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“ ..cualquier instrumento de
descripcion o de referencia
realizado o recibido por un
Archivo en el desarrollo del
control administrativo e intelectual

IBI : LIQOUN@ri%TLoj de los documentos: Guia General,
CONSULTA Guia Simple, Inventario, Cuadro

General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.”

“Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México” (Gaceta del Gobierno, No. 97, 29 de mayo de 2015).
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“Lineamientos para |la Ac!m.inistracién de ”Esqu.em?' general de )
evern o3 18 e ey e vy, (52C%1% ! descripeiin dle las series
documentales del Archivo
de una Unidad
Administrativa, que indica
sus caracteristicas y datos
fundamentales conforme al
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.”

Guia Simple de Archivos

“Esquema que contiene la

descripcion general de /a

documentacion contenida

en las series documentales,
o o 3 de conformidad con e/

e e S ayaaciin ¥ Conservaslén Cuadro General de

mayo de 2016). Clasificacion Archivistica.”
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¢Por queé elaborar una Guia?

Es el medio de enlace
entre los usuarios y el
acervo (Archivo).
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¢De donde surge la obligatoriedad de elaborar y
contar con la Guia Simple de Archivos?
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St

Lineamientos para la
Administracion de Documentos en
el Estado de México del 29 de
mayo de 2015 (Art. 47, Fraccion
1V, Art. 59, Fraccion Ill).

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
México y Municipios del 4 de mayo
de 2016 (Art. 92) Fraccion XLIX).

e
Fegimre.
GOBIERNO DEL
e l
|

Gacata del G

Gobierna del Estado Libre y Soberana de México

Lineamientos para la Organizaciony
Conservacion de Archivos del 4 de
mayo de 2016 (Art. Décimo cuarto).
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ISAD-G

La Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica, por sus
siglas en inglés ISAD-G (General
International Standard Archival
Description).

Es una serie de elementos que sirven
== para que la Descripcion Archivistica
sea homogénea a nivel internacional.
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Estructura de la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica ISAD(G)

Esta norma se compone de siete dreas que agrupan 26 elementos.

2. AREA DE CONTEXTO

ISAD (G)

de descricko arquivisiica

6. AREA DE NOTAS
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ELEMENTOS DE LA GUIA

Area de identificacién

Para la elaboracion de la
Guia Simple de Archivos,
el Archivo General de la

Nacion, contempla

>"// ARCHIVO Area de Cor!texto \'/
1 contenido

AGN

(GENERAL
Vioseel o: s [NACION
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Elementos de
la Guia Simple
de Archivos
(Archivo

de Tramite)

v'Unidad Administrativa de adscripcion.

v"Nombre y cargo de la o del Responsable
del Archivo.

v'Domicilio.

v'Teléfono (s).

v'Correo electrdnico.

v'Fondo (Subfondo).

v'Seccion (Subseccion).

v'Serie (Subserie).

v'Codigo de clasificacion
v'Descripcion de la serie (subserie).
v'Total de expedientes.

v'Total de documentos.

v'Periodo.

v'Metros lineales.

v'Ubicacion fisica.

v'Datos de quien elabora.

v'Datos de quien aprueba.

v'Fecha de elaboracion. I T e

Subsecretaria de Administracion
Direccidon General de Innovacion
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estapo D MExico EMNGRANDE
Ejemplo:

UNIDAD ADMINMISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHWND DE ARCHNWD GENERAL DE PODER EJECUTIVD OF LA DNREOCTION GENGRAL DIE INNOVACION
TRAMITE:
HOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: HMARIADELOS AMNGELES VEGA MEJA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE SECRETARIAYE

TRAMITE:

- : MICOLAS S.AM JUAM 109, C ARQUE CUAUHTEMOG, C.P. 5000, TOLUCA, ESTA
DOMICILID DE UBICACKIN DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Rt 8.COL.PARQUE HTEMOC, CP.5 oL ESTADOLE
TELEFONGC DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 MUMERC({S}: 2720633, 7144144 Evtansidn sy

CORREO ELECTROMNICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA UNIDAD g
ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCIOMN:

Acervo Documental del Fondo: Secrelaria de Finanzas

SUBFOMNDO: SUBSECRETARA DE ADMIMISTRACIOMN (SUBAD
SECCIGMN: 555 GESTION ¥ ADMIMISTRACICON DEL PATRIMOMNIC DOCUMENTAL

CODMBO DE HOMBREDELA SERIE Y/D DESCRIPCION DE LA TOTAL DE TOTAL DE METROS -,
SUBSERIE SEERIE Y/ O EUBSERIE EX PEDMENTES DO CUMENTOS PERIODO LINEALES UBICACION Flsica
555 ASESORIAQTORCGADAS 25 2587 2004-2008 125 AREL ADMIMNIETRATIVG DEL
PARA LA APLICACIONDE ARCHNINO GENERAL DEL
LOS FPROCESOS FODER EJECUTIVG

TECHICOS & LOS
COCUMENMTOSY
EXFECIEWMTES DELOS

558 5 125 2014-2008 0.0 AREA ADMIMISTRATIVA CEL
ARCHIWVO GEMERAL CEL
FODER EJECUTIVO
55512
EL ARORG- APROES- FECHA DE ELABORACIOMN:
MARLA DE LOS ANGELES VESA MEJIA LIC. ARACELl VALGEZT MOLIMA /082008
RESPOMNEABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE JEFA DEL ARCHIVO GEMERAL DEL PODER EJECUTIVO

Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Administracion
Direccidon General de Innovacion
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Lerdo poniente nium. 101, edificio Plaza Toluca,

puerta Mam. 300, col. Centro, C.P. 50000,
Toluca, Estado de México.
Edicion de la Direccion General de Innovacion

Autorizacion del Consejo Editorial de la
Administracion Pablica Estatal CE:

www edomex.gob.mx
http:/fdgi.edomex.gob.mx/
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

1. Presentacion

La produccion de documentos que hoy en dia tienen las unidades administrativas del Gobierno del Estado de México y
particularmente la Secretaria de Finanzas, hacen necesario el establecimiento de estrateglias que permitan tener un adecuado
control de los mismos, con la finalidad de contribuir a la adecuada toma de decisiones, a la integracion de la memaoria institucional,
al acceso a la informacion publica, 2 la transparencia v & la rendicidon de cuentas.

Por ello, la Secretarfz de Finanzas del Gobierno del Estado de México, ha tenido 2 bien emprender acciones gue favorezcan el
adecuado control de la informacion documental, mediante la implementacion de los instrumentos de control ¥y consulta, que los
Lineamientos para la Administracién de Documentos del Estado de México, establecen en su articulo 52 fraccidn I, como es la
Guia Simple de Archivos.

La importancia de implementar un instrumento de control v consulta en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas,
radica en la necesidad y derecho gue tienen los usuarios de conocer de manera general el tipo de informacién documental gue
cada una de ellas resguarda.

La Guia Simpke de Archivos de la Secretaria de Finanzas es el instrumento técnico gue describe de manera general las
caracteristicas de un Archivo, al proporcionar informacion de la propia Unidad Administrativa, del Responsable del Archive de
Tramite y del acervo documental que lo integra.

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es un elemento clave en la elaboracién de la Guia Simple de Archivos de la
Secretaria de Finanzas, mismo gue fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas v aue debe
ser utilizado a partir del primer dia hébil del mes de enero de 2017, en la organizacidn de los Archivos de Trémite, por lo que los
elementos de subfondo, seccidén, serie, subserie v codigo de clasificacidn, serdnrequisitados para los expedientes gque se generen
a partir del primer diz habil del mes de enerc de 2017 y en esta occasién en la Gula se encuentran sin ser requisitados.

‘Catdlog o de Disposicion Docomental | Area Coordinadora de Archivos de fa Secretaria de Finaneas
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

2. Objetivo

< Contar conun instrumento de control v consulta gue satisfaga la necesidad v derecho de acceso a la informacion de los
usuarios internos vy externos, asi como para dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas y
administrativas relacionadas con la Administracién de Documentos vigentes en el Estado de México v el Sistema Nacional

de Archivos.

Area Coordiinadi de A i de I3 Se i de F Iﬂﬁm&m«kﬁ'ﬁﬂ! _
el T - - : .
= - - - -2 - .
. R A - a Secretaria de Finanzas
p - - T e Subsecretaria de Administracion
i - - Direccién General de Innovacién
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

3. Base juridica
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diiario Offcial de ja Federacicon, 5 de febrero de 19717, reformas v adiciones.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Offcial del Gobierno defl Estado de México, 10, T4 w 17 de nowviembre de 19717, reformas v adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Diario Offcial de la Federacion, 4 de mayveo 2075,

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de México.
Periddfco Offcial “Gaceta del Goblerno® 17 de septiembre de 1987, reformas v adiciones.

Ley para la Coordinaciéon y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Perfiédico Offcial “Gaceta del Goblerno”™, 24 de agosto e 1985, reformas v sdiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México.
Periddfco Offcial “Gaceta def Goblerno”, 24 doe marzo de 1988, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pidblicos del Estado vy Municipios._
Periddico Offcial “Gaceta del Gobilernc®, 1T de septiembre de 1990, reformas v adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de México ¥y municipios.
Periddico Offcial “Gaceta del Gobierno®, 4 de mayo de 2078

Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Periddico Offcial “Gaceta del Goblerno®, 8 de octubre de 18984 reformas v adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Pericdico Offcial “Gaceta del Gobierna” 5 de julio de 2008, reformas v adiciones.

_ ‘Catdlog o de Disposicidn Documental | Area Coordinadora de Archivos de Ia Secretaria de Finansas
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

4. Politicas

% Lasy los titulares de las unidades administrativas sefialadas en los Manuales "General de Organizacion de la Secretaria de
Finanzas”y “General de Organizacidn del Instituto de Profesionalizacidn de los Servidoras Publicos del Poder Ejecutive del
Gobierno del Estado de México”, son responsables de proporcionar y mantener actualizada la informacion correspondiente
a la Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de Finanzas y realizaran dicha actividad de manera conjunta con
el Area Coordinadora de Archivos de |a Secretaria de Finanzas.

4% La actualizacion de la Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de Finanzas, se llevara a cabo de manera anual,
porlo tanto serd responsabilidad de las y los titulares de las unidades administrativas sefizladas en el parrafo anterior, de
enviar su informacién actualizada durante los Gltimes quince dias del mes de noviembre de cada afic 2 la Responsable del
Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas.

< Derivado de la obligatoriedad de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas de atender la estructura bésica
de Fondo, Subfondo, Seccidn, Serie v Subserie en la clasificacion de los expedientes generados a partir de la fecha de
publicacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se hace necesario que enuna actualizacién dichos elementos
sean reguisitados para la Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de Finanzas, para lo cual el Responsable del
Area Coordinadora de Archives de la Secretariz de Finanzas, elaborard el nuevo formate para recabar los datos para la
actualizacién e integracion de la Guia, mismo gue serd distribuido a través de los Enlaces de Archivo de Trédmite de la
Secretaria de Finanzas.

n Cardlogo de Disposicidn Docomental | Area Coordinadora de Archivos de la Secretars de Finaneas
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

5. Descripcion de la Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de
Finanzas

Como instrumento de control v consulta, la Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de Finanzas se constituye en un
instrumente de descripcidn archivistica de primera mano, tanto para el archivista comeo para los usuarios internocs y externos, va
que les proporciona informacion de manera general sobre los Archivos de Tramite gue integran la Secretaria de Finanzas.

El formato de la Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de Finanzas es el siguiente:

Guia Simple de Archivos de Tramite de la Secretaria de Finanzas

UNIDAD ADMENISTRATIVA DE ADSCRIPOION DEL ARCHVO o)

DE TRAMITE:

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE P

TRAMITE:

PUESTO NOMINAL DE LA © DEL RESPONSABLE DEL @

ARCHIVG DE TRAMITE:

DOMICILED DE UBICACION DEL ARCHVO DE TRAMITE: L

TELEFOMODEL ARCHIVO DE TRAMITE: e CLAVELADA HUMERD) I Exterdotes)
CORRED ELECTRONICO DEL ARCHIWO DE TIRAMITE O DE LA

UMIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPOION

Acenvo Documental del Fondo: Secretana de Finanzas

SUBFONDO
SECCIGN

METROS
LINEALES

F H. 1 H
. oRE- APROBO- ECHA DE ELABORACION

a2y €15 e
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Area Coordinadora de Archivas de la Secretaria de Finanzas | Guia Simple de Archivos de Trdmite _
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

(1) Unidad administrativa de adscripcién del archivo de tramite: sefizla el nombre de Iz Unidad Administrativa v el de la
Direccién General o equivalente a la cual pertenece el Archivo de Tramite.

(2) Nombre dela o del responsable del archivo de trémite: identifica el nombre(s) v apellidos de la servidora o del servidor
publico designado como Responsable del Archivo de Tramite.

(3) Puesto nominal de la o del responsable del archivo de tramite: refiere el puesto nominal de la servidora o del servidor
publico desighado como Responsable del Archivo de Trémite.

(4) Domicilio de ubicacion del archivo de tramite: indica el domicilio donde se encuentra ubicado el Archive de Tramite (calle,
numero exterior e interior, colonia, cédigo postal, municipio).

(5) Teléfono dd archivo de tréamite: identifica el nimero(s) telefdnico(s) del Archivo de Tramite o de la Unidad Administrativa
ala cuzl pertenece, en el(los) aue se puede localizar a la servidora o al servidor publico designado como Responsable del Archivo
de Tréamite (incluyendc la clave lada, el numero(s) ¥ la extensién(es) en caso de existir).

(6) Correo electrénico del archivo de tramite o de la unidad administrativa de adscripcién: sefiala el correc electrénico del
Archivo de Trémite o de Iz Unidad Administrativa a2 la cual pertenece el Archivo de Trémite.

(7) Total de expedientes: refiere la cantidad total de expedientes que integran el Archivo de Tréamite.
(8) Total de documentos: sefiala la cantidad total de documentos que integran los expedientes del Archivo de Trémite.
[42)] Periodo: identifica los afios extremos gue abarca(n) el (los) expediente (5) que integran el Archivo de Tramite.

(10) Metros lineales: sefiala la cantidad de metros lineales de los documentos que integran el Archivo de Tramite (se obtiene a
través de la siguiente férmula: M.L. = Total de documentos = 10,000 = cantidad de metros lineales).

(113 Ubicacién fisica: indica el lugar fisico donde se encuentra el espacio o rnqt:ill'arl'o destinado para el depodsito de los
expedientes que integran el Archivo de Tramite (Piso 2, Torre 1; Planta Baja, Area Administrativa).

(12) Elabord: refiere el nombre completo de la o del Responsable del Archivo de Tramite.

m Catdlogo de Disposicidn D f | Area Coordinadora de Archivos de Ia Secretaris de Finaneas
L L S Secretaria de Finanzas
. T e Subsecretaria de Administracién
- T . ’ Direccién General de Innovacién



La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

(13) Aprobd:sefizla el nombre completo y cargo de |z o del titular de la Unidad Administrativa a la gue pertenece el Archivo de
Tramite.

(143} Fecha de elaboracién: identifica el dia, mes vy afic en gue se proporciona la informacion.

Area Coordinadora de Archivos de Ia Secretaria de Finanzas | Guia Simple de Archivos de Tramite _
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La Guia Simple de Archivos.

Pautas para su elaboracion

6.Guia Simple de Archivos de Tramite
de la Secretaria de Finanzas
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La Guia Simple de Archivos.
Pautas para su elaboracion

Guia Simple de Archivos de Tramile de |12 Secretaria de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO | sussecreramape cron
DE TRAMITE:
NOMBERE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CELIA VAZGUETD VILLAGRAN
TRAMITE:
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL LIDER "5~ DE PROVECTO
ARCHIVO DE TRAMITE:
LBICA{JCIH - LERCO PTE. 300, PALACIO CEL POCER EJECUTIVO, PUERTA 340, COL. CENTRO, C.P. 50000,
DOMICILIO DE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LEDE T e
TEL EFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 MUMERD(S): 2700006 Extensisnesy 7569
CORREOQ ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DELA | emanuslmontielgedomesgob.msx
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

Acervo Documental del Fondo: Secretarie de Finanzas

SUBFONDO

SECCION

- NOMBREDELA DESCRPCION DE . . - -
CODIGO DE - TOTAL DE TOTAL DE PrERIODO METROS UBICACION Fizica

SERIE Y/O LA SERIE ¥/O - - o -
CLASFCACION T CUBZSERIE EXPEDIEENTES DOCUMENTOS LINEALES

PUERTA 340

- BORG: APROBG- FECHA DE ELABORACION:
200206
CELIA VATQUET VILLAGRAM LIC EMAMNUEL MONTIEL 2070
SECRETARO PARTICULAR DEL SUBSECRETARIO DE
RESPONEABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE JCULAR DEL SUS:

Area Coordinadora de Archivas de la Secretaria de Finarzas | Guia Simple de Archivos de Tramite m
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Guia Simple de Archivos de Tramite de Ia Secrelaria de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO
DE TRAMITE:

CARNA DF ADWINISTRACTON

D RECOIDN GENERAL DE INNOVAOIONDE LA

NOMBRE DE LA Q DEL RESPONSABLE DEL. ARCHIVO DE
TRAMITE

IRMA MEMDOZA PEMA

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

BECRETARIATCT

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LERCO FTE. M0, ELIFICIO "PLAZA TOLUCAT IER. PIE0, PUERTA 300, CP. 50000, COL. CENTRO,
TOLUCA, EETADDO DE MEXICO

TEL EFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVELADA: 722 NUMERD{5): 678182 Extensidnrazy 7353

CORRED ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRPCION:

irmamendozafedomex.gobors:

Acervo Documental del Fondo: Secretaria de Finanzas

DESCRIPCIOMN DE
LA SERIE Y/O
SUBSERIE

NOMBRE DE LA
SERIE Y/0O
SUBSERIE

CODIBO DE
CLASIFICACION

TOTAL DE
EX PEDIENTES

EUBFONDO

SECCION

METROS
LINEALFS

TOTAL DE
DOCUMENTOS

PERIODO UBICACION Fisica

QFICINA DE LA HIRECCION CEMERAL,
FRIMER FIZ0, 54LA DE JUNTAS

ELABORG:

FECHA DE ELABORACION:

APROBG:

14,08,/ 2006
IRMA MENDOZA PERLA C. ELIZABETH FEREZ QUIROZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DIRECTORA GENERAL DE INNOVACIOMN
=B Catdiogo de Disposicidn Documental | Area Coordinadora de Archivos de la Secretaris de Finanzas
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Guia Simple de Archivos de Tramile de Ia Secrelaria de Finanzas

DE TRAMITE: NNOVAGION

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ANGELICA ALEJANDRASANCHEZ PEREZ

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL EvENTUAL A

ARCHIVO DE TRAMITE:

DDHI‘ULI‘D DE lﬂm [E_Am DE-I-Rm-rE CR. HICOLAS SAMJUAM TS, COL. PARQUE CUAUHTERDOC, CP. 500010, TOLUCS, ESTADO CE
MMEX SO

TEL EFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 MUMERO(S): 2728633, 144144 Extensidnrasy

CORREO ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA | rodoffosansged -

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION: Gl sEnEEssamErgeE T

Acervo Documental del Fondo: Secretaria de Finanzas

SUBFONDO

SECCION

= NOMBREDELA DESCRPCIOMN DE . - .
SORISSBE, Tstmiewio” “LASERE VO SSISLEE oouamescs  PERIoDo e
SUBSERIE SUBSERIE

EL ACERVO DOCUMENTAL DEL ARCHIVD
CE TRAMITE SE EMCUENTRA EM EL AREA
ACHINISTRATIVA CEL ECIFICIO CEL
ARCHINO GENERAL CEL PODER
EJECUTIVO CEL ESTALDO CE MEXICO

ELARBORG: APROBO- FECHA DE ELABORACION:

o812 2008
MTRO. ROCOLFO ALANIE BOYIO

ANGELICA ALEJANDRA SANCHEZ FEREZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIDS
RESPOMNSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DOCUMEMTALESD

Area Coordinadora de Archivos de [a Secretaria de Finanzas | Guia Simple de Archivos de Tramite m
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La Guia Simple de Archivos.
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Guia Simple de Archivos de Tramite de I2 Secrelaria de Finanzas

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO S IDHE ADMING TRACION DE. DFE LA DNRECCRON GENERAL DE
DE TRAMITE: INNOVAGION

NOMEBRE DE LA O DEL RESPONSARBILE DEL ARCHIVO DE PATRICLA HERMAMDEZ VEMEGAS

TRAMITE:

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL. RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE:

SECRETARIATDT

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CR.OMICOLAS SANJUANTDD, COL. PARQUE CUAUHTEMOC, CP.S0O0MD, TOLUCA, EETADOLDE
MEXICO

TELEFOMNO DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

CLAVE LADA. 722 NMUMERC(5S): 2725655, 2144744 Extensidnies)

CORRED ELECTRONICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

jergevaherdefedomen.gobomx

Acervo Documental del Fondo: Secretaria de Finanzas

SUBFONDO

DESCRIPCION DE
LA SERIE Y/O
CUBEERIE

NHOMBRE DE LA
SERIE Y/O
SUBSERIE

CODIe0 DE
CL ASIFICACHOMN

TOTAL DE
EXPEDIENTES

SECCIGON

METROSE
LINEALES

TOTAL DE

DOCUMENTOS UBICACION FISICA

PrERIODO

ARES ADMINISTRATIVA, EDIFICIO CEL
ARCHIWO GEMERAL DEL POLDER
EJECUTIVO, ARCHIVERDO 1, CAVETAS 1Y 2

ELABORG:

FECHA DE ELABORACION:
APROBO:

20/09, 2008
PATRICIA HERMAMCEZ WVEMEGAS MTRO. JORGE LUIE VALWVERLCE MEJIA
RESPOMIABLE DEL ARCHIVDO DE TRAMITE SUBDIRECTOR DE ADMMIESTRACIDON DE DDOCUMENTOS
m Catdlog o de Disposicon Documnental | Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finaneas
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Guia Simple de Archivos de Tramile de |1a Secrelaria de Finanzas

gEIDAD ADI‘_II‘IHI'RATI\FA DE ADSCHR PCION DEL ARCHIVO ARCHNWD GENERAL DEL PODER EJECUTIVD DE LA GENERAL DE INNWNOVACTON
NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL. ARCHIVO DE MARLA DE LOS AMGELES VEGS MENA
TRAMITE
PUESTO NOMIMAL DE LA O DEL RESPOMSABLE DEL SECRETARIAYE™
ARCHIVO DE TRAMITE:

X DR. MICOLAS SAN JUAN 109, COL. PARQUECUAUHTEMOC C.P. 50000, TOLUCA, ESTADD DE
D OMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE: SE e
TEL EFOMNO DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CLAVE LADA: 722 MUMERO(S): 2723633, Tlasias Extensidnlesy
CORRED ELECTROMICO DEL ARCHIVO DE TRAMITE O DE LA agredgigedomexgob.mx
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION:

Acervo Documental del Fondo: Secretaria de Finanzas

SUBFONDO

SECCION

= NOMEREDELA DESCRPCION DE . c - .
CODI&O DE TOTAL DE TOTAL DE =TT METROZC T ECE R R

SERIE Y/0O LA SERIE ¥/O + = o =
L ASIFRCACIHOMN CUBZERIE CUBZERIE EXPEDIENTES DO CUHMENTOS LINEALES

ARES ADMIMISTRATIVA DEL ARCHIVO
GENERAL CEL POCER EJECUTIVO

FECHA DE ELABORACION:
APROBO:

ELABORO:

o Son 2o
MARIA OE LOS AMGELES WVEGA MEJIA LIC. ARACELI WALDEZ MMOLIMA
RESPOMSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE JEFA DEL ARCHNWND OENER AL DEL PODER EJECUTIVO
m Catdlog o de Disposicdn Documental | Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas
S ' - Secretaria de Finanzas
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7. Terminelogia archivistica y administrativa

Archivo de tramite:

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién, ordenados conforme 2 un Mmétodo v cuya consulta es frecuente vy
necesaria para una adecuada toma de decizicnes y el despacho cportunc de los asuntos propios de una Unidad Administrativa.
Unidad responsable de la gesticn de documentos de uso cotidiano v necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa.

Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas:

Area responsable de coordinar las acciones de las Unidades de Archivo de la Secretaria de Finanzas, asi como de formular
criterics en materia de crganizacicn, administracién v conservacicon de los archivos existentes en las unidades administrativas de
la Secretaria.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica:

Instrumento técnico gue describe la estructura jerdrguica v funcional documental de un Archivo, con base en las atribuciones vy
funciones del drganc productor, en la qgue se establece un principio de diferenciacién vy estratificacién de las diversas
agrupaciones documentales gue conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos e rednen en
agrupaciones naturales llamadas Fondo, Seccién, Serie, Expediente v Unidad Documental.

Documento de archivo:
Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable; creado, recibideo, manejado v usado en el ejercicio de las
facultades v actividades de una Unidad Administrativa, independientemente del soporte en el gue se encuentre.

Expediente:
Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto,
actividad o trémite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion v de acumulacicn de los documentos gue los constituyen.

Fondo:
Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una Dependencia con cuyo nombre se identifica.

Area Coordinadora de Archivos de I Secretaria de Finanzas | Guia Simple de Archivos de Trimite m
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\
Gracias por su
— atencion

mejores sefvicios
Lic. Araceli Valdez Molina

Archivo General del Poder Ejecutivo

Jefa de

agpe.dgi@edomex.gob.mx
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