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	RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN

	

	

	

	(12)

	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: Conjunto organizado de expedientes de trámite concluido y cuya consulta es esporádica, los cuales han sido transferidos por un Archivo de Trámite para su conservación precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal. 
OBJETIVO: Informar de la situación del archivo de concentración de la unidad administrativa que se entrega, especificando sus características.
OBLIGADOS: Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones. 
VIGENCIA DE LA INFORMACIÓN: Información actualizada del archivo de concentración a la fecha de la entrega y recepción. 
	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(1)
	Número de hoja que le corresponde y la referencia del número total de hojas utilizadas para un mismo formato.

	(2)
	Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberá corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organización respectiva.

	(3)
	Día, mes y año en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepción. .    

	(4)
	Número progresivo que corresponda.

	(5)
	Clave del expediente de acuerdo con el sistema de clasificación establecido por la unidad administrativa.

	(6)
	Nombre del expediente a concentrar, que deberá de coincidir con el que tenga escrito en la ceja de la carpeta.  

	(7)
	Periodo, en meses o años, a que corresponda la documentación que integra el expediente (enero 1995-julio 1998).

	(8)
	Número de legajos que integran el expediente. 

	(9)
	Número de documentos (hojas) que integran el expediente en su conjunto.

	(10)
	 Tiempo que se conservará la documentación en el Archivo General del Poder Ejecutivo o en el archivo de concentración del organismo auxiliar, de acuerdo con los artículos 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 33 de los lineamientos para la valoración, selección y baja de los documentos, expedientes y series de trámite concluido en los archivos del Estado de México.

	(11)
	Observaciones para precisar el contenido y ubicación del archivo de concentración.  

	(12)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la elaboración.


Nota: En aquellos casos en que el anexo exceda 20 hojas, sólo se deberán imprimir la primera y última hojas, firmando ambas y señalando: “El anexo completo se adjunta en disco magnético y el titular saliente es responsable de su contenido”.    
Nota: Para los efectos de la integración de la carpeta de entrega recepción se deberán suprimir la numeración de referencia que corresponde al instructivo. 


