
 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

Los archivos son parte vital para cualquier institución pública o privada, ya que sin 

ellos no hay historia ni memoria, son soporte y evidencia de todas y cada una de las 

actividades administrativas. 

La gestión documental se ha convertido en una práctica fundamental para las 

instituciones, ya que cada uno de los documentos que integran sus archivos, son 

un recurso importante y acreditan a la institución que los produce; estos, brindan la 

oportunidad de reconstruir, estudiar, difundir la historia y cimentar el sentido de 

pertenencia e identidad. 

Para transparentar sus acciones, rendir cuentas a la sociedad y garantizar a las y 

los ciudadanos su derecho de acceso a la información y a la verdad, el gobierno del 

Estado de México cuenta con un mecanismo idóneo; la organización documental. 

En términos gubernamentales, permite establecer la comprensión de los resultados 

obtenidos en la ejecución de políticas a favor del desarrollo de la sociedad, esto 

invariablemente siempre que se haya conformado de una manera eficaz y 

adecuada.  

Siendo que, los archivos son un patrimonio único e irremplazable que se transmite 

de generación en generación, el Gobierno del Estado de México y particularmente 

la Secretaría del Campo, han implementado acciones a través de una intensa labor 

para organizar, cuidar y preservar la memoria documental escrita de la 

administración pública.  

Hoy día, las unidades administrativas han adquirido el compromiso de resguardar y 

conservar el patrimonio documental como un legado para las actuales y futuras 

generaciones de mexiquenses.  
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Fondo Documental: Secretaría del Campo 



 

 



 

 

Fondo Documental: Secretaría del Campo (SECAMPO) 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 
▪ Archivo de trámite:  
 
Integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano para el ejercicio de las 
atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas 
 
▪ Área Coordinadora de Archivos de la Secretaría del Campo:  
 
Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en 
materia de Gestión Documental y Administración de Archivos, así como de coordinar 
las Áreas Operativas del Sistema Institucional de la Secretaría integrada por una 
secretaría técnica y una secretaría ejecutiva para su operación. 
 
▪ Áreas Operativas: 
 
Las que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaría del Campo: 
Unidades de correspondencia, Archivos de trámite, Archivo de concentración y Archivo 
histórico. 
 
▪ Clasificación archivística:  
 
Operación archivística que establece las categorías o grupos que reflejan la estructura 
jerárquica del Fondo; es el primer paso del proceso de organización; consiste en 
separar los documentos en grupos y categorías, según la estructura orgánica y/o 
funcional de la entidad productora; según las actividades de las personas que generan 
los documentos, o bien con la temática de los mismos en el caso de las colecciones.  
 
▪ Cuadro General de Clasificación Archivística de la Secretaría del Campo: 
 
Instrumento técnico que refleja la estructura de un Archivo con base en las atribuciones 
y funciones de cada Sujeto Obligado.  
 
▪ Documentos de archivo:  
 
Documentos que registran cualquier hecho, acto administrativo, jurídico, fiscal o 
contable, producido, recibido y utilizado por alguna unidad administrativa en el ejercicio 
de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su Soporte 
Documental.  
 
▪ Instrumentos de control Archivístico: 
 
Instrumentos técnicos que propician la organización, control y conservación de los 
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital: Cuadro General de Clasificación 
Archivística y Catálogo de Disposición Documental. 
 



 

▪ Expediente:  
 
Unidad documental compuesta por Documentos de Archivo, ordenados y relacionados 
por un mismo asunto, actividad o trámite de las unidades administrativas.  
 
▪ Ordenación: 
 
Actividad archivística que se desarrolla dentro del proceso de organización de los 
expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a 
secciones o series documentales; puede ser cronológica, alfabética o numérica. 
 
▪ Organización:  
 
Conjunto de operaciones intelectuales y mecánicas destinadas a la clasificación, 
ordenación y descripción de los distintos grupos documentales con el propósito de 
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la información. Las operaciones 
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su 
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecánicas 
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicación física de los expedientes.  
 
▪ Secretaría del Campo: 

 
Institución cuya misión consiste en promover y regular el desarrollo agropecuario, 
acuícola, infraestructura hidroagrícola, desarrollo rural e investigación, así como el 
establecimiento de agroindustrias y la comercialización de la producción, a fin de 
coadyuvar en la atención y solución de los problemas del campo en beneficio de los 
productores en la entidad. 
 
▪ Sistema Institucional de Archivos: 
  
Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y 
funciones que desarrolla la Secretaría del Campo y sustenta la actividad archivística, 
de acuerdo con los procesos de gestión documental. 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

Instructivo para llenar el formato: “Carátula de Expediente de Archivo” 
 

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de 
sus expedientes de archivo, así como el acceso oportuno a la información contenida 
en ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la información. 

Distribución: Una carátula en original por cada uno de los expedientes de trámite. 
 

Destinatario: Unidades Administrativas de la Secretaría del Campo. 

Número Concepto Descripción 

1 
Código de la Unidad 

Administrativa 
 

2 
Nombre de la Unidad 

Administrativa 

 

3 Nombre del Expediente  

4 Número del Expediente 
 

5 Número de Legajo 

 

6 Total de legajos 
 

7 Asunto 
 

8 Apertura 
 

9 Cierre 
 

10 
Total de documentos 

 al cierre  

11 Fondo documental 

 

12 Sección 



 

 

13 Serie Documental 

 

14  Subserie Documental 

 

15 Valor documental 

 

16 Archivo de Trámite 

 

17 Archivo de Concentración 

 

18 Archivo Histórico 

 

20 
Clasificación de la 

Información 
 

21 Observaciones 

 

 

 

 

 

 



 



 

 



 

 


