa a la que pertenece el archivo de gestion, solicitara por escrito a la
Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos la revision técnica de éste, con
el proposito de que se le autorice la eliminacién de los documentos extraidos de los
expedientes.




5.3.2 Al finalizar la seleccion preliminar de los expedientes, se solicitara por escrito al
coordinador ejecutivo de la Comision Dictaminadora de Depuraciéon de

Documentos la revision del proceso vy, si asi procede, la autorizacion para eliminar
los documentos seleccionados.

20



Ejemplo:

GOBIERNO DEL ‘f \ Com &
ESTADO DE MEXICO CGobiv-Er > T'io

2009, ANQ DE JUSL MARIA MORELOS ¥ PAVON, SIERVO DE LA NACION™

N* de oficio: SGGIUA/SELyRPI4T A0,

Towes de Lerdu M, 8 05 da Fehrea de 2000

M.en A.P. RODOLFO ALANIS BOYZO

COORDINADOR EJECUTIVO DE LA COMISION

DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DOCUMENTALES.
Presente.

Por medio del presente solicito a usled, que de no tener
inccnveniente aiguno se lisve a cabo la revisién para lz eiiminacién de
doccumentos de Pagos Diversos y Fondos Fijos de Caja cerrespondicnle a ios
rasupuéestal de

afcs 2006 y 2067 del Despartameato de Control y Registro F
esta Subdireccién a mi cergo.

Sin otro particular, por el momento s envio un cordial salude.

ATENTAMENTE
SUBDIRECTOR DE FINANZAS.

.

C.P. JORGE LUIS ZENIL MORAN.

€.e.p. Le. Fernando L Ofimor Mooz Conedinsoor Vstrativo ue la Swoislarie Beneval de Lo
’ 2 J B.L.C Panca Losers Merlas.- Jefe dal Dypawlmneniv Je Conirol y Registra Pr=suniaste
Arclivo,
(BN TRy
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO VALENTIN GOMEZ FARIAS FTE NO 472 ESQ HFRMENEGILDT GALEANA
COORDINACION ADMINISTRATIVA COL FRANCISTO MURGLIA CF 50130 TOLUCA ESTADO DE MEXICO

TELS 2030021 214-46-06, 219-63-65 FAX: 2139242214 7592
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5.4 Reorganizacion de los expedientes

5.4.1 Efectuada la seleccién preliminar, los documentos que quedaron en los expedientes
se volveran a asegurar por el dorso de la carpeta tipo folder, con un broche para
archivo de 8 centimetros (del lado izquierdo de la carpeta vista de frente).

Ejemplo:

22



5.4.2 Aquellos documentos que por su tamafio pequefio no puedan sujetarse en su
totalidad con el broche para archivo, se fijaran en hojas. Para tal efecto, se podran

utilizar hojas de reuso siempre y cuando la informacién que éstas contengan esté
cancelada y no sea de caracter confidencial.

Ejemplo:

Documentos fijados en hojas

Hoja de reuso cancelada

GOBIERNO DEL c Compromiso
ESTADO DE MEXICO . ez

607 AR e s Corn

OFICIO No. 203434-0819/2008
Toluca, Méx., |0 de abril de 2008

C. NATALIA MARQUES DE SOUZA
BIBLIOTECARIA DEL ARQUIVO
NACIONAL DE BRASIL
PRESENTE

e joanina. Rio de

Montigny. Da Arquitetura
nos Trépices. Ric de Janeiro Brasil:
8. 184 b

" Ritmos da Vida: momentos efusivos da familia
sa nos trépicos. Rio de Janeiro Brasik: Arquive Nacional de

ATENTAMENTE
] ke (,’/.f:éi_.. -5

/
AP. R6‘60LFO ALANIS BOYZO

- ‘DIRECTOR DE ADMINISTRACION
' o f==— tom] = ~“-~-¥ SERVICIOS DOCUMENTALES

SECHETARIA DE FMANIAS
SUMICHETANA 08 AOMIRAZION

23



5.4.3 Para su adecuado manejo y la optimizacién de espacios, los expedientes no podran
tener un grosor mayor a dos centimetros. Aquellos que rebasen este espesor se
dividiran en los legajos que sean necesarios.

Ejemplo:

24



5.5 Foliacion de los documentos

5.5.1 Efectuada la reorganizacion de los expedientes, se asignara un folio a cada uno de los
documentos que lo integran, el cual se asentara con lapiz de grafito en el angulo
superior derecho.

Ejemplo:

a GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

*2607. Ao 46 I Corregidor Dats [stehs Sreir de Domisgs

OFICIO No. 203434-0819/2008
Toluca, Méx., |0 de abril de 2008

C. NATALIA MARQUES DE SOUZA
BIBLIOTECARIA DEL ARQUIVO
NACIONAL DE BRASIL
PRESENTE

Sirva fa presente para agradecerle el envio de material documental, el cual serd
integrado al acervo de nuestra Biblioteca y difundido entre los miembres del Sistema
Estatal de Documentacion del Estado de México y los interesados en materia
documental.

Le acuso recibo de fas siguientes publicacienes:

» Julmna Gesuell Meirelles. Imprenta e poder na corte joanina. Rio de
Janeira Brasil: Arquivo Nacional de Brasil, 2008. 252 p.

o Angels Telles. Grandj de Montigny. Da Arquitetura

Revolucionaria a Civilizacio nos Tropices. Ric de Janeiro Brasil:
Arquive Nacional de Brasil 2008. |84 p.

* Paulo De Assungio. Ritmos da Vida: momentos efusivos da familia
real portuguesa nos tropicos. Rio de Janeirc Brasik: Arquive Nacional de
Brasil, 2008. 320 p.

Agradeciendo la gentileza de su atencién, reciba un cerdial saludo.

ATENTAMENTE
} Wi ,,’r g,
“Mien A.P. RODOLFO ALANIS BOYZO
. - DIRECTOR DE ADMINISTRACION
SERYICIOS DOCUMENTALES

(o & 8

SECHETARIA DE FNANEAS
SUBICAETANS, 08 ADM i
AT RN

R MCOLSS 541 Jdrd Mo 108, GOL PAKC
[T L A GEEF,

™ ot 50

I i
e e gk e

wim, Searves dn by Nacién”

REF.: SED/CODI
Toluca, Méx., 28 de

ABAJO

Boyzo, Director de Administrackdn y
nimero 20403A000/352009, de fecha
olicita asistencia thonica en matena de
C. Sirenio Cruz Garcia acudich & esa

prs., para otorgark

s para las unidedes administratvas de
rdo 2 fo convenido via telefSnica con
de que nos dafina el apoyo requerido
brersl del Poder Ejecutivo 3 bos sitios de

pastras instalaciones.

ENTE

.5-1!-'

LVERDE MEJIA

MISION DICTAMINA
NTOS Y SUBDIRECTOR
E DOCUMENTOS
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5.5.2 La foliacién de los
adelante.

Ejemplo:

documentos se realizard de manera consecutiva, de atras hacia

.
s 2
| " 3 gmwﬁo
QO Compromiso e
5 - ot g
9 °.‘2"..,"",'3'L‘_‘° N chuca ds Lerds, Minkn

GOBERND DB ""‘)
ESTADO DE MEXICO

00K At 20 Padrw 60 1 Purs Mgl W 7 Conrls™

CIRCULAR INTERNA

Faf 203430 2010302708
Toluca de Lerdo, Meez:
213 de mayo de 28

A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
DIRFCCION GENERAL DE INNOVACION
PRESENTES

For o oljen da dar 3 conxcer las acthidedes ce “torescion €
oagracidn, g crpanaa b Secreacs de fnaman. o s e 3 Unidad de
Inengraces Fambar, arvanse enicotrsr en o paivén ce visos do eswi Dirocsidn
Gone- Ia prigramaciée: de Cine Cib correspandiente &' mes 82 mayo 4 33
o8 €Uz, 25 como mformacen refarenin & deywntas (e ofiecs Onticas Devyn
para fet servidoras publeas del Gotiaro dal Ertida de Méxko

Agradecende B JncoN 3 la preseace las a3 un corde sdhalo

ATENTAMENTE
A /

/

P T B

NA

Ref 703430100/02%2008
Teiuea de Lergo, Mixic,
12 de meyo fe 2008

SDELA
DN

Hecionss @8 Capaciacan y e
wayo cel presente 3h3, sgeaco
dmireive 1 haze BAENSYS
Jessrroly Crpnindioral & b
Wuta de Frofesorsknzin =)
o1 ol rferic dialogs, o ol 52
lf 1f0 an U pOT 0 anterior,
oneearara en o pairron &

laents, fos orwié un cordial saludo

Toka dt Ledo Méxco
3 11 d napo de XRE
Ret  2034)CI 004N

030000-054 ' X004 de ‘echs ¥
iom o Reu Armas Kaez,
e ncemet habilcads sor b
0z ba cumglids eor b entrens
nal Amuldad 3007, por ‘o
en tenigo ¥ forma con dicka
dhspuest en I23 arteuios 42
do Respomsabldates de oy
o fin de owia® 3 3pliccidn de
PRosporsabrbdadem.

o

T E

7 da mac de 34
Ref  203I0100M& 2008

por el articida 42 fricoon XX
dzres puticas del Catado y
JXONSTANNA e frcha 13 de
for pibica Radl Armas Kats
me perries ceitesade de b
e con b ertrep do w
nushdad 2007, o s maysr

Ienive ¥ 30070 de petsonal
chrazior sobre o srtcular

4l nivdo.

TE

§ compromise
S

JFICIO No. 203434081 9/2008
Toluca, Mex., 10 de abril de 2008

raterial documental, of cual serd
o entre los miembros del Sstema
by los ievesadon en muteris

bder na corte joanina, Rio de
j00a 252 p.

fontigny. Da  Arquitetura
ropicos. Rio de Jinewo Brasl

momentos efusivos da familia
ineiro Boasil: Arquivo Naciosal de

jordal miudo.

TE
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5.5.3 En el caso de los documentos que debido a su tamafio pequefio fueron fijados en
hojas, se asignara un folio de manera individual a cada uno de ellos sin considerar la
hoja en la que fueron fijados.

Ejemplo:

, I
C\ Cgr;npmmiso

,,,,, = < cumple

oz’

2 No. 203434-0819/2008
a, Méx,, 10 de abril de 2008

documental, el cual sera
los miembros del Sistema
s interesados en materia

a corte joanina. Rio de
2 p.

ny. Da Arquitetura
s. Rio de Janeirc Brasik

ntos efusivos da familia
3rasil: Arquivo Nacional de

aludo.

2YZO
ON
ES

o 190, COL SAROLE QLIHTENOS.
“ENALDEL A8 HELUT W,
RN
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5.5.4 La foliacién se hara por expediente, por lo que cuando alguno esté integrado por
mas de un legajo, los documentos se foliaran de manera continua, es decir del
primero al tltimo de los legajos.

Ejemplo:

[ o P Do Ayt Mitrece 0 Wk sameninn koo 4 bniis

Prisecn wsaem
1 2 s e 0

i B e - -
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5.6 Datos de identificacion de los expedientes
5.6.1 Cada uno de los expedientes a transferir contendra:
a) Clave (en caso de existir ésta conforme al método de clasificacion utilizado).

Ejemplo:

29



b) Nombre o titulo.

Ejemplo:

c) Periodo que comprenden los documentos entre paréntesis (afios extremos).

Ejemplo:

30



d) Numero progresivo.

Ejemplo:

e) Numero de legajo que le corresponda (en caso de existir mas de uno).

Ejemplo:

31



f) Numeros extremos de los folios asignados a los documentos de cada uno de los
legajos (en caso de existir mas de uno).

Ejemplo:

g) Total de documentos que integran el expediente.

Ejemplo:

32



5.6.2 La informacién correspondiente a la clave y al nombre del expediente, asi como al
periodo de los documentos, debe estar asentada directamente en la ceja de la
carpeta tipo félder, de manera mecanoescrita o manuscrita con tinta negra.

Ejemplo:

Clave Nombre Periodo
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5.6.3 La informacién referente al nimero progresivo del expediente y/o del legajo, asi
como la del nimero total de documentos que integran el legajo o el expediente,
segun corresponda, debe estar asentada de manera mecanoescrita © manuscrita, con
tinta negra, en el extremo superior derecho del anverso de la carpeta tipo félder.

Ejemplo:
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5.7 Ordenacion de los expedientes

5.7.1 A cada uno de los expedientes se le asignara un nimero progresivo, respetando el
orden determinado por los métodos de clasificacién y ordenacién aplicados a los
documentos por la unidad administrativa que los generé.

Ejemplo:
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5.7.2 Cuando el expediente esté integrado por dos o mas legajos, a éstos se les anotara el
mismo numero progresivo que le corresponda al expediente.

Ejemplo:
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5.8 Archivacion de los expedientes

5.8.1 Concluida su ordenacién, los expedientes se depositaran, respetando su orden
progresivo, en cajas archivadoras AGPE-I (37 cms. de alto x 26 cms. de fondo x 16
cms. de ancho).

Ejemplo:
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5.8.2 La archivacién de los expedientes en el interior de la caja se realizara de izquierda a
derecha, tomando como referencia que la tapa de la caja archivadora se abre de
derecha a izquierda.

Ejemplo:
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5.9 Identificacion de las cajas archivadoras

5.9.1 Las cajas archivadoras utilizadas para el embalaje de los expedientes se identificaran
con un numero progresivo, el nombre de la unidad administrativa que transfiere los
expedientes y el de la Direccion General o equivalente, asi como el de la Secretaria
a la que pertenezca. Los datos de identificacion se asentaran con lapiz de grafito en
el centro de la tapa

Ejemplo:

|
Direccion de
Administracién y
Servicios

Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas

2
Direccion de
Administracion y
Servicios

Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas

39

3
Direccion de
Administraciéon y
Servicios

Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas

4

Direccion de
Administracion y
Servicios
Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas




5.10 Elaboracion del Inventario

5.10.1 Identificadas las cajas archivadoras, se procedera, conforme al orden de los
expedientes, a realizar su registro a través de medios mecanicos o electrénicos en
el formato de Inventario de Archivo de Concentracién, el cual se requisitara en
todos sus apartados, exceptuando el de observaciones que se utilizard cuando

estas existan.

Ejemplo I:

Goblerna del Estacc de México

Secretana de Finanzas

J  Direcuion General de lnnovac on

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

MOM2RE CC LA UNICAD ADMINISTRATIVA: Direccién ce Administraddn y Servicies Documentales. Direccién Generzl de Innovacién, Secretar'a de Finanzas

FECH? D ELABORACIOR | 5 da mayo de 2008

FEGHA D tRANSEeRENG, 28 ca mayo de 2008

NOMMAK Y FIRMA

FLCID Arazeli Valdez Meling

NOMBRE ¥ FRRMA

M en AP Rodcfa A anis Loyzo

NOMERE ¢ FRMA

Ne cLavcoo EMPD DE Mz CE Ne DE
PROG EXPERIENTE NOMARF DFL. SXPEMENTF PERIODD CONIERVACION LEGAJOS DCCUMENTOS OBSERYAZIONES
AMOLAL | Afecradién presupuesta’ caitula  DD) 2006 5afos | 2
2 AAONC-3 Cursos de capacitacion 2005- 2006 Safos 89
3 AAOVD- Delegecion  Acminsteative de a Diceccion  General  de| 20082006 5 afas B 76
Innovacién
4 AA9/2 | Informa diario da ecuvicades 2006 5 afos 2 402
ANITZR3 Reporse menstal de avance  del Programa  General ce| 2003 20Cé 5 afios é 1163
Madernizaciér y Mejoramisnte ée ln Admisistraciae iblica
& ANAR-3 | Subdirecasn de Adminiscracian de Documentas 2006 5afos 26
RESPONSABLL D LA CUS QLW ENTREGH Hh G

JEFE DEL AGPE

40
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§ DNirerdén General de Inncvaci®n

Para el llenado de la columna correspondiente al tiempo de conservacién, se
considerara un maximo de cinco afios, de conformidad con lo sefialado en el
apartado décimo quinto inciso b), del Dictamen 1618 de la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

Cuando los expedientes a transferir hubieran sido generados por una unidad
administrativa ya desaparecida, sera necesario hacer esta aclaracion en el rubro de
observaciones de la primera hoja del Inventario.

Ejemplo 2:

it Gohierno del Estado de Maxiza T

Secretaria de Finanzas

woas 1 ]
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMBRE DE LA UsDAL aoumis | datve: Direcoian de Adminatrasion y Jervicios Doca nentales, Direcdan General dz Innovadon, Sec-etate de Franzas
FECHA DE ELABORACIDN: | 5 de maye de 2008 FecHr e " Ramssesencia 28 de mayo du 2002
N2 CLAVE DEL TIEMSC OE Ho.OE %o, DE
BEUG E2FRUENTE WOMERE DEL EXPEDIENTE EERICOO COMAERVECIDN FAAIRA | DOCIMENTOS CBSERVACIONES
| AROLA-1 | Afectacidn presupuestal caplzu o 1000 wite 5 afios | 20 La documentacion fue generada por la
axtinea [ rescidn de Administrecion
| de Doc.mentes
I Zurses de mpactacion WAL 006 5 aos | AY
3 Delegacién  Administratva de ke Direccién  Gereral  de| i004-2008 5 afics 4 T
Inereacion
4 ARG Intorme diarks ce actwidades 2005 5 mfca 2 402
5 AN 9R-3 Peporte mensual de svance dd Frogmama General de| 2003 2006 5 afics 5 |1é3
Modurn zcion ¥ Meoramiento de la Acministracion Pablica
é AayOR-3 Sukdirescién de Admininracion de Docrentes nos 5 afos | 26
GESICNSABLE DE LA ZUSTOD ENTREGA sEesr va o,
HUMHKE ¥ “IRMA WOMBRE ¢ FIRMA NCMBRE ¥ SAMA JEFE DE_ AGPE
PLTID, Avaceli Valdez Malira M. en AP Hodolto Mlenis Soyzo
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5.10.2 En el Inventario de Archivo de Concentracion, no deberan volverse a registrar los
expedientes que el Archivo General del Poder Ejecutivo haya facilitado en calidad
de préstamo a la unidad administrativa con anterioridad.
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5.11 Revision de los expedientes por parte del Archivo General del Poder
Ejecutivo

5.11.1 Concluidas las actividades de preparacion de los expedientes, se solicitard su

revision, por escrito, al titular del Archivo General del Poder Ejecutivo, con el

propésito de verificar el cumplimiento de los requisitos sefialados para su

transferencia. El escrito de solicitud debera indicar el total de cajas, expedientes,

legajos y documentos a revisar, el nombre de la unidad administrativa -incluyendo

la Direccién General y la Secretaria a la que pertenece-, su domicilio y nimero

telefénico.

Tratandose de expedientes generados por unidades administrativas

desaparecidas, es necesario que la unidad administrativa que los concentra

especifique esta situacion.
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Ejemplo I:

e

>

| GOBIERNO DEL ‘f )\‘ Compromiso

ESTADO DE MEXICO Gobier1 que curple
“2009. Afic de José Marfz Morelos y Pavén, Siervo de |2 Nacién™

REF.: SED/CODIDEDO/095/2009.
Toluca, Méx., |9 de enero de 2009.

LICENCIADO

FERMIN BERNAL NARVAEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO
PRESENTE

Por este conducto solicito a usted se lleve a cabo la revision de la
documentacion de tramite concluido generada por la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos, correspondiente al periodo
2003-2006, la cual se encuentra disponible para su concentracion al Archivo
General a su cargo.

Cabe mencionar que dicha documentacidén se encuentra contenida en 10
cajas archivadoras con un total de 299 expedientes, 300 legajos y 3,847
documentos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

ATENTAMENTE

(L Mlk‘-:) B.
M. en A.P. ROBOLFO ALANIS BOYZO

COORDINADOR EJECUTIVO DE LA COMISION
DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS
Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DOCUMENTALES

ccp. Archivo/mnutario

SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION DR NICOLAS SAN [UAN NO. 105, COL PARQUE CUAUHTEMOC
QOMITE TECNMICQ DED CN ECIFICIO DEL ARUTHIVEY GENIRAL DEL PODRER OFCUT VO,
COFISNN DICTAM NADOSA D2 CEPURACON CE D NTCS TOLUCA, ESTACO DE MEX CC, CP. 50010

TEL Y FAX: [0 722)272.84.33
gemeydad@edoren goh ma
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Ejemplo 2:

GOBIERNO DEL ‘f )\ Compromiso

ESTADO DE MEXICO Gabierno que cumple
“2009. Ao de |osé Marfa Morelos y Pavén, Sierva de la Nacién"

REF.: 203434-006/2009.
Toluca, Méx., 23 de enero de 2009.

LICENCIADO

FERMIN BERNAL NARVAEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO
PRESENTE

Por este conducto solicito a usted, que personal del Archive a su cargo lleve
a cabo la revision de la documentacion de tramite concluido generada por la
extinta Direccién de Administracion de Documentos, correspondiente al
periodo 2002-2005.

Cabe mencicnar que dicha documentacion se encuentra contenida en |5
cajas archivadoras con un total de 400 expedientes, 700 legajos y 10,500
documentos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
P é.//;;7§(;.. -

M. en A.P. RODOLFO ALANIS BOYZO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DOCUMENTALES

cop. Archive/minuario

SECRETARIA DE FINANZAS DR NITOLAS SAN JUAN M 107, COIL PAROQLE CLIAU Mo
SUESECAETARIA DE ADMINETRACION TTLUCA, ESTADO DE MEXICO, CP 50010
DIRESTION GENVERA . CE INNMOVATION TEL Y FAX: {01712) 3728533

pemopdad @adomex gon
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5.12 Entrega de los expedientes al Archivo General del Poder Ejecutivo

5.12.1 Realizada la revisién de la documentacién y cumplimentados los requisitos
sefialados para la transferencia de los expedientes, el jefe del Archivo General del
Poder Ejecutivo comunicara por escrito al titular de la unidad administrativa la
autorizacion para su transferencia, asi como la fecha, hora y lugar para su entrega.
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Ejemplo:

A/k

GOBIERNO DEL (& g
ESTADO DE MEXICO (,) Compromiso

Gobierno que cumgle

%2009, Afo de Jesé Marfa Morelos y Favon, Sierv de la Nacion™

NOTIFICACION DE RECEPCION
DE ACERVO EXPEDIENTABLE

REF.: 203434101/014/2009.
Toluca, Méx.. 7 de Enero de 2009.

LIC. ERNESTO MARTINEZ RUIZ
SUBDIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
DE LA CONTRALCRIA INTERNA DE LA
SECRETARIA DE TRANSPORTE
PRESENTE

De conformidad con lo scimlado en el “Acta de Asistencia Tecnica del Archive General
del Poder Ejecutivo”, con codigo de identificacion AT/433/2008, de fecha 25 de
Noviembre del 2008, por este conducto informo 2 usted gue se ha autorizado la
transferencia a esta institucian de 22 cajas archivadoras, con 284 expedientes y 326
legajos, los cuales seran recibidos el |5 de Enero de 2009, a las 12:40 hrs., en la seccion

“D" del Archive General del Poder Ejecutivo, sito en Av. Independencia Cte. Ne. 1311-A,
Col. Reforma y Ferrocarriles Nacionales de esta ciudad.

En virtud de lo anterior, se debera entregar junto con la documentacion, el original y una
copia del oficio de remision (fechade el dia asignado para la transferencia), asi como 2
sjemplares impresos del Inventario de Archivo de Concentracién, con firmas autografas
en ambos y un ejemplar del mismo en disco compacto debidomente identificado.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

S —-(:r"et\im‘ :m’zn «'i",»,},
¢ r
~
o~ A ,Qc'l

JEFE DEL ARCHIVO'GENERAL DEL PODER o o
EJECUTIVG DEL ESTADO DE MEXICO e g

\\
P, Archive / min. s ko
Cadigo: 20925210 1 FD-B
SECRETARIA DE FINANZAS DR NICOLAS 34N LAM NO 09, COL PARGUE CUAUHTEMOC

SUBSECRETARIA DE ADMINISTAACION TOLLICA TSTADD LE MEXILC, CP. 50019
TEL Y FAX (01722) 2728833
archlvo gral@edomes gulims
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5.12.2 Autorizada la transferencia, la entrega fisica de los expedientes se hard mediante la
presentacion de dos ejemplares impresos del Inventario de Archivo de
Concentracién, los cuales contendran la firma autégrafa del responsable de la
custodia de la documentacién y de quien la entrega, asi como un ejemplar en disco
compacto.

Ejemplo:
Gobiemo del Estado de Wéxico AN

| Secretaria de Finenzss
D recciin Generd de 'nnovac &

HNa 1 = 4
INVENTARIQ DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMERE DE L& UNDAD apsanis | Ra - va Subdireccion de Adminsuzddn de Dozumentes. Diceccidn General de Innovacion. Secretaria de Fnanzas
FECHA DI CLADORACION: |5 de mayo de 2008 | FECHA DE TRANSFSRENCIA: 28 de mayo de 2008
No. CLAVEZEL I TEMPO DE I No.DC Mo, DE
FROG EXPECIENTE NOMERE DEL EXFEDENTE PERIODO | CONSFRVAGON | IFGAIDS | DOGHIMENTOS ORSERVAC ONES
ke ANOLA-] Afectacién presupuestz| eapitulo 1000 2006 5 anes | 20
2 AADYC3 Curses de capacitacion 20052006 5 afios | 89
3. AAII4D-| Delegacion Adminisuztiva de la Direccién General ce In=evacid= | 2004-2006 S afas 4 786
4. AAC92 Informe diario ce actividades 2006 5 afos i 402
5 AAN IR Repate mensual ce avance del Programa General de| 2003-2006 5 zfias 3 1163
Modernizacidn y Mejoramiento de b Administracién Pitlica
6. AA2DIRT Subdireccion ce Administrzcidn de Documentos 2006 Sanas | 26

RESPONSABLE DE LA CUSTODIA ENTREGR' . / RECBE Va B
POMBRE ¥ FRMn_ - NOMBRE ¥ SIRMA [/ NOMBRE Y FIRMA JEFEDEL AGPE
e e . BT S tﬂ‘i‘%’*‘ L
CoMrelos ;T.ugwlei Vega Mejia M. en l:.'troqg i Tde Mejia
TR

w 4
8 S |
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5.12.3 Ademas de lo establecido en el punto 5.12.2, la remision fisica de los expedientes
al Archivo General del Poder Ejecutivo se debera hacer mediante un oficio dirigido
al jefe del Archivo, en el que se indique lo siguiente:

B Nombre de la unidad administrativa que transfiere los expedientes,
incluyendo el de la Direccion General y la Secretaria a las que pertenece.

B Nombre de la unidad administrativa que generé los expedientes, solo cuando
se trate de unidades administrativas ya desaparecidas.

B Total de cajas, expedientes, legajos y documentos a transferir.

B Afos extremos (periodo) que comprenden los expedientes.
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Ejemplo:

GOBIERNO DEL ‘( )\ Compromiso

ESTADO DE MEXICO Gobieme que cumpls
“2009. Afo de José Maria Merelos y Pavan, Siervo de la Nacidn™

REF.: 203434-012/2009.
Toluca, Méx., 5 de febrero de 2009.

LICENCIADO

FERMIN BERNAL NARVAEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO
PRESENTE

Por este canducto solicito a usted la recepcion de la documentacion de tramite
concluido generada por la unidad administrativa a mi cargo, correspondiente al
periodo 2002-2005.

Lo anterior en virtud de que ya fue revisada y autorizada su transferencia, a traves
del oficio nimero 203434101/0101/2009, de fecha 3 de febrero del afio en curso.

La documentacién en referencia se encuentra embalada en 15 cajas archivadoras
con un total de 400 expedientes, 700 legajos y 10,500 documentos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

041—. ety L

M. en A.P. RODOLFO ALANIS BOYZO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DOCUMENTALES

ccp Archivolminutaric

SECRETARIA DE FINANZAS OR. NICOLAS SAN JUAN NO. 108, SOL PARQUE CUAUHTEMCC
SUBSECRETARIA DE ACH MISTRACICN TOLUCA, EETADC CE MEXIZO, C P 50010
DRECCION GENESAL DF INNOVACION TEL. Y mAX: (01722) 27256.33

Zemoydaz@edemax gob.mo:
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5.12.4 De conformidad con lo sefialado en el punto 5.12.1, el responsable del acervo
documental se presentara en las instalaciones del Archivo General del Poder
Ejecutivo, para efectuar la entrega fisica y la revision contra inventario de cada uno
de los expedientes.

Ejemplo:

5.12.5 Con el propésito de mantener el control de la documentacién recibida, el Archivo
General asignara un niumero y la fecha de ingreso a cada una de las remesas que se
entreguen:
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Ejemplo:

Gobierno del Estado de Mexico { e
Secrelaria de Finanzas.
Cireccion General de Inovaion, P 5
Hoa A n= a
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION 7/, _
B fas-03- 2009
D g &
NOMBRE DE LA JHIDAD ADMINISTRATNA: Decartarwents ce Asurfos Jidiciahs y Laboroles D rexién Cenera Juricica y Canwlfive. Secrotada General de Goviema, =
FECHA DF FLABORAGION. 20 de fetuwra de 2008 FECHA DE TRANGSESENCIA. 25 CF MARZC DE 2008
Me, CLAVE DEL TIEWPO CE Mo, CE N2, CE
PROG. EXFECEANTE NUMERE DEL EXF=UIENTE FERUDO LUNSERVACILN LEGAJOS HOJRS OBSERVACIONES
1 202/9'25 13625 Ignacio Domnguez Gilvd- vs Goziemo del Estado e | 1995.2007/ 5ANDS 1 48 7 ;,
Méxica /
2. 202/12/65 1242084 Javer Cdrdenas Tores ws Gobismu del Estade cw | 1993-2007 3 ANOS 88
CD.
K3 20429011595 78711995 Swema da Trznapore Troncal de Cusutitén lzeall, | 1995-1048 5 ANOS 2.4 411 /7
Noucalpan, Nezahualcéyod, Talnepanta, Chalce, Toluca,
Ecatepec vs Transportes Nauca pan 2000, SA de CV
4. 202/45/6 17°2/64 Orlande Genzdlez Maninez ws Gotiemo dol Estaco ce| 1995-2007 5ANDS 1 66 7
Menicy
5. 202/521<95 490135 Omzr Velasco Carcia vs Cobicrno del Estado d2 Méx oo 1995-2007 5 ANOS i 133 7
5. 2021120196 246/30-2 Margaria Aguire  lemandez y Robets Talavera| 1996-2007 5 ANDS 4 65 /
Quzzads vs Gobierno dzl Estace de México.
7 202119/56 1292/94 Gluria Escobar Ruas vs Gobieru de Estacu de Mézico, | 1996-2007 5 ANOS 2 -
8. 202:21/96 1483/55 A~gelina Jalomo Espinoza vs Gooiemo de! Estaco ¢ | 19962007 5 ANOS 9 59 ¢
Municy
9. 202/56/1206 494/06-2 Rosenca Luis Navarre Her2ra vs Gotiema del Estado e | 1996-2007 5 ANOS A &0 7
Meico.
0 20257126 52104 José d2 a Luz Espinnza Vega va Gobiemn fel Estadn oa | 1996-2006 5 ANOS n 53 7
Mexico
" 207161 196 UISSE Adnan |aur Garca Maniner y Rosz2 Maria Hemander 5 ANOS g 38 7
M ([ - s s - - ———
12 202/5197 F0T/9E Euliusing Oviega Jirdnes vs Gubieino del Estady cu 5 ANOS A7 < "‘
Mexico
13 A7/97 Roberto Treju Pichzrdo ve Gobiern: del Estadc de Méxizo, § ANOS 88
14 5Z3(9F Rayea Martinaz Basfin y Manz Mom es [dvera us Gohien 5 ANOS * 65 |
el Estado d= Mexico
1% 06/ Joss Lus Uz Harcenas vs Gobismo del Lstadn ce | 1397.2007 5ANDS s BiE 24
Mexico ] ~.
16 PULPRIA? 3471747 Sonia Margan'a | eal Fuentes vs Gobeerno del Estadc ce | 1997.2006 5ANOS o T4 \ (
Mesico \
i
RESPONSABLE DE con -#uw /4 i
ION L V’ ; / ;- 2
C.LZBET EZ CAETARIEDA LGR b ez NAL NARVAZZ
NUER S

&
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5.12.6 Concluida la entrega de la documentacion, la unidad administrativa podra recoger,
después de |5 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la entrega, en la
Coordinacién de Servicios del Archivo General del Poder Ejecutivo, un ejemplar
del Inventario de Archivo de Concentracién firmado por el titular del Archivo
General y debidamente sellado, del Vale de préstamo de documentos del Archivo
General del Poder Ejecutivo, asi como de los requisitos que debe cumplir para
obtener posteriormente el servicio de préstamo de los expedientes que haya
transferido, con lo cual concluye el proceso de transferencia documental.

Ejemplo:

Gohlemo del Estado de México
Secretaria ce Finanzas
Direzcdn Genera dz Innovacion

A

TSR | e 5
|
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION i
NOMBRE D LA UNMIDAD :.CMI{'\ST“AYN&: SUBDIRECCION DE REZURSOS FINANC ERDS/CODIDINACKIN ADMINISTSATIVASECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICG
FECHA DE ELABURACION: U6 DE VARZU DE 2003, FECHA OE TRANSERZNG A: 24 D MAR2O D X031
No. CLAVE DEL TIENFU D No, DE ] No.0E

PROG. EXPECEENTE msiijﬂ- EXPECIENTE PERIOCO CONSERVALCION LEGARIDE DOCUMENTOS OOSCRVACIONES

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL 2007 £ ANOS 1 58

EJERCICIO FISCAL 2008 .
2 ARCHIVO GENERAL 2007 5 ANOS 1 25
3. ASOCIACION DE INDUSTRIALES REL ESTADO DF 2007 § ANOS 1 17

MEXICO, A.C
4. ATENCION EMPRESARIAL, DIRECCION GENERAL 2007 5 ANOS 1 €0
5 CAJA GENERAL DE GOBIERNO 2007 5 ANOS 1 or
6 CALENDARIZACION PROGRAMATICA 2007 5 ANOS 1 7

PRESUPUESTAL
7 CEDULAS DE AUTCCONTROL 2007 5 ANOS 1 §0
8 CENTRO DE ABASTC DE VALLE DE BRAVO 2007 5 ANOS 1 10
9. CIRCULARES 2007 5ANOS 1 25
10 CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO 2008 2007 5 ANOS 1 35
11, COMERCIO, DIRECCION GENERAL ’ 2007 5 AROS 184 <

- |
2\ 4 ./v
FEEPONSABLE GE A CUSTOD'A EATREC, RECIRE vo. \\/
& Y HEMA N :%\\ Nsum{ Y FIRMA EFE O 9| _/,/gc—’— 3 -}v
Mo - R o = ¥
C. MARIA EMIMA ZAPATA ESPINOSA HEZNAVA™ = e ,:,«,4" o A3 P L.t i;wmﬁuﬁ‘d.u; KARVAEZ N
— {

NI
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VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER EJECUTIVO |

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: COD. IDEN.:

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE TRANSFIRIO LA DOCUMENTACION:

Ho. Y FECHA DE REMESA DE ENVIO: FECHA DE PRESTAMO: FECHA DE DEVOLUGION: FECHA DE REINTEGRACION AL AGPE:

CLAVE, NOMERE Y FOLIOS DEL DOCUMENTO REQUERIDO:

SELLO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE NOMERE. CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO GEMNERAL DEL PODER EJECUTIVO

UBICACION TOPOGRAFICA DEL DOCUMENTO

SECCION: EDIFICIO: SALA O ARFA: BATERIA: | MODULD: ENTREPANO: MNo. DE CAJA:
i

ESTADO FiSICO DEL DOCUMENTO

SALIDA ' REINGRESO
Buend [ ] COMPLETO ] BuENO [ ] COMPLETO [
REGULAR [ ] REGULAR [ ]
mao [ INCOMPLETO [ ] MALO ] INCOMPLETO |
OBSERVACIONES:
AUTORIZACION DEL PRESTANO RECIBE DOCUMENTC ENTREGA DOCUMENTO

JEFE DEL ARCHIVO GENERAL REPRESENTANTE OF LA UMIDAD DOCUMENTALISTA DEL ARCHIVO GENERAL |
DEL PODER EJECUTIVG ADMINISTRATIVA SOLIGITANTE DEL PODER EJECUTIVO |
JHOMBRE ¥ FIRM4) INOMEZE ¥ FIRNA] (NOMBHE ' FIRMA) {
J

Cédige: 209252101/FO-11-A
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Cadigo: Fecha de edicién:
* 200252101/DR-01 Q2/MAYOL2006
DEFINICION DE REQUISITOS
MNo. Revision: Fecha de revision:
6o 02/MAYO/2006

SERYIC!O OFRECIDO: FRESTAMO DE DOCUMENTOS DXL ARCHIVD 4 #N=RA_ DEL PODER EJECUTIVC.

REQUISITOS A CUMBLR PR EL ARCHIVC GENERAL DEL PODER SJECUTIVO
1 Tindee n 031030 €l SETviCi2 e Prestomo 82 Jocumentoe.

Britnfer ol saruiio de prstaro de decuremos e a8 B wemes 38 9003 1750 s,

Facitar or cali3ad d¢ CA6SIaMT 108 COCLTeTos Uncamenin 4 # uklad adiriVslralka que los gesesd o corcents & Arshevo Cencral 31 o3t Efec.9va.

Adtizet 2 las Inidades acmirid-abvan o prestemo 62 JOCUMCHTES 607081UA005 .6nJ0 35 proceda, du ofcinas fa Jesaparccidas

Proporciorar el ‘ot vy Ve e Préstemo dz Docemnantas 4 Brehun Genera ce Mocer ESXLEVT (200262101'FO-11-4)

Efectuar el resam) 3¢ d0CUm2nios exciushanans a kus sevones pUbios @.40n2ad05 201 |4 uridad Atmirld i Que requere ol saviso

Proporciora-el formats ce “Fuakasite ce Serusa dz Mestamo y Consukd X Dcumentos del Achivo Gewndl del Foder Ejecutvo”  2X25 2101706

AL 40 136 SUPEraNG-as ¢ comeanive e fustadks por ks wsuaros con e propisin e meyaaria neldad del sevvelo ofrec 0o

Nobitcar alz uwdad fua 13 dewd ridn d2 03 faciiad0s €N calded d3 Féstamy, vuamd 5105 1o hayan sdo devaelne #a Ia Ieche senelzaa an ol “vak o Fesiam) Je Deeurenios dul cheo

Gewad oo Pocw Eeatc’ [A9252101/7C-11.2)

REQUISTTDS A CUMPLIR POR LA UN/DAD SDMINISTRATIVA:

1 Efxcar los amites pars ¢ prestano dz documents er I varkeals de alencion @ putiiod ce ACNIO General cel Poder Zjscuto. sdo e Cr. Meddds San Jan No 108 Parmus Cusariemoz, on € G 82
Ichica e d hororid labedde.

v Vb aavis d2 ca chicio diigds al Jele dsf Aerhivo Genersl del Fo3ct ECOUDND. 3 3 PEMEOTA © PESOTS Va0 1Sl de wanvtzr & pristama y racoger 128 documeris SXCRI005. of OUl JEDIE remava sy
AruamMerae, NOURCAY0 POr 35erk cuaqaS van bio & “especio

3 Presactar of formsh da “vale 02 Prostemo de DEcumenios 06! Activo Geneeal ce' Pode: Bpecuio” (203252° 01FD-* 1-4] detitamerte requistaco o1 1005 SUS DAES, £ebado ¢ Frmado oo ¢l tda o b2 unidad
acmiriztabva soicians. En caso v woe 4w idad acmiristatva o cusnie can selo, el shdar 43 a 33Chd 0 [eW Y leba en of haa cw vsporderts de “Vae', lalevands N CUENT 2 CINSELLOT

4 | & pareone hatitaca peta Yemitar of pECEMe ¥ /ECOTER 108 documantos duburd peesenler uie endicazitr oficia vicaie 20n 00ERA 18 Cudl MAAIDEMENE £8 quedra 9 LeXsk v o Achive Gemia oo
Foder B ivn 7 56 enyegard al mome k) 20 que se davushian ks 4XUMANT03 Y 53 SEa3CIC O VIIE 08 Practomo” resdec v,

5 £ Aguna LNIGEC A0MINASTANM FOQUINIC €l Céziamz e documentoe cewiadus vl coneerdados a Arhvo Gerera del Fixder Ejecutivo por 01 aXmds 36 cumalr con ko seffaladk wn ks punios arknores Seadrd
w1 |a etorizacién por ecoribo 46 14 incad AIMINEYEN/E C3 05 GERNE W2 DONDENTO

e b

w o

3 Cevoher a Arctivo Go0rd del Podar Ejecutivo los Jocane s feckitados en czldad da résiany ea la trene senalade en o Va2 ce Srecana’. D8 no saed wsio, € LLIEr ce 3 eidad acewristatva debara
subolar 20r esirio al Jefe de! Archivo Genaral del liader EECUtvd Jna 2rpo 02 préezama, s ylancese fechaen g A ema Aorae, 12 afack ¥ ik
e ro 52 o £] qEe P dux \abaacorespordets

7 Te ro rerownss o e te Frevany, o Ao Goaorol 0o PeaF ERCatyn rdaicand b baga de o5 Conuments quadandy ests B30 1a raspensob h6ad oel A 3 b widad admink sbva cuz soizin o
anezzama

1 B in cele custnelc y fisca e ko que e s33n ertragados er caliiad ds resama duranta ol BrEo que 85T Cure, por k o b vescluer los aapedientes al Arhan

Bznerd dal Podar Sjacutive o1 iax mamas concicines 1533 o 16 C6s e fueron Fackitados.

3. Roqus/or 06 marera objEdva la ‘Evauscicn dd Servicic ce Srésiams y Cons.dta d» lacumearkns 83 Arshino Gecsal el Pocer Eeadvs’ 1292521 00FC-06-D), 'a cal Jepostard en o B et fesirad para 2o
&n g ventanila de atercidn A pitken

10 Cuanco suia elgur cor b oversia derhada dd sanizio ce présam ce e menios et K Wk mirisTaha ¢ l Archvo Ganwe @ sl Pode” Bacuivo, se-h retnsa pes £se 38030 0W3NZa oe ol en 3
“Definicita du Haguatas’ (952010301}

Noturoleao dei comblo:
Modficacianss derivodas dei carblo de puesto nominol del Represetvate de la Diceccion, de jefe de! Archvo Genera! g Poder Ejacutwo o Subdirectur de Serwicios Documeatales

R s =

DNRECTCR DE ACMIMNFIRACON ¥ SEPVIDOS DO MIAFS

Elobaiv:

JETE N ARLHEAD Ll FOOSR ESECUTTO

NCMBRE DEL USUARIO:

SOLICITUD DEL USUARIO.

ANAL'SIS DE L SOLICITUD DEL USUARIC: avome [ NCPROCEDE
O3SERVACIONES:

Elobdovs: Resiso: Apwaba:
FECHR

JEFE DL ARIANG GENERAL DEL PREFR FA TN SUBDREGTGR OF SER WIS DOCUIMENTALES DIREOTOR D0 ATWNISIRAGEIN ¥ SERAQIDS DOIAENTALES

RECIBE INSTRUCCION = FECHA
NCMERE Y FIRMA

| pigina 3 de 6 Cicigo: 209252101/F0-16 |
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Elaboracion:

SECRETARIA DE FINANZAS DR. NICOLAS SAN JUAN NO. 109, EDIFICIO DEL ARCHIVO GENERAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO, COL. PARQUE CUAUHTEMOC, TOLUCA,
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION ESTADO DE MEXICO, C.P. 50010
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DOCUMENTALES TEL. Y FAX: (722) 272.86.33

gemoydad@edomex.gob.mx



Los Lineamientos para la transferencia de expedientes de
trdmite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo, se
editaron en el mes de julio de 2009 en la Direccién General
de Innovacion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México. Lerdo poniente no. 101, Edificio Plaza
Toluca, ler. piso, col. Centro, Toluca, Estado de México. La
edicion electrénica consta de 500 ejemplares y estuvo al
cuidado del Consejo Editorial de la Administracion Publica
Estatal. Correccion de estilo: Blanca Leonor Ocampo y Sofia

Sandra San Juan Davila.



