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JEFES DE DEPARTAMENTO Y JEFES DE CENTRO.

Por instrucciones del Lic. Sergio Mancilla Guzman y para su
conocimiento se haran llegar a los correos institucionales, los
Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite
Concluido al Archivo de Concentracion del TESE, los cuales les serviran
de base para que acudan con el Lic. Hermilo De Gante Reyes (Centro de
Informacion) para solicitar v justificar el nimero de cajas para el pase de
su informacion, asi como los formatos respectivos.

NOTA: Solo se aceptara la documentacién de aguellas dreas que ya han
depurado conforme a los procesos de depuracion ya realizados, de tal
forma que lo que se entregue al area de archivo sera aquella
documentacion que por su contenido y apego a lineamientos es
procedente concentrarlo.
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Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo de
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Presentacion

La estabilidad y el buen desempefio de las unidades administrativas que conforman el
Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec (TESE), tienen practicas
administrativas derivadas de la permanente revision y actualizacion de la estructura

organizacion y sistemas de trabajo, de lo cual la administracion de documentos no es
ajena.

Los documentos administrativos evolucionan basicamente en un ciclo de vida gque
incluye todas las fases, desde su produccion en las areas del TESE hasta su transferencia
al Archivo de Concentracion de éste, para conservarse de manera precaucional mientras
prescribe su valor primario y posteriormente eliminarse o integrarse al Archivo Histdrico
de esta institucion, conforme a las disposiciones emitidas por la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

Considerando que la transferencia documental no es un simple traslado de acervos sino
una operacion técnica, y que la eficiente y eficaz recuperaciéon de los documentos
enviados depende en gran medida de como se haya efectuado la transferencia, es por
esto gue se elabord el presente documento, tomando como base los Lineamientos para
la transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo General del Poder
Ejecutivo del Estado de México, en el que se establecen los lineamientos a observar por
las areas que conforman el TESE para la adecuada organizacion de sus expedientes de
tramite concluido, como paso previo a su transferencia al Archivoe de Concentracion de
este Tecnologico.

De esta manera, con la elaboracion de los presentes Lineamientos para la transferencia
de expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion de este TESE, el grupo
de trabajo encargado de la concentracion documental en este Tecnoldgico, contribuye
a la adecuada y oportuna organizacién y conservacion del patrimonio documental
generado por este organismo educativo.
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1. Base juridica

1. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
articulo 42 fracciones IV y V.

2. Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, articulos
1. 2 5. 4.5, 8.9, T T ¥.3.

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México,
articulos 10 y 12 fraccioén .

4. Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.41., 1.43., 1.44. y 1.45.
5. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulo 57.

6. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, articulo 3.1.

7. Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Ecatepec.

8. Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al
Archivo General del Poder Ejecutivo. 2009

9. “Lineamientos para la valoracion, selecciéon y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los archivos del estado de
México” que expide la Comision Dictaminadora de Depuracion de

Documentos, publicado en la Gaceta del Gobierno el viernes 29 de mayo
de 2015.
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2. Objetivo

Establecer lineamientos que orienten al personal secretarial y servidores publicos
responsables de los archivos de tramite existentes en el TESE, respecto de la
organizacion y transferencia de sus expedientes de tramite concluido al Archivo de
Concentracion.

3. Ciclo de vida del documento

Los documentos que se generan en el Tecnoldgico 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 propdsito es servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias o de comprobacion de la realizacion de
operaciones de compra vy financieras; y solo determinados documentos contienen un
valor legal o juridico, del cual se derivan derechos u obligaciones de los servidores
publicos o de los ciudadanos. Estos tres valores constituyen lo que se denomina el valor
primario, que expresa el proposito para el cual se genero el documento y tiene un
periodo de prescripcion.

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
evolucion del area que los produjo; vy un valor informativo, cuya finalidad es servir de
referencia para la elaboracion de investigaciones y el estudio de cualguier 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. Conceptualizaciéon basica

Archivo de concentracion:

Conjunto organizado de expedientes de asuntos concluidos cuya consulta es
esporadica, los cuales han sido transferidos por un archivo de tramite para su
conservacion precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, fiscal
o juridica.

Archivo de tramite:

Conjunto de expedientes de asuntos en gestion, organizados conforme a un método vy
cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el
despacho oportuno de los asuntos encargados a una unidad administrativa.

Conservacion precaucional:

Tiempo que se conservan los documentos, una vez finalizado su tramite, con el objeto
de responder a posibles consultas administrativas, juridicas o legales.

Expedientes de tramite concluido:
Conjunto de documentos cuyos asuntos han concluido su gestion en las areas y
unidades administrativas del TESE que los produjo y son consultados esporadicamente.

Principio de orden original
En términos generales, éste sefala que los documentos de un fondo deben mantenerse,
a lo largo de su ciclo de vida, en el orden conferido por el area que los produjo, es decir,

clasificados de acuerdo con las acciones desarrolladas en el TESE o a sus propias
estructuras administrativas.

Principio de procedencia:

Principic basico de la archivistica gue establece que los documentos producidos por un
area no deben mezclarse con otros.

Seleccion preliminar:

Identificacion y separacion, dentro de los expedientes de tramite concluido, previa a su
transferencia a un archivo de concentracion, de los documentos duplicados, cancelados
o sin firma, formatos en blanco y borradores.

Transferencia primaria:
Operaciéon a través de la cual los archivos de tramite del TESE remiten al Archivo de
Concentracion de esta institucion los documentos cuya gestion ha concluido y han

dejado de tener una utilidad inmediata, en donde se conservaran 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 organizacion de los expedientes

de tramite concluido y gue por normatividad las areas deben transferir al Archivo de
Concentracion del TESE.

5.1.2 Las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos, son de observancia
obligatoria para las areas y unidades administrativas del TESE, en lo concerniente a la

organizaciéon y transferencia de sus expedientes de tramite concluido al Archivo de
Concentracion del TESE.

5.1.3 Unicamente podran ser transferidos al Archivo de Concentracion del TESE, los
expedientes cuyo tramite ha concluido.

5.2 Revision de los expedientes

5.2.1 Antes de iniciar la preparacion de los expedientes a transferir al Archivo de
Concentracion del TESE, el responsable de su manejo v organizacion debera verificar:

a) Que en los expedientes de tramite concluido hayan transcurrido dos afios desde
la conclusion del tramite por el que se generd cada uno de los expedientes.
Cumplido este plazo se podra proceder a su seleccion preliminar, organizarlos vy
posteriormente transferirlos al archivo.

Si el documento final contenido en el expediente tuviera como fecha de expedicién el 16

de agosto de 2011, entonces a partir del 17 de agosto de 2013 el expediente estaria en
condiciones de ser enviado al Archivo de Concentracion del TESE.
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Ejemplo:

GOBIE:L NG BEI ( y
ESTAD O DE MEXICO i.-g Compromiso

#2011, Afc del Caudillo Vicente Guerrere

REF.: SED/CODIDEDO/232/2011.
Toluca, Mex., 16 de agosto de 2011

LICENCIADO
JORGE ABUCHARD CARDENAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA
SOCIAL DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO
ryf’s SENTE

/ p

En respuesta a su oficio nomero 224D17000/998/11, de fecha 3 de agosto del 2do0 en
curse, a waves del cual solicita la rewision de tipos documentales seleccionados para
eliminacion, generados por la Gerencia de Contabilidad del extinto Instituto AURIS, que
s¢ encuentran en sus instalaciones de Cuautitlan, comunico a usted que su peucion sera
atendida el proximo 30 de agosto por el C. Sirenio Cruz Garcia. a las 9:00 hrs., para io
cual requerimos su apoyo con el traslado del asesor técnico del Archivo General del
Poder Ejecutive, sito en Dr. Micolas San Juan No. 109, Parque Cuavhtémoc. de esta
ciudad, al sitio de destino y al térrmino de la misma su regreso a nuestras instafaciones.

Sin otro parucular, reciba un cordial saludo.

ENTAMENTE
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Ny 4 5

o Mien AP/R ,
“COORDINADOR EJECUTIVO DE LA COMISION
MINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS
Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION

95 SULYESERVIEIOS DOCUMENTALES

cep. € Sirorvo Crut Gardi, Avesar Tecrico de 13 Comiasn Diminadors de Deourancn de Documenos
srtep, Ardhucigunuane

SSTEMA E3TATAL DE DOCUMENTACION o1
COPATE TICMICO OF DOCUMENTACON €
COMSION CICTAM MAGCRA (32 BEFURACEIN. DT DRXUMENTOS T

PARCEIE CUAMMMTENMOS
ROUTIVO,

Para considerar el tiempo sefialado se tomard como base la fecha del documento con
el que se cerro el tramite, es decir, la del ultimo documento que se hubiera generado.

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

carpeta tipo folder de igual tamafio al de ellos (carta u oficio). Aquellos que

tengan otro tipo de carpeta o se encuentran engargolados deberan cambiarse
conforme a lo anterior.




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

d) Que los documentos a transferir no se encuentren contaminados o deteriorados
por factores como la contaminaciéon atmosférica, inadecuadas condiciones
climaticas, de iluminacion o de almacenamiento y por ataques de agentes

biologicos, ya que con estas particularidades no se recibirdn en el Archivo
General.

5.3 Aplicacion de la seleccidén preliminar

5.3.1 Concluida la revision de los expedientes, se aplicard el proceso de seleccion
preliminar, conforme a lo establecido en los “Lineamientos para la valoracion, seleccion
y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido en los archivos del
estado de Meéxico” que expide la Comision Dictaminadora de Depuracidon de
Documentos, publicado en la Gaceta del Gobierno el viernes 29 de mayo de 2015

Ejemplo:

Para efectuar esta tarea el responsable de la organizacion de la documentacion
considerara lo sefalado en el capitulo tercero y cuarto de los “Lineamientos...”, con el
proposito de sacar de los expedientes los documentos duplicados, cancelados, carentes
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de la firma del servidor publico que los generd, borradores de escritos, tarjetas

informativas, tarjetas de recados, documentos de uso temporal definido y formatos en
blanco, por citar algunos.

GACETA |

 DEL GOBIERNO

Periédico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 001 (021 CARACTERISTICAS 113281801
Director: Lic. Aaréon Navas Alvarez
Mariano Matamoros Sur l;iu‘ 308 C.;. -SDI]G . o prig )
Tomo CXCIX A:202/3/00 1102 FelucudelLerda; M, viersec 19 de:maya "‘r; o
Namero de ejemplares impresoss 400 >

SECRETARIA DE UI:QAKROLLO URBANO Y METROPOLITAND

+ FE DE ERRATAS AL ACUERDO PUBLICADO EMN EL PERIODICO
SUM A R10O: ' OFICIAL GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO EL
6 DE MARIO OE 20i5. POR EL QUE SE AUTORIZO LA
RELOTIFICACION PARCIAL ¥ CONDOMINIOS DEL CONJUMTO
URBANO DENOMINADC “LOS HEROES SAN PABLO™", UBICADO
SECRETARIA DE FINANZAS i EN EL MUNICIPIO DE TECAMAC, ESTADO DE MEXICO.

11-Al, 257 61, 2543, 2572,
LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y BAJA DE | AVISOS JUDICIALES: 1011-Al, 1570, 1575, 2577, 1578, 25

1567, 1564, 1562, 1580, 1568, 15T, 2569, 1574, 3579, 2565, 1566,

193 DOCUHMENTON, EAPEOIEMIES. Y SEMES DF TEAMITE 350-81, 1117-Al, 2580, 350-81, 1116-Al, 35-B1, 2581, 1583, 1576

CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO b 2882, (E0RAL 1I0G-AL y E81S-AL.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO | AVISOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES: 2584, 1109-Al, 353.B1,

IST-B1, 1105-Al, (L0Z-Al, [I1Z-AL 11i3-Al, 1104-Al, 25TI,

PU10-AL, 1108-AL. 1107-AL, [106-A1, 1103-AL, |114-Al, 1119-Al,
2559, 1101-A1, 2558, (118-A1. 354-81. 1586, 2585 y 2587.

FORMATO UNICO (MANDCO POLICIAL], CORRESPONDIENTE AL |
PRIMER TRIMESTRE DEL E]ERCICIO FISCAL 2015.

= S = s e b i i e e i

“20 15. Ao del Bicentenario Luctuoso de ]ose Marla Morelos y Pavén”
SECCION SEGUNDA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS
COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION ¥ BAJA DE LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES
Y SERIES DE TRAMITE CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, que expide la
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, con fundamento en o dispuesto en el inciso
c} del articulo 31 de la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México, y

CONSIDERANDO:

Que la Conusion Dictaminadora de Depuracion de Documentos es &l drgano responsable de estudiar y determinar e va'or
de los documentos, expedienies y series de tramite concluido existentes en los Archivos de los Poderes del Estado, ios
Municipios, los Tribunales Administrativos y los Organismos Auxiliares y Entidades de caracter estatal y mumcipal, as! como
de establecer las politicas, cnterios y procedimientos para reahizar su seleccidn, con el propdsito de que los documentos no
sean destruidos ¢in un andlisis de la informacion que contienen,

Que de conformidad con lo sefialado en el pamafo segunda del articulo B de la Ley de Documentos Administrahivos e
Historicos def Esfado de Mexico, "Ningun documento podra ser destruido, a menos, que, por escrilo, lo determine i
insiancia facultada parma ese efecto. ]

Que |a referida Ley sefala en su articulo 11, inciso e}, que “El criterio de depuracion de documentos, estara detlerminado por
las necesidades administrativas de cada Dependencia y al valor administrativo, legal, fiscal e histarico que ésios reporten’,

Que de acuerdo con lo establecida en el inciso ¢} del articulo 31 de 1a misma Ley, una de las atribuciones de la Comusion
Dictaminadora de Depuracidon de Documentos es la de "Coadyuvar con los responsables de cada archivo, en la depuracion

de documentos. determinando cuiles deben conservarse por el término de la Ley, trasladarse al Archivo Histarico o
destruirse”;

Que de conformudad con o estipulado en la fraccion V del articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Muricipios, para salvaguardar 1a legalidad, honradez, leallad, imparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en la prestacion del servicio publico, todos los serndores publicos tienen como una de sus obligaciones, |a de
“Custodiar y cudar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su

cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccidn, destruccion, ocultameento o inutiizacion
indebidas de aquellas™;




39 dwsmaye:de 2015 GACETA
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Capitulo Tercero
De los criterios para la realizacion de la seleccion
preliminar de los expedientes de tramite concluido

Articuie 19.- Las Unidades Administrativas aplicaran la seleccion preliminar a sus expedientes de tramite concluido, como
paso prewi0 a su transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentractn, de conformidad con lo sefialado en los
Lineamientos.

Articulo 20.- Los expedientes de tramile concludo y los desciasificados se mantendran inlegros por un periodo de dos afios
en los Archivos de Tramite de las Unidades Administratvas. Cumplido esle plazo se podra proceder a su seleccion
prelminar y fransferencia al Archivo de Caoncentracion

El periodo sefalado se computara a partir del dia siguiente a la fecha del documento con el cual se dé por conchuido et
asunto que motivo 18 ntegracion de los expedientes.

Articulo 21.- En el proceso de seleccitn prelimmar se identificaran v retiraran de los expedientes de ramite conchedo.

Los documentos duplicados o las copias fotostalicas de anuefios cuyo onginal obre en el propio expediente, los
borradores y los sobrantes de los gjemplares malliples de un mismo documento;

Las portadas de fax, recados telefonicos, mensaes y notas escritas en tanetas u hojas autoadheribles {post-it),
tarjetas de recordatono v solictudes de audienc:a,

Los registros de Hamadas telefdnicas, de control de la correspondencia y los  destinados al control de entrada y
salida de personas ajenas a las Unidades Administrativas;

Las tarjelas de presentacion y de felicitacion, las invilaciones a eventos y, en general, los documentos cuya finalidad
s2a la de recordar o dar 8 conocer actividades o sucesos temporales, exceptuando de aBo a las invitaciones
generadas por la Unidad Administrativa a la gue pertenece el Archivo de Tramite, de las cuales se debera de
conservar un ejemplar en el expediente corespondiente; y

Los decurnentos cancelados o carentes de la firma autdgrafa o electronica del senndor publico gue 10s generd, sin
importar que sesn originales o copias, exceptuando de ello a los documentos no convenconales, bibkograficos o
hemerograficos que formen parte del asunto de los propios expedientes

Articulo 22.- Las formas valoradas sin requisitar, jos formatos en blanocs y en general 1a papeleria wnpresa que se encuentre
absoleta o en desuso por haber concluido su temporakdad admmistrativa o cambiado su imagen, podran ser dadas de basa
ya que no son documentos v para ello no se requerird aulonizacion.

Articulo 23.- Al concluir el procesoe de seleccibn preliminar. el tituler de la Unidad Admenistrativa a la cual se encuenira
adscrito el Archive de Tramite solicitara por escrito al Comite, la revision de los documentos seleccionados con el propasito
de que autonce Su baja

El Comité efectuard la rewision fisica de los documentos, con e fin de constatar que el proceso fue realizado conform= a ko
sefialado en los Lineamientos.

Articulo 24.- La autorizacion de la baja de los documentos resultantes del proceso de seleccion prekminar corresponde al
Comite, el cual la asentara en el Acta de Baja, remiliendo una copia a la Comision

Cuando en las Dependencias del Poder Ejecutivo y en lps Poderes Legisliativo y Judical, los Municipios, los Tribunales
Administrativos vy los Organismos Auxiliares y Entidades de caracter estatal y municipal no se ancuentre establecide el
Comité, el tilwiar de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el Archivo de Tramité queda facultado para
elaborar & Acta de Baja y proceder a la eliminacion de los documentos seleccionados, enviando una copta de ella a ia
Comision,

Capitulo Cuarto
D= los criterios para la realizacion de la
seleccion final de los expedientes de tramite concluide

Articule 25.- La seleccion final se aplicara por tipo, expediente o sarie documental. a los expedientas de tramite concluldo
existentes en los Archives de Concentracon, una vez conchndo el plazo de conservaaon precaucional. de conformidad con
lo establecido en los Lineamientos, en los Dicidamenes y en e Catalogo de Disposicion Documental emitidos por la

SO,

Pagina 1033



Articulo 21.-En el proceso de seleccidon preliminar se identificaran y retiraran de los
expedientes de tramite concluido:

Los documentos duplicados o las copias fotostaticas de aquellos cuyo original
obre en el propio expediente, los borradores y los sobrantes de los ejemplares
multiples de un mismo documento;

Las portadas de fax, recados telefénicos, mensajes y notas escritas en tarjetas u
hojas autoadheribles (post-it), tarjetas de recordatorio y solicitudes de audiencia;

Los registros de llamadas telefdnicas, de control de la correspondencia y los
destinados al control de entrada y salida de personas ajenas a las Unidades
Administrativas;

Las tarjetas de presentacion y de felicitacion, las invitaciones a eventos vy, en
general, los documentos cuya finalidad sea la de recordar o dar a conocer
actividades o sucesos temporales, exceptuando de ello a las invitaciones
generadas por la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
de las cuales se deberd de conservar un ejemplar en el expediente
correspondiente; v

Los documentos cancelados o carentes de la firma autdgrafa o electrdonica del
servidor publico que los generd, sin importar que sean originales o copias,
exceptuando de ello a los documentos no convencionales, bibliograficos o
hemerograficos que formen parte del asunto de los propios expedientes.
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Articulo 26.- La Comisién podra autarizar de manera extraordinana, en su caso, la aplicacién de la seleccién final en los
Archivos de Tramite o Histonicos de las Unidades Administrativas, previa sollcitud por escito de su titular

En los Archivos Histoncos sélo se podrdn considerar para el proceso de seleccidn final, aquelios expedientes que o lo
hubieran recibido con anterioridad y que se hayan generado con posterioridad a 1370

Articulo 27.- Las Unidades Administrativas al realizar la transferencia de Ics expedientes de tramite concluido, sefialaran en
el Inventario correspondiente los plazos de conservacion precaucional de éstos en el Archivo de Concentracitn. Dara
determinar el plazo de conservacién precaucional deberan considerar el marco legal o administrative bajo el cual se
produjeron o recilieron los documentas v los siguientes periodos:

€ afios para expedientes con Mformacion admimnstrativa,

B afios como mimnimo para expediemes con Informaaén fiscal v presupuestal contable;

12 afios como minimao para expedientes con informadién juridico-legal, obra pablica v active fijo; v

Cuando en |a legislacian se estatlezcan periodos de conservacidn mayares a los sefialados en las fracciones |, |l v
I'l, se consideraran los estipulados en dicha legislacidn para efectos de realizacidn del proceso de seleceién final.

Cuando las Unidaces Adminisirativas no indiquen el plazo de consenvackin precaucional de sus expedientes en el
fnventario correspondiente, los Archivos de Concentracién podran rechazar ia transferencia de los expedientes.

Articulo 28.- Ei plazo de conservaciin precaucional de ios expedientes de trdmite conduido establecldo por las Unidades

Administrativas en el inventaro, se conlabilizard a partir del dia siguiente a la fecha en que hayan ingresado los expedientes
en el Archivo de Concentracién.

Articulo 28.- Conchusido el plazo de conservacion precaucional de los expedientes de tramite concluido, @stos guedarsn a
disposicién del Archivo de Cancentracidn para la aplicacidn del proceso de selecrian final

Articulo 30.- Los servidores pudlices responsables de 10s Archivos de Concentracion etaboraran y mantendran aclualizado,

con los plazes de conservacion precaucional sefialacos en cada Inventario de transferencia, el "Calendaric de Caducidades”
respective, con el prapésito de ilevar un control sobre Ias fechas de vencimiento de los plazos de conservacion precaucional
de los expedientes bajo su custodia.

Articulo 31.- Cuando en el Archivo de Concentracion existan expedientes carenies de Inventario y del senatamienio del
tempo de conservacion precaucional, €l responsable de éste deberd solicitar por escrito la opimon técnica de 1a Comisién
antes de proceder a la realizacion del procesc de seleccidn final, ya que de no hacerle 1a Comision ne autorizard |a baja de
los tipes o series documentales seleccionados

Articulo 32.- Los tipos y las sernes documentales que al concluir el proceso de selecadn fnal deban conservarse
permanentements por el valor secundario de su informacion, permanecerdn en el Archivo de Concentracitn por un periodo

de 20 afios Este periodo se computard a partir del dia siguienie a la fecha de conclusién det plaze de conservacion
precaucional.

Los bpos O series documenlales con soporie de papel que hayan sido dictaminados por ta Comisidn de conservacion
permanente por el valor secundano de su informacién, no podran ser destruidos adn cuando hayan sido reproducidos o
almacenadas en cualquier otro medio o soparte

Articule 33.- Concluido el periodo de conservacion sefialado en el ariculo anterior, el responsable del Archivo de
Concentracion procedera a transfers sus expedientes con valor secundario al Archivo Histérico que le corresponda, de
conformidad con la normatividad vigente que regule la ransferencia secundaria

Articulo 34.. Al conduir e proceso de seleccidon final, la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adecrito el Archivo de
Concentracién solicitard por escrito a la Comision, por si o a través de su Comité, la rewsion de los lipos o series
documentaes seleccionades, anexando debidamente requisitada la “Relacion” comrespondiente, para que, de ser
procedente, se autorice su baja.

La Comision, a través de un Asesor Técnico, efectuard la revisién fisica de los tipos, expedientes o senes docomentales,
con el proposito de consiatar que el proceso fue realizado conforme a lo sefialado en los Lineamientes, los Dictamenes v el
Catalogo de Disposicion Documenial emitidos por ella

Articulo 35.- Aprobado el proceso de selection final aplicado, la Comision procedera a elanorar por duplicado el Acuerdo
correspondiente, con el propdsito de que la Unidad Administrativa realice la baja doecumental solicitada
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Articulo 27.- Las areas al realizar la transferencia de los expedientes de tramite
concluido, sefialaran en el "Inventario” los plazos de conservacion precaucional de éstos
en el Archivo de Concentracion. Para determinar el plazo de conservacion precaucional
deberdn considerar el marco legal o administrativo bajo el cual se produjeron o
recibieron los documentos vy los siguientes periodos:

I. - 6 anos para expedientes con informacién administrativa;

II.- 6 aflos como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal
contable;

I1l.- 12 aflos como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra
publica y activo fijo; y

IV.-.Cuando en la legislacion se establezcan periodos de conservacion mayores a los
sefalados en las fracciones |, Il y Ill, se consideraran los estipulados en dicha
legislacion para efectos de realizacion del proceso de seleccion final.

V.-.Cuando las Unidades Administrativas no indiguen el plazo de conservacion
precaucional de sus expedientes en el Inventario correspondiente, los Archivos
de Concentracion podran rechazar la transferencia de los expedientes.

5.4 Reorganizacion de los expedientes

5.4.1 Efectuada la seleccion preliminar, los documentos que qguedaron en los
expedientes se volveran a asegurar por el dorso de la carpeta tipo folder, con un broche
para archivo de 8 centimetros (del lado izquierdo de la carpeta vista de frente).
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5.4.2 Aqguellos documentos que por su tamano peguefo no puedan sujetarse en su
totalidad con el broche para archivo, se fijardn en hojas. Para tal efecto, se podrén
utilizar hojas de reuso siempre y cuando la informacion que éstas contengan esté

cancelada y no sea de caracter confidencial.

Documentos fijados en hojas Hoja de reuso cancelada

&) omise
a FSTADO OF MExICO L) Compemis

OFICIO Mo, 201434-08 1 972008
Totuca, M 10 de sbril ew 1008

VO

€ NATALIA HARQUES DE SOUZA
TECARIA DEL ARQU

PRESENTE

Montigny. Da  Arquiteturs
noy Tropicos. Rio e janewn Brast
i, 2008 184 p
4o Ritmos da Vida: momentos efusivod da tamia
03 tropicos. Ko e fanera Brasd Arguvo Naccnal de

Agraceciondo s genieza de su stemcidn. reciha un cordil salisde

At \ATENTAMENTE
AL

et < Mien AP RODOLFO ALANIS BOYZO
. DIRECTOR DE ADMINISTRACION
¥ SERYICIOS DOCUMENTALES

5.4.3 Para su adecuado manejo y la optimizacion de espacios, los expedientes no
podran tener un grosor mayor a dos centimetros. Aquellos que rebasen este espesor se

dividiran en los legajos que sean necesarios.
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5.5 Foliaciéon de los documentos

5.5.1 Efectuada la reorganizacién de los expedientes, se asignara un folio a cada uno de
los documentos que lo integran, el cual se asentara con lapiz de grafito en el angulo
superior derecho.

GOBIERNG GE (&)
| ﬁ ESTADO DE MEXICO (_—) Cormpegmis

ESTADO DE MEXICO onsca M 20 o 3009 {

OFICIO No. 203414-0819/2008
Toluca, Méx.. 10 do abrd de 2008

€. NATALIA MARQUES DE SOUZA
BIBLIOTECARIA DEL ARQUIVO
NACIONAL DE BRASIL
PRESENTE

Siva la presoote para agradecerke e cvio de material documenral, ef cual serd
integrado 3l acervo de nuestra Biblioteca y difundido entre los muembros del Sistenu
Esutal de Documenacien del Estado de Mexico y los imteresa: dos on matern
documental

Le acuso recibo de b siguientes pubhcacionms

+ julisna Getusli Meirelies Imprenta e poder na corte joanina. Rio de
janeiro Brasi: Arquive Nacional de Brasi, 2008 252 p.

+ Anges Telis Grandjesn de Montigny. Da  Arquitetura

i Civilizacio nos Tropicos. Ro de faneirn Brass pors
Arquivo Nacional de Brasi, 008. 184 p =
‘ 7 =
= faulo De Assuncic. Ritmos ¢a Vida: momentos efusives da familia LVERDE

real nos tropicos. Rio de janeirs Brasi Arquivo Nacoml de
Brasd. 2008 320 p

Agradecendo I genuiezs de L Mencion. recibs un cordial sakudo.

ATENTAMENTE
(W ooy A
'_‘ypu.méomwrs BOYZO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DOCUMENTALES

5.5.2 La foliacion de los documentos se realizard de manera consecutiva, de atras hacia
adelante.

ATOMTAMENTSE

LALIA GOMEL GOMEZ
OHLIGADA ADHINSTRATIVA
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5.5.3 En el caso de los documentos gue debido a su tamafio pequefio fueron fijados en
hojas, se asignara un folio de manera individual a cada uno de ellos sin considerar la hoja
en la que fueron fijados.

| g
w12 %’3 PRI

-4 E - L Méx 10 de abril de 2008
= s
T e e

documental, o cual sera
| los miembrot del Sistema
! 3 ieresados en matera

R |;prnrh joanina. Rio de

ny. Da Arquitetura
& Rio de pnero Brasi
-y g R

= = Srast Arquivo Nacional de

= akudo.
t YZOo
= N = = on
= e — —— ES

5.5.4 La foliacion se hara por expediente, por lo que cuando alguno esté integrado por
mas de un legajo, los documentos se foliaran de manera continua, es decir del primero
al ultimo de los legajos.

Legajo 1 _ _ Legajo 2
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5.6 Datos de identificacién de los expedientes
5.6.1 Cada uno de los expedientes a transferir contendra:
a) Clave (en caso de existir ésta conforme al método de clasificacion utilizado).

b) Nombre o titulo.
Ejemplo:

¢) Periodo que comprenden los documentos entre paréntesis (afios extremos).
Ejemplo:
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d) Numero progresivo.
Ejemplo:

e) Numero de legajo que le corresponda (en caso de existir mas de uno).
Ejfemplo:
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) Numeros extremos de los folios asignados a los documentos de cada uno de los
legajos (en caso de existir mas de uno).

Ejemplo:

g) Total de documentos que integran el expediente.
Ejemplo:

5.6.2 La informacion correspondiente a la clave y al nombre del expediente, asi como al
periodo de los documentos, debe estar asentada directamente en la ceja de la carpeta
tipo folder, de manera mecanoescrita o manuscrita con tinta negra.

Ejemplo: Clave Nombre Periodo

Pagina 19|33




5.6.3 La informacion referente al numero progresivo del expediente y/o del legajo, asi
como la del numero total de documentos que integran el legajo o el expediente, segun
corresponda, debe estar asentada de manera mecanoescrita o manuscrita, con tinta
negra, en el extremo superior derecho del anverso de la carpeta tipo fdlder.

Ejemplo:

5.7 Ordenacion de los expedientes

5.7.1 A cada uno de los expedientes se le asignara un niumero progresivo, respetando el
orden determinado por los métodos de clasificacion y ordenacién aplicados a los
documentos por la unidad administrativa que los genero.
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5.7.2 Cuando el expediente esté integrado por dos o mas legajos, a éstos se les anotara
el mismo numero progresivo que le corresponda al expediente.
Ejemplo:

5.8 Archivacion de los expedientes

5.81 Concluida su ordenacion, los expedientes se depositaran, respetando su orden
progresivo, en cajas archivadoras AGPE-1 (37 cms. de alto x 26 cms. de fondo x 16 cms.
de ancho).

Ejemplo:

anemmENEEEEEE

L 16

w
=J

FEEEEAEENEERAEANENERAEENEESEREN)
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5.8.2 La archivacion de los expedientes en el interior de la caja se realizara de izquierda

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

Ejemplo:

5.9 Identificacion de las cajas archivadoras

5.91 Las cajas archivadoras utilizadas para el embalaje de los expedientes se
identificaran con un numero progresivo, el nombre de la unidad administrativa que
transfiere los expedientes y el de la Direccion General o Direccion de Area, asi como
el/la Division Departamento, Unidad o Centro a la gue pertenezca. Los datos de
identificacion se asentaran con lapiz de grafito en el centro de la tapa

Ejemplo:.

i
Direccidén de
Administracion y
Finanzas,

Departamento de
Personal

2
Direccién de
Administracion y
Finanzas,
Departamento de
Personal

3
Direccion de
Administracién y
Finanzas,

Departamento de
Personal

4

Direccién de
Administracion y
Finanzas,
Departamento de
Personal




5.10 Elaboracion del Inventario

5.10.1 Identificadas las cajas archivadoras, se procederd, conforme al orden de los
expedientes, a realizar su registro a través de medios mecanicos o electronicos en el
formato de Inventario de Archivo de Concentracién, el cual se requisitara en todos sus
apartados, exceptuando el de observaciones que se utilizaré cuando estas existan.
Ejemplo T

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

ACWHETRATIVE SUSDIRESCIOMN 06 ADRINETRACION DI SOCURENTOS! 0% GENERAL DB RADVALION SECRETARIA DE FINANZAS

ARZO DE 2012 ECHA DE TRANSFER 4 DE ABRILDE 2016

nERRODE |
GONSERVACION | L

HOMERE BEL EXPEOLN

GARDE

OCUMENTACION TEL

5 2808

3ANOS

5 BNCS

5 AHOS

| == ,
Lo ] MBI LA FEPUBLICA) e | e
i | 7| b | ’5
n[széumm[é}d’m cusTesa = extagaa | REciaE
| vomag Lany L souyRs ¥ emya snaes agy
i A : = ci?,,._‘_ -
T, JUANA FORARS CERNEC HTRC. TORGE LIS VALY ERDS WA 3 y oM p
SUDDIRECTOR DE ATMNS TRAGION DE DOCUMENTOS | a. (o A
i hoooons Vo e voesrle,

Para el llenado de la columna correspondiente al tiempo de conservacion, se
considerara lo sefialado en el Articulo 27 del Capitulo Cuarto de los "Lineamientos...”, en
el indica que, para determinar el plazo de conservacion precaucional deberan
considerar el marco legal o administrativo bajo el cual se produjeron o recibieron los
documentos vy los siguientes periodos:

|. - 6 afios para expedientes con informacion administrativa;
Il- 6 aflos como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal contable;

.- 12 aflos como minimo para expedientes con informacién juridico-legal, obra publica y
activo fijo; v



IV.-.Cuando en la legislacion se establezcan periodos de conservacidon mayores a _Ios
sefalados en las fracciones |, Il y Ill, se consideraran los estipulados en dicha legislacion
para efectos de realizacion del proceso de seleccion final.

V.-.Cuando las Unidades Administrativas no indiquen el plazo de conservacién precaucional
de sus expedientes en el Inventario correspondiente, los Archivos de Concentraciéon
podran rechazar la transferencia de los expedientes.

Cuando los expedientes a transferir hubieran sido generados por una unidad
administrativa ya desaparecida, serd necesario hacer esta aclaracién en el rubro de
observaciones de la primera hoja del Inventario.

i} Gobierno del Estada de México
Secrelaris da Finanzas
Direccitn Seneral de innovation

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRAGION /) 1/,

NOMBRE GE LA UNIDAD ADMINISTR, A:-.-Q_ETV’(U DE SERVICIOS FISCALES INTAPAN DE LA SAI.,VLI!HECC!OK CENERAL DE RECAUDACION, SﬁﬁfﬂETlﬂi‘ﬂbfrFNMlﬁ&
FECHA& DE tmmmf!17 diz, MBRE OE 2013 o ] FECHA OE YRM%CERE!‘D&! rEQEENERODEZMS 0 ]
[ emos. | cwrcne:  wowBRE oEL exeroiENTE | oo e | oes | mme
] RODRIGUEZ RODRIGUEZ ROSINGD w06 | sakos R
2 PINCINELSA DEL CARMEN 2008 5 AHOS ! 7 .'
3 ALA WEGUEL 007 5 Al0S 1 8 |
GARDUAC GUILLERMO &LBERT 2067 55008 1 g
5 PECROZA ZaRINANA GEBERTA LEONCIA 2007 £ ARCS 1 g
5 DisZ AMADOR 44 DEL CARMEN 2007 S AROS 1 ¥
zL 2007 54H08 1 2
5 | GaR 0 ROGELD 2007 SAR0S 1 137
3 RIZ N ROSALING BLANDINA 2008 &/
w CEDILO GALWAN TOMASA CUADELUPE 2608 ?
11 ANDS 202 b
2 0 2008 1 i
1 2002 i 2’
1 w0 { 8/
s 4068 3 &
18 2035 4 fdl
7 GAACH SERRAND P i 2008 i e 2
| MESi4 RaY 200 i 1 ’3
2605 1 " g/,}
2008 15 7
il = s e 2
we | |7 | sHCH!Y0 GENERAL
010 i Pow’ LEGEET FIECUTIVO i
g 1
s Moz Bt
LY 413 o Citguez inétia

En el Inventario de Archivo de Concentracion, no deberan volverse a registrar los
expedientes que el Archivo de Concentracién haya facilitado en calidad de préstamo a
la unidad administrativa con anterioridad.

5.11 Revision de los expedientes por parte del Archivo de Concentracidn del TESE

S5.11.1 Una vez realizado el proceso de seleccion preliminar y obtenido la autorizacién de
la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos para realizar la baja de los
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documentos seleccionados y concluidas las actividades de preparacion de los
expedientes, se solicitara su revision, por escrito, al titular del Archivo de Concentracion,
con el propdsito de verificar el cumplimiento de los requisitos sefialados para su
transferencia. El escrito de solicitud debera indicar el total de cajas, expedientes, legajos
y documentos a revisar, el nombre de la Direccion, Division, Departamento, Unidad o
Centro a la gue pertenece, su ubicacidén y numero telefénico (extension), asi como
mencionar que ya fue realizada la seleccion preliminar y autorizada la baja documental
mediante el acta correspondiente, anexando copia de la misma.

Tratandose de expedientes generados por unidades administrativas ya desaparecidas,
es necesario que la unidad administrativa que los concentra especifique esta situacion.

Ejemplo 1:

“2014, Afic de los Tratados de Tecloyucan™

Ecatepec de Maorelos, México,
6 de Mavo del 2014
202130300-0534/2074

LICENCIADO
FERMIN BERNAL NARVAEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO
PRFEFSENTEF

Por este conducto solicito a usted, que personal del Archivo a su cargo
leve a cabc la revision de la documentacién de tramite concluido
generada por la Delegacion Admmnistrativa de la Subsecretaria de
Gobierna Valle de México Zona Oriente |. correspondiente al periodo
2002-2009. Cabe mencionar que dicha documentacion se encuentra
contenida en 21 cajas archivadoras con un total de de 295 expedientes
v 33,420 documentos.

No omito comentar que se realizd la Revision Técnica del Proceso de
Seleccién Preliminar por parte de la Comisién Dictaminadora de
Depuracion de Documentos la cual emitic el acta de Baja de Seleccion
Preliminar BSP/84/2014. (Anexo copia)

Sin mas por e momento, le envio un cordial saludo,
retterandome a sus ordenes

Z GALLARDO
INISTRATIVA

Ln_‘-! oL I;‘)_;L\, LA ﬁ.’?j%‘__:

W eud HA Y Mo 2614

GENERAL DE GOBIERNC

SUBSECRE TARIA GENERAL DE GOBIERN




Ejemplo 2:

ERNC DEL

ESTADO DE MEXICO NGRANDE
"2014. Ano de los Tratados de Teoloyucan”.

Toluca, Mex., a 30 de abni de 2014
203412200/10/2014

LIC. FERMIN BERNAL NARVAEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJCUTIVO

Por este medic, le informo que la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos. realizé
la revision del procesc de seleccion preliminar a los documentos y expedientes de tramite concluido
existentes en la Subdireccion de Planeacién de Sueldos y Salarios Sector Central de la Direccion
General de Personal de la Secretaria de Finanzas, no encontrando documentos susceplibles de ser
eliminados, levantando el Acta BSP/61/2014, por lo que soliclc me sea revisada mi documentacion
por personal a su digno cargo para poderla transferir al Archivo General que usted dirige.

Cabe senalar que el acervo documental esta integrado par 50,819 documentos. 49 expedientes,
363 legajos en 48 cajas archivadoras del periodo 1998-2008..

Para recibir la asesoria técnica ha sido designada la C Rosario Serrane Olguin, guien puede ser
contactada en el numero telefonico 2140648 y/o a través de la direccion de correo electrénico
rosarioserrano85@yahoo.com.mx

Sin otro particular, reciba un cordial saludo

ﬁ[r‘
ATENTAMENTE |
pEN \
( s A
7 e
LIC. GUILLERMO MARIO MEDINA PEREZ | EGrameT | &£
SUBDIRECTOR DE PLANEACION DE
SUELDOS ¥ SALARIOS SECTOR CENTRAL ., wse | wuna _ Rajowioiy

c.c.p. Lic. Marco Antonio Cabrera Acosta. Directer General de Personal
c.c.p. Luis Antonio Andrade Anaya, Director de Polilica Salarial
c.c.p: Archivo

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE POLITICA SALARIAL

CENTRO, TOLUC, 0.DE 0. CP S0000.TEL. Y FAX: (0] 7223214 06 48y 2}
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Ejemplo 3:

] i
HETANG DE MEXICO

_ARo de jos Tratadas do Teolcvucan” éjﬁGﬁ:&NbE

COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

Na. de Adta: BSP/ if ? F2014
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sttt an 13 ohowa Gue ocum
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Ejemplo 4:
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1 n:ig:tc;n ?-o; prehgunaz anhesde por e_f gizm de. :/zanc';a:- ._él;(.‘tf%zr /VPMXI&‘CP/:‘,Q?O# __}Qp éﬂ/ ’/;'

175, 15 O S X pen. G ﬁ;hggas. B SUS eXPIOIRNies de tramite CONCIUIKIC. S efGCtUG Can apega a i awtablocico of 1os D ficamientos.

Wyl G ey = ol Lo o Seonio Fisoly

=¢ constalo aue o se ¢ Sron decumento: titdes de ser dados de By como resultado del araees (1o selorign pritieermer agke site

Docorvacionss

(7 st g ol W e vl 7]
I&cervo docercerecTal E’_‘;z "‘:f?’a'é Pors / i l
11 eajos, ky pr,@d:,‘,jgs, CEE /?%{;os y!&?,?ﬁﬁ dece wredios AL/ '

E’ﬁcﬁ'orfo/g_a{:‘jgn;o — T d/r C;‘,ioﬁﬁ .9099)

Jpege 1800 i v Mes $ENalados 56 -0 NAF Centhun At e . SEEes i ngn

uc-'/ joerrer

CMico

b;ug:lre yfrma dei Asésor

Por g Umidad Admimustrativa

¢ Show

p ) +
Cj/ormfr/{.)?e ("yj{fw’ﬁ LAseer>
NMomora y firma del Responsable

el Arcwwo

C. Mané, ﬂ%ﬁ o1

Lombrg

COMDEDD G372012

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DF ADMINISTRACION

Pagina 28|33



5.12 Entrega de los expedientes al Archivo de Concentracion

5.1?.1 Realizada la revision de la documentacién y cumplimentados los requisitos
sefalados para la transferencia de los expedientes, el jefe del Archivo de Concentracion
del TESE comunicara por escrito al titular de la unidad administrativa la autorizacién
para su transferencia, asi como la fecha, hora y lugar para su entrega.

A /e

GOBIERNO DEL (& i
ESTADO DE MEXICO (‘,) Comprom:so

*2009. Afo de Jose Maria Morelos y Pavon, Siervo de la Nacion

[ NOTIFICACION DE RECEPCION
DE ACERVO EXPEDIENTABLE

REF.: 203434101/014/2009.
Toluca, Méx., 7 de Enero de 2009

LIC. ERNESTO MARTINEZ RUIZ
SUBDIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
DE LA CONTRALORIA INTERNA DE LA
SECRETARIA DE TRANSPORTE
PRESENTE

De conformidad con lo senalado en el “Acta de Asistencia Tecnica del Archivo General
del Poder Ejecutivo™. con codigo de identificacion AT/433/2008, de fecha 25 de
Noviembre del 2008. por este conducto informo a usted que se ha autorizade Ia
transferencia a esta institucion de 22 cajas archivadoras, con 284 expedientes y 326
legajos. los cuales seran recibidos el |5 de Enero de 2009. a las 12:40 hrs.. en la seccion
“D" del Archivo General del Poder Ejecutivo, sito en Av. Independencia Ote. No. 1311-A.
Col. Reforma y Ferrocarriles Nacionales de esta ciudad

En virtud de lo anterior, se debera entregar junto con la documentacion. el original y una
copia del oficio de remision {(fechado el dia asignado para la transferencia), asi como 2
ejemplares impresos del Inventario de Archivo de Concentracion. con firmas autografas
en ambos y un ejemplar del mismo en disco compacto debidamente identificado.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

- NG DTS, N
TENTAMENTE
i ‘7. ! ) i ( ~.,."
¥ . l:_;’;;:)*' ~ Uu “;,-'\FL —"«Y”\
P. LAP. FERMIN \[. NARVAEZ il
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER v "
EJECUTIVO DEL ESTAOO DE MEXICO | A
AR ITNA I \ WK \.\‘7
cep Achivo) minmane. DEL PODER EJECUTIVO )

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINKTRACION

0 8613
archive grai@edomex.gob.mx
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5.12.2 Autorizada la transferencia, la entrega fisica de los expedientes se hard mediante
la presentacion de dos ejemplares impresos del Inventario de Archivo de Concentracion,
los cuales contendran la firma autografa del responsable de la custodia de la
documentacion y de quien la entrega, asi como un ejemplar en disco compacto.

Ejemplo:
. Gobiemno del Estado de México
i{ Secretaria de Finanzas /\\
Direccion General de Innovacion = _m.;_ﬁ_“"_-.'@g*-i
HOUA e r
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION I
| NOMBRE DE La UMDAD ADMSTRATIVA: Subdireccién de Administracién de Documentos, Direccion General de Innovacion, Secretaria de Finanzas. -I
| recia oe cLasoracion: 15 de mayo de 2008 FECHA DE TRANSFERENCIA: 28 de mayo de 2008 |
| No. [ CLAVE DEL [ | neweooe | Mo DE Ko. DE |
| Pros. J EXPEDIENTE | NOMBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO CONSERVACION | LEGAJOS | DOCUMENTOS OBSERVACIONES ]
1 AMQI/A-T Afectacion presupuestal capitulo 1000 2006 5 afios ! 20 ’
2 AAD3C-3 Cursos de capacitacion 2005-2006 5 ahos | B9
3 AAO4ID-1 Delegacion Administrativa de la Direccion General de Innovacion | 2004-2006 5 afios 4 786 1
4 AAQIN-2 Informe diario de actividades 2006 5 afos 2 402
L AAJIIR-3 Reporte mensual de avance del Programa General de | 2003-2006 5 afios 6 1163
Modernizacion y Mejoramiento de kb Administracion Pablica
6. AA0/R-3 Subdireccion de Administracion de Docsmentos 2006 5 afos 1 26
|
|
)
| | |
|
| | | | '
RESPONSABLE DE LA CUSTCDIA ENTREGA/ I RECIBE ! Ve, -
1 NOMBRE ¥ FIRMA_ ‘ i NOMBRE Y FIRMA SEFE DEL AGPE
T de Tos Angelef Vega Mejia | M. én £ Jorge o \ i
8 |
»‘ | | | = |
o \

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 Direccion a la gue se encentren adscritas.
© Nombre de la unidad administrativa que generd los expedientes, solo cuando se

trate de unidades administrativas ya desaparecidas.

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



© Afos extremos (periodo) que comprenden los expedientes.

Ejemplo:

ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL " )\Compromiso

“2009. Afio de José Maria Morelos y Pavon, Siervo de la Nacion®

REF.: 203434-012/2009.
Toluca, Meéx., 5 de febrero de 2009.

LICENCIADO

FERMIN BERNAL NARVAEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO
PRESENTE

Por este conducto solicito a usted la recepcién de la documentacion de tramite
concluido generada por la unidad administrativa a mi cargo, correspondiente al
periodo 2002-2005.

Lo anterior en virtud de que ya fue revisada y autorizada su transferencia, a traves
del oficio nimero 203434101/0101/2009, de fecha 3 de febrero del afic en curso.

La documentacion en referencia se encuentra embalada en |5 cajas archivadoras
con un total de 400 expedientes, 700 legajos y 10.500 documentos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

e fleABle:. B

M. en A.P. RODOLFO ALANIS BOYZO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SERVICIOS DOCUMENTALES

cc.p  Archivo/minutario

SECRETARIA DE FINANZAS DR NICOLAS SAN JUAN NO. 109. COL PARQUE CUAUHTEMOC
SUBSECRETARIA DE ADMINIS ON TOLUCA. ESTADO DE MEXICO. CP. 50010
DIRECCION GENERAL DE NN TEL Y FAX: (01722) 27286.33
gemaoydad@edomex gob.mx

5.12.4 De‘ conformidad con lo senalado, el responsable del acervo documental se
presentara en las instalaciones del Archivo de Concentracion, para efectuar la entrega
fisica y la revision contra inventario de cada uno de los expedientes.
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5.12.5 Con el propdsito de mantener el control de la documentacion recibida, el Archivo
de Concentracion asignara un numero vy la fecha de ingreso a cada una de las remesas
gue se entreguen.

Ejemplo:

Gobiemo del Estado de México 2 .
Direccion General de Innovacion. i

lr INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Befas-03. 2009

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMPISTRATIVA: Departamento oe Asuntos Judiciales y Laborales, Diveccion General Jurigics y Consultiva, Secretaria General de Goblerno. ~

FECHA DE ELABORACION: 20 de febrero de 2009 FECHA DE TRANSFERENCIA: 25 DE MARZO DE 2009
No. CLAVE DEL TIEMPO DE No. DE No. DE
PROG. EXPEDENTE MOMBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO CONSERVACION | LEGAJOS HOJAS OBSERVACIONES
1 202/9/95 136/95 Ignacic Dominguez Galvan vs Gobierno del Estade de| 1995-2007/ 5 ANOS 1 46 7
México
2 202/12/95 124294 Jawier Carcenas Torres vs Gobiemo del Estado de | 1995-2007 5 ANOS 1 58
Meéxico
3 202/29/1995 781/1895 Sistema de Transporte Troncal de Cuautitian lzcalli | 1995-1998 5 ANOS 2/ 411 /7
MNaucalpan, Nezahualcéyot, Tialnepantia, Chalco. Toluca,
Ecatepec vs Transportes Naucalpan 2000, S.A. de C V.
4 202/45/95 1712/94 Orlando G { vs Gobl del Estado de | 1995-2007 5 ANOS 1 &6 ¢
Meéxico
5. 202/52/1995 490/95 Omar Velasco Garcia vs Gobiemo del Estaco de México 1995-2007 5ANOS 1 133 #
6 202/12/1996 | B46/96-2 Margarita Aguime Hemandez y Roberto Talavera | 1996-2007 5ANOS 1 65
Quezada vs Gobwerno del Estado de México
7 202/19/96 1292/94 Gloria Escobar Rojas vs Gobierno del Estado de México 1996-2007 5 AROS 1 22
8 202721796 1483/95 Angelna Jalomo Espinaza vs Gobiemo del Estado de | 1996-2007 5 ANOS 1 59 #
México
9 202/58/1996 494/96-2 Rosendo Lurs Navaro Herrera vs Gobierno del Eslado de | 1996-2007 5 ANOS 1 60 ¢
Meéxico
10 202/57/96 952/94 José de la Luz Espinoza Vega vs Gobiemo del Estado de | 1996-2006 5 ARNOS 1 53 #
México
11 202/61/96 1075/96 Adrian Lauro Garcia Martinez y Rosa Maria Herndndez | 1996-2006 5 ANOS 1 8
1 | Homandez o ; | OSSN = :
12 202/5/97 907/95 Eufrosina Ortega Jiménez vs Gebiernc del Estado de| 1997-2007 5 ANOS 1 47 7 'z
México
13 202/15/97 47/37 Roberto Trejo Pichardo vs Gobierno del Estado de México 1997-2006 5 ANOS 1 89 ~
14 202/21/197 823/95 Reyes Martinez Basilio y Maria Mcrales Rivera vs Gobierno | 1997-2007 5 ANOS i s 1
del Estado de México
15 202725097 306/97 José Luis Ortiz Barcenas vs Gobierno del Estado de| 1997-2007 5 ANOS 1 81634
Meéxico L —] »
16 202/28/97 341/97 Somia Margaria Leal Fuentes vs Gobiemo del Estado de | 1957-2006 5 AROS : il 74~ i
Wéxico b
',“ j
- ! 7 ﬁ
RESPONSABLE DE oA EnfREGA \/
NGMERE Y F f./ ~ P, ‘s: V
c T CASTAREDA LIC, REYNAJ iz MARVAEZ \J
= 7

Y

512.6 Concluida la entrega de la documentacion, la unidad administrativa podra
recoger, en el Archivo de Concentracion, un ejemplar del “Inventario de Archivo de
Concentracion” debidamente firmado vy sellado, del “Vale de préstamo de documentos”
asi 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.
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=
= o
Gobiemo del Estado de México 5 i < Py
Secretaria de Finanzas rdls )
Direccion General de Innovacion = ,5;‘ ...;IJ—‘!;L',..m =
HOA 1 DE 5
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION . .
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE ol DE DESARROLLS
FECHA DE ELABORAGION: 08 DE MARZO DE 2009, FECHA DE TRANSFERENCIA: 24 DE MARZO DE 2009.
No. | clave DEL l THERPO DE No. DE No. DE
PROG. J EXPEDIENTE | HOMBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO CONSERVACION LEGAJIOS DOCUMENTOS OBSERVAOONES
{77 i [[ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL| 2007 5 ANOS 1 58 |
i EJERCICIO FISCAL 2008 |
| |
| 2 ARCHIVO GENERAL 2007 5 ANOS 1 26 :
] { { |
3 ASOCIACION DE INDUSTRIALES DEL ESTADO DE | 2007 | 5ANOS 1 17
I MEXICO. A.C
4. ATENCION EMPRESARIAL, DIRECCION GENERAL | 2007 5 ANOS 1 . 80°
| | |
| |
5 ‘ l CAJA GENERAL DE GOBIERNO 2007 | 5ANOS | 1 ‘ 87 ~ |
\ ‘ \
6 CALENDARIZACION PROGRAMATICA = 2007 f 5 ANOS 1 7 ‘
| PRESUPUESTAL ‘ | ‘ |
| 3 | |
7 ; | CEDULAS DE AUTOCONTROL 2007 ‘ 5 ANOS 1 - R
| i | {
8 CENTRO DE ABASTO DE VALLE DE BRAVO 2007 | s5ANOS | 1 10 ~ }
f | i | l |
l o | | clRcULARES [ 2007 s5AR0s | 1 ‘ 25
1€ [ CLASIFICADOR POR OBJETQ DEL GASTO 2008 I 2007 5 ANOS ’ 1 35
|
1 i COMERCIO, DIRECCION GENERAL 2007 5 ANOS 1
i RESPONSABLE DE LA CUSTODIA I
= ' |
[ €. MARIA ZAPATA ESPINOSA HEZ NAVE——— ol

LIC. HERMILO DE GANTE REYES
JEFE DE PROYECTO

M EN AF. MA. CRISTINA PERES AYALA
JEFA DE LA UNIDAD DE PLANEACION

AUTORIZO

LS

MANCILLA GUZMAN
IREICTOR GENERAL

LIC. BE

Fecha: 16/10/2015
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