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Presentación 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con 

hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus 

recursos y más eficaz en el logro de sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de 

su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

Por ello, la administración pública estatal transita hacia un nuevo modelo de gestión, 

orientado a la generación de resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las 

mejores prácticas administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de 

las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, de lo cual la administración de 

documentos no es ajena. 

Los documentos administrativos evolucionan intrínsecamente en un ciclo de vida que 

incluye todas las fases, desde su producción 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 Histórico del Estado, conforme a las disposiciones emitidas por la Comisión 

Dictaminadora de Depuración de Documentos. 

Considerando que la transferencia documental no es un simple traslado de acervos sino 

una operación técnica, y que la eficiente y eficaz recuperación de los documentos enviados 

depende en gran medida de cómo se haya efectuado la transferencia, la Dirección General 

de Innovación elaboró 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 organización de sus expedientes de trámite concluido, como paso previo 

a su transferencia al Archivo General del Poder Ejecutivo. 
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De esta manera, con la edición de los Lineamientos para la transferencia de expedientes de 

trámite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo, la Dirección General de Innovación 

contribuye a la adecuada y oportuna organización y conservación del patrimonio 

documental generado por la administración pública mexiquense. 
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1. Base jurídica 

1. Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, artículo 24 

fracciones XLVII y XLVIII. 

2. Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado 

de México, artículo 15 fracción III. 

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios, artículo 42 fracciones IV y V. 

4. Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México, 

artículos 1, 2, 3, 4, 5, 8, 9, 10, 11 y 31. 

5. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

México, artículos 10 y 12 fracción I. 

6. Código Administrativo del Estado de México, artículos 1.41., 1.43., 1.44. y 1.45. 

7. Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, artículo 

57. 

8. Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos 

Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, artículos 8 fracción III. 

9. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

del Estado de México, artículo 3.1. 

10. Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas, artículos 7 fracción XI, 

inciso J y 33 fracciones XVII y XIX. 

11. Manual General de Organización de la Secretaría de Finanzas. 

12. Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la 

asignación y uso de bienes y servicios de las dependencias y organismos 

auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Normas IEO-021 y IEO-022. 
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13. Dictamen 1618 de la Comisión Dictaminadora de Depuración de 

Documentos por el que se establecen las Normas, políticas y 

procedimientos para la selección de documentos preliminar y final de los 

acervos de trámite concluido existentes en las unidades administrativas de 

los poderes del estado y municipios. 
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2. Objetivo 

Establecer lineamientos que orienten a los servidores públicos responsables de los 

archivos de trámite existentes en las unidades administrativas del sector central del 

Ejecutivo Estatal, en la organización y transferencia de sus expedientes de trámite 

concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo. 



 

 10 

3. Ciclo de vida del documento 

Los documentos que se generan en la administración pública 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 propósito es servir como 

prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias o de comprobación de la realización 

de operaciones de compra y financieras; y sólo determinados documentos contienen un 

valor legal o jurídico, del cual se derivan derechos u obligaciones de la institución que los 

produjo o de los ciudadanos. Estos tres valores constituyen lo que se denomina el valor 

primario, que expresa el propósito para el cual se generó el documento y tiene un período 

de prescripción. 

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 evolución de la 

unidad administrativa que los produjo; y un valor informativo, cuya finalidad es servir de 

referencia para la elaboración 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: 
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4. Conceptualización básica 

Acta de asesoría técnica: 

Documento en el que el asesor técnico del Archivo General del Poder Ejecutivo del 

Estado de México, asienta las indicaciones que habrá de seguir el personal responsable de 

realizar la organización y transferencia de los expedientes de trámite concluido. 

Asesoría 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 

organización y transferencia de los expedientes de trámite concluido al Archivo General 

del Poder Ejecutivo del Estado de México. 

Archivo de concentración: 

Conjunto organizado de expedientes de asuntos concluidos cuya consulta es esporádica, 

los cuales han sido transferidos por un archivo de trámite para su conservación 

precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, fiscal o jurídica. 

Archivo de trámite: 

Conjunto de expedientes de asuntos en gestión, 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. 

Conservación precaucional: 

Tiempo que se conservan los documentos, una vez finalizado su trámite, con el objeto de 

responder a posibles consultas administrativas, jurídicas o legales. 

Expedientes de trámite concluido: 

Conjunto de documentos cuyos asuntos han concluido su gestión en la unidad 

administrativa del sector central del Poder Ejecutivo Estatal que los produjo y son 

consultados esporádicamente. 
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Principio de orden original 

En términos generales, éste señala 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 básico de la archivística que establece que los documentos producidos por una 

institución u organismo no deben mezclarse con otros. 

Selección preliminar: 

Identificación y separación, dentro de los expedientes de trámite concluido, previa a su 

transferencia a un archivo de concentración, de los documentos duplicados, cancelados o 

sin firma, formatos en blanco y borradores. 

Transferencia primaria: 

Operación a través de la cual los archivos de trámite del sector central del Poder 

Ejecutivo Estatal remiten al Archivo General del Poder Ejecutivo los documentos cuya 

gestión ha concluido y han dejado de tener una utilidad inmediata, en donde se 

conservarán mientras prescribe su vigencia administrativa. 
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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 organización de los 

expedientes de trámite 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 organización y transferencia de sus expedientes de trámite 

concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo. 

5.1.3 Únicamente podrán ser transferidos al Archivo General del Poder Ejecutivo, los 

expedientes cuyo trámite ha concluido. 

5.2 Revisión de los expedientes 

5.2.1  Antes de iniciar la preparación de los expedientes a transferir al Archivo General del 

Poder Ejecutivo, el responsable de su manejo y organización deberá verificar: 

a) Que haya transcurrido un año como mínimo desde la conclusión del trámite por 

el que se generó cada uno de los expedientes. 

Ejemplo: 

Si el documento final contenido en el expediente tuviera como fecha de 

expedición el 28 de enero de 2009, entonces a partir del 29 de enero de 2010 

el expediente estaría en condiciones de ser enviado al Archivo General del 

Poder Ejecutivo.  

 

Para considerar el tiempo señalado se tomará como base la fecha del documento 

con el que se cerró el trámite, es decir, la del último documento que se hubiera 

generado.  
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b) Que los documentos que integran cada expediente estén protegidos con una 

carpeta tipo fólder de igual tamaño al de ellos (carta u oficio). Aquellos que 

tengan otro tipo de carpeta o se encuentran engargolados deberán cambiarse 

conforme a lo anterior. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

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

Ejemplo: 
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d) Que los documentos a transferir no se encuentren contaminados o deteriorados 

por factores como la contaminación atmosférica, inadecuadas condiciones 

climáticas, de iluminación o de almacenamiento y por ataques de agentes 

biológicos, ya que con estas particularidades no se recibirán en el Archivo 

General. 

Ejemplo: 
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5.3 Aplicación de la selección preliminar 

5.3.1  Concluida la revisión de los expedientes, se aplicará el proceso de selección 

preliminar, conforme a lo establecido en el Dictamen 1618 de la Comisión 

Dictaminadora de Depuración de Documentos, publicado en la Gaceta del 

Gobierno el 15 de octubre de 1998. 

Ejemplo: 

Para efectuar esta tarea el responsable de la organización de la documentación 

únicamente considerará lo señalado en el apartado décimo cuarto del Dictamen 

1618, con el propósito de sacar de los expedientes los documentos duplicados, 

cancelados, carentes de la firma del servidor público que los generó, borradores 

de escritos, tarjetas informativas, tarjetas de recados, documentos de uso 

temporal definido y formatos en blanco, por citar algunos. 
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 20 

 

5.3.2 Al finalizar la selección preliminar de los expedientes, se solicitará por escrito al 

coordinador ejecutivo de la Comisión Dictaminadora de Depuración de 

Documentos la revisión del proceso y, si así procede, la autorización para eliminar 

los documentos seleccionados. 
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Ejemplo: 
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5.4 Reorganización de los expedientes 

5.4.1  Efectuada la selección preliminar, los documentos que quedaron en los expedientes 

se volverán a asegurar por el dorso de la carpeta tipo fólder, con un broche para 

archivo de 8 centímetros (del lado izquierdo de la carpeta vista de frente). 

Ejemplo: 
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5.4.2  Aquellos documentos que por su tamaño pequeño no puedan sujetarse en su 

totalidad con el broche para archivo, se fijarán en hojas. Para tal efecto, se podrán 

utilizar hojas de reuso siempre y cuando la información que éstas contengan esté 

cancelada y no sea de carácter confidencial. 

Ejemplo: 

 

 

 
 

Documentos fijados en hojas Hoja de reuso cancelada 
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5.4.3  Para su adecuado manejo y la optimización de espacios, los expedientes no podrán 

tener un grosor mayor a dos centímetros. Aquellos que rebasen este espesor se 

dividirán en los legajos que sean necesarios. 

Ejemplo: 
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5.5 Foliación de los documentos 

5.5.1  Efectuada la reorganización de los expedientes, se asignará un folio a cada uno de los 

documentos que lo integran, el cual se asentará con lápiz de grafito en el ángulo 

superior derecho. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
1 
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5.5.2  La foliación de los documentos se realizará de manera consecutiva, de atrás hacia 

adelante. 

Ejemplo: 

 

22 

33 

44 55 

11 
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5.5.3  En el caso de los documentos que debido a su tamaño pequeño fueron fijados en 

hojas, se asignará un folio de manera individual a cada uno de ellos sin considerar la 

hoja en la que fueron fijados.  

Ejemplo: 

 

 

3

4 

11 

 

 

  

 

  

 

 

 

12 

15 

13 

14 
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5.5.4  La foliación se hará por expediente, por lo que cuando alguno esté integrado por 

más de un legajo, los documentos se foliarán de manera continua, es decir del 

primero al último de los legajos.  

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Legajo 2 

401 234 

Legajo 1 

233 1 
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5.6 Datos de identificación de los expedientes 

5.6.1  Cada uno de los expedientes a transferir contendrá: 

a) Clave (en caso de existir ésta conforme al método de clasificación utilizado).  

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C-43 

C-44 
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b) Nombre o título. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Período que comprenden los documentos entre paréntesis (años extremos). 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

C-43 Dirección General de Innovación 

C-43  Dirección General de Innovación  (2006-2007) 
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d) Número progresivo. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Número de legajo que le corresponda (en caso de existir más de uno). 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

Prog.:14 

Leg.: 1/3 

Prog.:14 
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f) Números extremos de los folios asignados a los documentos de cada uno de los 

legajos (en caso de existir más de uno). 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g) Total de documentos que integran el expediente. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prog.:14 

Leg.: 1/3 

Docs.: 1-212 

Prog.:14 

Leg.: 2/3 

Docs.: 213-410 

Prog.:14 

Leg.: 3/3 

Docs.: 411-595 

Prog.:15 

Docs.: 135 
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5.6.2  La información correspondiente a la clave y al nombre del expediente, así como al 

período de los documentos, debe estar asentada directamente en la ceja de la 

carpeta tipo fólder, de manera mecanoescrita o manuscrita con tinta negra. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CCllaavvee  PPeerrííooddoo  NNoommbbrree    

C-43  Dirección General de Innovación  (2006-2007) 
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5.6.3  La información referente al número progresivo del expediente y/o del legajo, así 

como la del número total de documentos que integran el legajo o el expediente, 

según corresponda, debe estar asentada de manera mecanoescrita o manuscrita, con 

tinta negra, en el extremo superior derecho del anverso de la carpeta tipo fólder. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prog.:19 

Leg.: 1/3 

Docs.: 1-135 
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5.7 Ordenación de los expedientes 

5.7.1  A cada uno de los expedientes se le asignará un número progresivo, respetando el 

orden determinado por los métodos de clasificación y ordenación aplicados a los 

documentos por la unidad administrativa que los generó. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prog.: 4 

Docs.: 15 

Prog.: 3 

Docs.: 35 

Prog.: 2 

Docs.: 13 

Prog.: 1 

Docs.: 25 
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5.7.2  Cuando el expediente esté integrado por dos o más legajos, a éstos se les anotará el 

mismo número progresivo que le corresponda al expediente. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prog.: 2 

Leg.: 2/2 

Docs.: 214-335 

Prog.: 2 

Leg.: 1/2 

Docs.: 1-213 

Prog.: 1 

Docs.: 25 

Prog.: 3 

Docs.: 15 
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5.8 Archivación de los expedientes 

5.8.1  Concluida su ordenación, los expedientes se depositarán, respetando su orden 

progresivo, en cajas archivadoras AGPE-1 (37 cms. de alto x 26  cms. de fondo x 16 

cms. de ancho). 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prog.: 3 

Docs: 75 

Prog.: 2 

Docs.: 25 

Prog.: 1 

Docs.: 45 

----16 ---- 

37 

26 
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5.8.2  La archivación de los expedientes en el interior de la caja se realizará de izquierda a 

derecha, tomando como referencia que la tapa de la caja archivadora se abre de 

derecha a izquierda. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 
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5.9 Identificación de las cajas archivadoras 

5.9.1  Las cajas archivadoras utilizadas para el embalaje de los expedientes se identificarán 

con un número progresivo, el nombre de la unidad administrativa que transfiere los 

expedientes y el de la Dirección General o equivalente, así como el de la Secretaría 

a la que pertenezca. Los datos de identificación se asentarán con lápiz de grafito en 

el centro de la tapa 

Ejemplo: 

 

 

1 

Dirección de 

Administración y 

Servicios 

Documentales, 

Dirección General 

de Innovación, 

Secretaría de 

Finanzas 

2 3 4 

 

Dirección de 

Administración y 

Servicios 

Documentales, 

Dirección General 

de Innovación, 

Secretaría de 

Finanzas 

Dirección de 

Administración y 

Servicios 

Documentales, 

Dirección General 

de Innovación, 

Secretaría de 

Finanzas 

Dirección de 

Administración y 

Servicios 

Documentales, 

Dirección General 

de Innovación, 

Secretaría de 

Finanzas 
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5.10 Elaboración del Inventario 

5.10.1  Identificadas las cajas archivadoras, se procederá, conforme al orden de los 

expedientes, a realizar su registro a través de medios mecánicos o electrónicos en 

el formato de Inventario de Archivo de Concentración, el cual se requisitará en 

todos sus apartados, exceptuando el de observaciones que se utilizará cuando 

estas existan. 

Ejemplo 1: 
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Para el llenado de la columna correspondiente al tiempo de conservación, se 

considerará un máximo de cinco años, de conformidad con lo señalado en el 

apartado décimo quinto inciso b), del Dictamen 1618 de la Comisión 

Dictaminadora de Depuración de Documentos. 

Cuando los expedientes a transferir hubieran sido generados por una unidad 

administrativa ya desaparecida, será necesario hacer esta aclaración en el rubro de 

observaciones de la primera hoja del Inventario. 

Ejemplo 2: 
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5.10.2  En el Inventario de Archivo de Concentración, no deberán 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 Revisión de los expedientes por parte del Archivo General del Poder 

Ejecutivo 

5.11.1  Concluidas las actividades de preparación de los expedientes, se solicitará su 

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

propósito de verificar el cumplimiento de los requisitos señalados para su 

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

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

la Dirección General y la Secretaría a la que pertenece-, su domicilio y número 

telefónico. 

Tratándose de expedientes generados por unidades administrativas ya 

desaparecidas, es necesario que la unidad administrativa que los concentra 

especifique esta situación. 
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Ejemplo 1: 
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Ejemplo 2: 
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5.12 Entrega de los expedientes al Archivo General del Poder Ejecutivo 

5.12.1 Realizada la revisión de la documentación y cumplimentados los requisitos 

señalados para la transferencia de los expedientes, el jefe del Archivo General del 

Poder Ejecutivo comunicará por escrito al titular de la unidad administrativa la 

autorización para su transferencia, así como la fecha, hora y lugar para su entrega. 
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Ejemplo: 

 



 

 48 

 

5.12.2  Autorizada la transferencia, la entrega física de los expedientes se hará mediante la 

presentación de dos ejemplares impresos del Inventario de Archivo de 

Concentración, los cuales contendrán la firma autógrafa del responsable de la 

custodia de la documentación y de quien la entrega, así como un ejemplar en disco 

compacto. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 49 

 

5.12.3  Además de lo establecido en el punto 5.12.2, la remisión física de los expedientes 

al Archivo General del Poder Ejecutivo se deberá hacer mediante un oficio dirigido 

al jefe del Archivo, en el que se indique lo siguiente: 

 Nombre de la unidad administrativa que transfiere los expedientes, 

incluyendo el de la Dirección General y la Secretaría a las que pertenece. 

 Nombre de la unidad administrativa que generó los expedientes, solo cuando 

se trate de unidades administrativas ya desaparecidas. 

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

 Años extremos (período) que comprenden los expedientes. 
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Ejemplo: 
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5.12.4 De conformidad con lo señalado en el punto 5.12.1, el responsable del acervo 

documental se presentará en las instalaciones del Archivo General del Poder 

Ejecutivo, para efectuar la entrega física y la revisión contra inventario de cada uno 

de los expedientes. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.12.5 Con el propósito de mantener el control de la documentación recibida, el Archivo 

General asignará un número y la fecha de ingreso a cada una de las remesas que se 

entreguen: 
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Ejemplo: 
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5.12.6 Concluida la entrega de la documentación, la unidad administrativa podrá recoger, 

después de 15 días hábiles contados a partir del día siguiente a la entrega, en la 

Coordinación de Servicios del Archivo General del Poder Ejecutivo, un ejemplar 

del Inventario de Archivo de Concentración firmado por el titular del Archivo 

General y debidamente sellado, del Vale de préstamo de documentos del Archivo 

General del Poder Ejecutivo, así 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: 
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Elaboración: 

SECRETARÍA DE FINANZAS 

SUBSECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE INNOVACIÓN 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS DOCUMENTALES 

 DR. NICOLÁS SAN JUAN NO. 109, EDIFICIO DEL ARCHIVO GENERAL 

DEL PODER EJECUTIVO, COL. PARQUE CUAUHTÉMOC, TOLUCA, 

ESTADO DE MÉXICO, C.P. 50010 

TEL. Y FAX: (722) 272.86.33 

gemoydad@edomex.gob.mx 

 



 

 

 

 

 

 

 

Los Lineamientos para la transferencia de expedientes de 

trámite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo, se 

editaron en el mes de julio de 2009 en la Dirección General 

de Innovación de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del 

Estado de México. Lerdo poniente no. 101, Edificio Plaza 

Toluca, 1er. piso, col. Centro, Toluca, Estado de México. La 

edición electrónica consta de 500 ejemplares y estuvo al 

cuidado del Consejo Editorial de la Administración Pública 

Estatal. Corrección de estilo: Blanca Leonor Ocampo y Sofía 

Sandra San Juan Dávila. 


