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Para que el uso del Sistema Automatizado de Gestion
Documental, la persona servidora publica designada como
responsable de Archivo de Tramite debera contar con los
siguientes requerimientos:

e Equipo de cOmputo con conexion a Internet.

e Contar con los Expedientes de Archivo de Tramite
concluido que se reportaran en el Sistema debidamente
identificados.

s N
Archivo de Tramite concluido: Conjunto de documentos que han

finalizado su tramite en la unidad administrativa que los produjo y
pueden ser consultados esporadicamente mismos que se conservan
con el objeto de responder a posibles consultas administrativas,

juridicas o legales.
\ J

e Contar con usuario y contrasena para acceder al Sistema,
mismo que le sera asignado previo a la carga de
informacion.

e Consultar a detalle el presente instructivo.

Coordinacion Administrativa




Presentacion del Sistema Automatizado de
Gestion Documental
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Para ingresar al Sistema Automatizado de Gestion Documental
(SAGED) debera abrir el navegador Google Chrome.

@ chrome

En el buscador se escribira el siguiente link:
https://sagedca.com y daré click en buscar o bien presionar la
tecla enter.
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Posterior a ello, el
navegador mostrara la
pagina de acceso al
Sistema Automatizado de
Gestion Documental.

En esta ventana se tendra
que llenar los campos
solicitados ingresando su
usuario y contrasefa para
poder ingresar al Sistema.

SAGED

Sisterma Automatizado
de Gestidn Documental

Acceso

Introduzca sus datos para acceder.

Usuario

Password

Login

Secretaria General de Gobierno
Todos los derechos reservados, @ 2024
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Al iniciar sesioén, sera recibido con una breve bienvenida en la
pantalla principal del Sistema Automatizado de Gestion
Documental y, asimismo, en la parte superior podra visualizar el
nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece.

P H Secretaria General de Gobierno / Coordinadan Administrativa / Unidad de Seguimiento y Evaluacion SAGED‘SaIir
N
¢

Unidad de Seguimiento y

BIENVENIDO AL SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL

Registro

Unidad Administrativa

‘ Menu lateral desplegable: Al dar click en el boton sefalado
con el numero 1se permitird ocultar y mostrar el menu lateral.

‘ Informacion de Usuario: Se visualizara el nombre completo
de la unidad administrativa que inicio sesion.

‘ Registro de Expediente: Esta ventana permitira capturar

toda la informacion de los Expedientes de Archivo de Tramite
concluido en el Sistema.
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‘ Preconsultas: Se visualizara toda la informacion capturada
en el Sistema para solicitar la validacion.

‘ Rechazos: Contiene la informacion rechazada por algun
error o inconsistencia en la captura.

@ Consulta: Se mostrara la informacién que ha sido
capturada de forma correcta en el Sistema.

‘ Guia de Archivo Documental: Permitird la consulta en
version digital de la Guia de Archivo Documental.

‘ Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Se mostrara
la version digital de los Cuadros Generales de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria General de Gobierno,
correspondientes a anterior de 2017 y al vigente de 2023.

‘ Salir: Permitird cerrar sesion en el Sistema.
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Instructivo para el uso del Sistema
Automatizado de Gestion Documental.
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Opcion 1: Carga de informacién

Para comenzar la carga de documentacion, se debera seleccionar la
pestafna de “Registro de Expediente”, opcidn que se encuentra en el menu
del lado izquierdo de la pantalla.

H Secretaria General de Gobierno / Coordinacion Administrativa / Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales / Subdireccion de Senvitios Generales SAGED @ Salir

REGISTRO DE EXPEDIENTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA POR SUBFONDO/SECCION (SERIE/SUBSERIE)

Detalle de los Expedientes Capturados. Agregar Expediantas

Ma s2 encuentra nigln registro.

Show 35 W entries Search: Copy CSV PDF  Print
Showing 0 to 0 of 0 entries
Registro Clasificacién Folio Unidad Direccion Depto.

Mo data available in table

Previous | Mext

Posteriormente, se debera seleccionar la opcion de “Agregar Expediente”,
misma que se encuentra del lado superior derecho de la pantalla.

Agregar Expedientes
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A continuacién, el Sistema mostrard dos ventanas de “Clasificacion
Archivistica”, donde se realizara la carga de Expedientes de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del 2017 y el Cuadro vigente

Clasificacién Archivistica 2017 Clasificacién Archivistica 2023
Fondo Documental SGG Subfonde Documental - v Seccion -
Serie Documental v Subserie Documental v
Informacién del Expediente
Nombre del Nombre completo del expediente
Expediente
Descripcién del
contenide
Clasificacién Archivistica 2017 Clasificacion Archivistica 2023
Fondo Documental SGG Subfondo - v Seccién - v

Subseccién v Serie v
Subserie ~

Informacion del Expediente

Nombre del Nombre completo del expediente
Expediente

Descripcion del
contenido

De acuerdo a la “Clasificacion Archivistica” seleccionada, el Sistema
solicitara llenar los siguientes campos:

Fondo Documental SGG Subfonde Decumental - v Seccién ~

Serie Documental v Subserie Documental M

Informacién del Expediente

Nombre del Nombre completo del expediente
Expediente

contenido

Apartado 1: Se llenard con los datos de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica que se utilizd para la clasificacion del Expediente.

Apartado 2: Se cargara la informacion de cada Expediente respetando los
datos que se asignaron en las caratulas de sus Expedientes (sean
mayusculas, minudsculas, altas y bajas) segun corresponda y coincida con
el formato fisico. Asimismo, se debera realizar la descripcion del contenido
de su Expediente mencionado el asunto y/o actividad a la que refiera.
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Al terminar de llenar los campos deberda dar click en “Guardar”.

Posteriormente, el registro sera guardado y podran visualizarse los
siguientes apartados, de tal modo que se le solicitara completar los
apartados restantes:

E Secretaria General de Gobierno / Coordinacion Administrativa / Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales / Subdireccion de Servicios Generales SAGED  Salir

MODIFICACION DE LOS DATOS DEL EXPEDIENTE REGISTRADO

Unidad Administrativa  Secretariz General de Goblerno Direccién  Coordinacin Administrativa
Subdireccién Direccion de Recursos Materiales y Servicios Departament&ubdireccidn de Servicios Generales
Generales
Nombre del Expediente Descripcion del contenido
L

Modificar Clasificacion Archivistica | Modificar Expediente

APARTADO 1: Hace referencia a la “Clasificacion Archivistica” que se le dio
al Expediente, este apartado también muestra dos opciones a las que

puede acceder en caso de querer modificar algun dato capturado
anteriormente.

' Modificar Oasificacion Archivistica ‘ Modificar Expediente

La opcion 1: Permitird modificar los datos de la “Clasificacion Archivistica”
si la informacion registrada anteriormente es erronea o equivocada.

Editar Clasificacion Archivistica 2017

Fondo Documental SGG ‘Subfondo Documental Oficina del C. Secretario Generalde v seccion 1S Impulso, Gestion y Vinculacion de v
Serie Documental 15.1 Atencién y Seguimiento de Asuntos, Acuerdosy v Subserie Documental v

La opcidén 2: Posibilitard modificar los datos del Expediente respecto al
nombre y descripcion del Expediente.

Editar Expediente

Nombre del | |
Deseripcion del Coloque su contenido
centenido
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APARTADO 2: Debera llenarse de acuerdo a la cantidad de legajos y de
documentos del Expediente segun corresponda, posteriormente, en el
apartado “Periodo de Documentos”, se registrara la fecha de apertura del
Expediente y la fecha de cierre; es decir la fecha del ultimo documento
agregado.

Agregar Informacién del Expediente
cadige Nombre L
Cantidad de Legajos o

Cantidad de 0
Documentos

Periédo de los Documentos

Apertura 20220101 =] cierre 2022-12-31 ]

NOTA: Para el registro del “Periodo de Documentos” es indispensable tener en
cuenta que la Clasificacion Archivistica corresponda al Cuadro General de
“Clasificacion Archivistica” de 2017 o al Cuadro actualizado de 2023, para
registrar los periodos correctamente.

Posteriormente, una vez que se han cargadgo todos los campos de forma
correcta, se debera dar click en “Guardar”.

Para concluir con el proceso de carga de Expedientes, se mostrara una
nueva ventana con la leyenda de “Guardar” al cual se le dara click en “si
guardar”. ejemplo:

Guardar

Gardar datos?

e

Finalmente, al concluir exitosamente todos los registros de sus
Expedientes, en la parte inferior de la pantalla se mostrara la opcién de
“Preconsulta”, a la que debera dar click para enviar todos sus registros a la
ventana de “Preconsulta” y poder continuar con el proceso.

Codigo Nombre Expedientes Legajos Documentos Periodo

9¢/9C.1/9C.1.1 Adquisiciones 2020 v 1 1 3 05.Ene.22 21.Dic22 rd x

Registrar Nuevo Expediente

! Preconsulta
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Opcioén 2: Preconsultas

La opcion “Preconsultas” ubicado en el menu lateral izquierdo mostrara la
siguiente pantalla:

= Sacrearis Geners de Gobismo | Coordinacian Administrativa / Dirscridn de Recursos Marsriales y Servicios Genersles | Subdirection de Servicins Genrabes SAGED ™ Salir

Unidad Administrativa
Subdireccién

Expedientes Legajos Documentos Periodo

¥} Solicitar Validacién

En esta pantalla se visualizara la documentacion que ya ha sido cargada y
enviada a preconsulta, de acuerdo a la “Clasificacion Archivistica” anterior

del 2017 y la vigente de 2023.

Asimismo, permitira solicitar la validacion de la informacion capturada en
el Sistema dando click en el botén “Solicitar Validacion”. De esta manera
serd enviada automaticamente al Area Coordinadora de Archivos, como
se muestra en la siguiente ventana:

+! solicitar Validacion

= Secretaria General de Gobierno / Coordinacién Administrativa / Dirscci6n de Recursos Materisles y Sarvicios Genersles / Subdiracrién de Senvicios Genarales SAGED @ Salir

Unidad Administrativa
Subdireccién

Cédigo Clasificacién Nombre Expedientes Legajos Documentos periodo

¥l Solicitar Validacién
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En seguida, aparecera una pantalla de confirmacion en donde se mandara
una alerta para confirmar que solicita la validacion, para lo que debera dar

en “Si, enviar”.

Si, enviar

Cuidado

NOTA: Es importante que la solicitud de validacion se realice para
ambas clasificaciones (2017, 2023).

Finalmente, la persona servidora publica responsable del Archivo de
Tramite conjuntamente con el titular de la Unidad Administrativa debera
enviar un oficio mencionando que la informaciéon capturada en el Sistema

es correcta (ver anexo, pagina 18).
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Opcioén 3: Rechazos

En esta pestana se mostraran los registros que han sido rechazados por el
Area Coordinadora de Archivos.

= Secretaria General de Gobierno / Coordinacin Administrativa / Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales / Subdireccion de Servicios Generales

SAGED ™ Salir
RECHAZO DE INFORMACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 5GG

Direccién

Unidad Administrativa Sec

Subdireccién Dir ecursos Materiales y Servicios Generales Departamento
2017 Proveedores
Motivo del rechazo Rechazado por falts de informacidn Fecha de Entrega 18Mar.24 Seméforo .
Clasificacién Archivistica 2017 Clasificacién Archivistica 2023
Cédigo Nombre Expedientes Legajos Documentos Periodo
9C/0C.1/5C.1.4 Froveedores v , x

En esta pestana se visualizaran dos apartados:

Apartado 1: Muestra la informacion de los registros que fueron rechazados
exponiendo en el “Motivo del rechazo”, del registro, haciendo mencién de
la fecha limite que se da para su correccion y reenviarlo de nuevo a

validacion.

Direccién  Coordinacién Administrativa

Unidad Administrativa Secretaria General de Gobierno
Departament&ubdireccion de Servicios Generales

Subdireccion Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales

2017 LISTAS Cotejo de listas

Motivo del rechazo Fecha de Entrega 13.Mar.24 Semaforo [ ]

Apartado 2: Se muestra el listado de los registros que han sido rechazados,
para que puedan ser corregidos, posteriormente a las correcciones
procedera a “Solicitar Validacion” nuevamente.

Clasificacién Archivistica 2017 Clasificacin Archivistica 2023
cédigo Nombre Expedientes Legajos Documentos periodo
LISTAS v E 1.Di & x

w Solicitar Validacion
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En esta pestana de “Consultas” se podran visualizar los Expedientes que
fueron “Aceptados” después de haber sido validados por el Area
Coordinadora de Archivos y en donde se podra descargar en formato PDF

Opcidn 4: Consultas

la Guia de Archivo Documental e Inventario Documental.

Instructivo
Registra

Unidad Administrativa
Subdireccién

Clasificacion Archivistica 2017

Codigo Clasificacion

TGS 2017

H Sacrataria General de Goblerno f Coordinacién Administrati

INFORMACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SGG VALIDADA

a

Secretaria General de Gobiemo

Guia Simple Archivo

Direccion de Recursos Mat

Direccién

Direcri6n de Recursos Materiales y Servicios Generales Departamento
Clasificacion Archivistica 2023
Nombre Expedientes Legajos
Palizas

Inventario Archivo

SAGED cd

Salir

Coordinacion Administrativa
Subdireccidn de Servicios Generales

Inventario Documental

Guia de Archivo Documental

Documentos Periodo

18 Ene 72 15 Now 22
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Anexo

Coordinacion Administrativa




235% GOBIERNO

SECRETARIA GENERAL DE GOSERND

42024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

(1), Méxicoa de de 2024 (2)
Oficio No. (3)

MAESTRO

ELISEO EDMUNDO ROSALES LOPEZ
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y TITULAR DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

En cumplimiento a la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios, en sus articulos 13 y 14, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, asi como en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto, fraccién XLV, referente a las obligaciones de transparencia. '

Expreso que la informacién capturada en el Sistema Automatizado de Gestion Documental (SAGED),
de la ( 4 ), se revisé y cotejé con los Expedientes que se tienen de forma
fisica como Archivo de Tramite Concluido; por lo tanto, doy fe que dicha informacién es fidedigna y
que corresponde al ejercicio 2023. Lo anterior, con el propésito de que el Sistema genere las Guias
de Archivo Documental e Inventarios Documentales, garantizando contar con la informacién
veridica y completa para realizar la actualizacién oportuna dentro de la Plataforma del Sistema de
Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(5) (6)
Nombre del Titular o Jefe Inmediato Nombre del responsable de Archivo de
Cargo Tramite
Cargo
Autorizé Elaboré

c.c.p.- LCID. Dariana Cortes Ramirez. - Encargada del Despacho del Departamento de Gestién Documental y Administracién de Archivos
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