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SECRETARIA D& EDUCACON, CIE TECHNOLOGIA E INMEVACI

I. Presentacion

El Archivo General del Estado de México dictaminé el 8 de agosto de 2023, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Universidad Mexiquense del Bicentenario con Dictamen nimero 207B802010/CGCA/034/2023, en continuidad a ello,
se elabord el presente Catalogo de Disposicion Documental, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 13. Fraccion |l de la Ley

de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

El Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) es un registro general y sistematico que establece valores documentales,
vigencia documental, plazos de conservacion y disposicion documental. Su proposito es garantizar que se cumplan los
plazos de conservacién y tiene como aporte la realizacion ordenada y sistematica de las transferencias o bajas
documentales y su importancia radica que permite el desarrollo del ciclo de vida de los documentos de archivo, facilitando

una administracion eficaz de éstos, y evita que sean destruidos a criterio personal de manera directa o discrecional.

EI CADIDO, se integro a partir de las Fichas Técnicas de Valoracion de la Serie Documental elaboradas por cada responsable
de Archivo de Tramite, las cuales contienen informacién del area productora de la serie documental, identificacion de la
serie, funcion, fundamento juridico o administrativo, areas relacionadas con la produccion, recepcion, tramite y conclusion
de asuntos, fechas extremas, descripcion del contenido de la serie documental, tipos documentales que integran la serie,
valores primarios y secundarios, vigencia documental, uni ad administrativa donde se conservara la serie documental,

observaciones, aprobacion por el grupo interdisciplinario y fe¢ha de elaboracion.
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Il. Objetivos

Objetivo general

Elaborar un instrumento de control archivistico general conforme a las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental
consideradas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, el cual
debera establecer los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y disposicién documental, de
cada serie documental.

Objetivos especificos

e Proporcionar a los responsables de los archivos de tramite de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, un

instrumento que facilite la disposicion documental de los documentos.

e Mantener el traslado controlado y sistematico de los expedientes conforme a su vigencia documental, segun sea el

caso al archivo de concentracion, al histérico o baja documental.

e
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. Marco Normativo

Constituciones

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada en DOF 22/03/2024.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 05/04/2024.

Leyes

o Ley General de Archivos. Ultima reforma publicada en DOF 19/01/2023.

> Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 26/11/2020.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma publicada DOF 13/08/2020.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22/06/202

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. Publicada en DOF 26/01/2017.
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Publicada en Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”

el 28/12/2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta

del Gobierno” el 05/04/2024.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Publicada

en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30/05/2017.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 05/04/2024.

Decreto de Creacion de la Universidad Mexiquense del Bjcentenario

=

Decreto de Creacién de la Universidad Mexiquense del/Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial Gaceta de

Gobierno 20/01/2009.
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Cadigos
> Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima Reforma el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 22/06/2023.

> Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México y sus Organismos Auxiliares. Publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 02/04/2019.

> Codigo de Conducta de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 19/12/2019.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Ultima reforma Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 05/04/2024.
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Reglamentos

> Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno” el 20/08/2021.

Reglamento de Estudiantes de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 21/10/2020.

Reglamento de Becas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 03/09/2012.

Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal Académico de la UMB. Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 31/08/2011.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Licenciatura en Enfermeria. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19/12/2014.

Reglamento del Consejo General y de los Consejos Regionales de Vinculacion de la Universidad Mexiquense del

Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11/12/2018.

Reglamento de Servicio Social de la Licenciatura en Nutriciéon de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11/05/2018.
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Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar los Actos de Violencia Laboral y Discriminacion de la Universidad

Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11/05/2018.

Reglamento de Estudiantes de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos Mayores Ecatepec de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25/10/2021.

Reglamento de Titulacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 07/01/2021.

Reglamento de Titulacion de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos Mayores Ecatepec de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20/12/2021.

Reglamento General de Estudios de Posgrado de la Universidad Mexiguense del Bicentenario. Publicado en el Periodico \\
Oficial "Gaceta del Gobierno” el 20/12/2021.
Reglamento para la Obtencion de Grado Académico de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el ,j/>

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07/12/2023.
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Manuales

D

Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 05/10/2021.

Acuerdo por el que se modifican diversos apartados del Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense

del Bicentenario. Publicado en el Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 02/08/2023.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 27/02/2014.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 12/06/2019.

Manual de Operacion del Comité de Arrendamiento y Adquisicion de Inmuebles y Enajenaciones de la Universidad

Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 27/04/2015.

Manual del Comité de Adquisiciones y Servicios de la UMB. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el

27/04/2015.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 04/07/2018.
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= Manual de procedimientos del Departamento de Servicio Social y Seguimiento de Egresados. Publicado en el Periddico

Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07/12/2023.

Acuerdos g

> Acuerdo por el que se establece la Equivalencia de los Planes y Programas de Estudio de las Unidad de Estudios
Superiores de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
19/05/2010.

> Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno para las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Gobierno del Estado de México. Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18/06/2021.

- Acuerdo por el que se establecen los Criterios Generales que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para el registro de documentacion no convencional en el sistema SISER-

WEB. Publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3/05/2023.

Lineamientos

> Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologaciéon y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo V y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma

Nacional de Transparencia. DOF del 26/04/2023.
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Criterios
o> Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal
para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Publicado en el

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03/05/2023.

o Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal
para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Catalogo de Disposicién Documental. Publicado en el

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05/07/2023.

Otros
o Material didactico: Recomendaciones practicas para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental. Archivo
General del Estado de México, 2023.
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Politicas

El Catalogo de Disposicion Documental es de observancia general y obligatoria para todas las unidades administrativas
sefaladas en el Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, su publicacion se
realizara a partir del dia siguiente a la fecha de expedicion del dictamen de registro y validacién por parte del Archivo

General del Estado de México.

El Catalogo de Disposicién Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario establece la vigencia
documental, que es el tiempo maximo de conservacion de las series documentales, con independencia de su soporte,
en los archivos de tramite y de concentracién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, asi como los plazos de
conservacion y la disposicion documental, inicamente de las series registradas en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica de la Universidad y que han sido documentadas por las unidades administrativas adscritas a ésta.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos integrara y mantendra actualizado el Catalogo de Disposicion

Documental; asi como realizar su publicacién en el portal electronico de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

La separacion de los documentos de apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata sera realizada en
cada unidad administrativa por la persona designada como responsable del archivo de tramite, con la supervision de la

persona titular de ésta y su baja se realizara de conformidad con la normativa que al respecto se emita para tal fin.
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series documentales determinadas sin valores histéricos registradas en el presente Catalogo de Disposicién Documental

y conforme a la normativa que al respecto se emita.

» Se aplicara la disposicion documental establecida en las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental, a los
expedientes generados con anterioridad a 2023 y que presentan un contenido homogéneo y similar a la serie
documental, con independencia de que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Mexiquense

del Bicentenario entré en vigor el 08 de agosto de 2023.

» Ningun documento de archivo, expediente, con independencia de su soporte, podra ser eliminado o destruido a criterio
personal, de manera directa o discrecional y su baja se sujetara al procedimiento que para el efecto establezca el Archivo
General del Estado de México, siempre y cuando las series y sus subseries, hayan cumplido el plazo de conservacion
establecido en el presente Catalogo de Disposicion Documental y demas disposiciones juridicas aplicables para cada

caso.

V. Metodologia de elaboracion

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario se realizé en cuatro
etapas: identificacion, valoracion, control y regulacion, consignadas en el articulo 7 de los Criterios Técnicos que deberan
observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracién, actualizacion,
registro y validacion del Catalogo de Disposicion Documental y se utilizé con fines orientativos el material didactico:

Recomendaciones practicas para la elaboracion del Catalogo dg Disposicién Documental del Archivo General del Estado

de México.
d_’—}T
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I. Identificacion

Durante la investigacion se compilé informacion institucional, la normatividad que regulan las funciones, normas,
procedimientos, cambios estructurales, normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos, se

realizaron capacitaciones y entrevistas a los productores de los documentos.

Consultar y dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios en materia de valoracion y disposicion documental, asi como en los Criterios Técnicos que deberan observar
las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y

validacién del Catalogo de Disposicion Documental.

Descargar del portal informativo del Archivo General del Estado de México, el formato de “Ficha Técnica de Valoracion de
Serie Documental” e instructivo de llenado y difundirlos entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Identificar las unidades administrativas productoras de la documentacion y la tipologia documental que integra cada serie.

Capacitar a las personas Responsables de los Archivos de Tramite para la elaboracioén de las “Fichas Técnicas de Valoracion
de Serie Documental”.

Entrevistar a las unidades administrativas productoras de la documentacion.

Il. Valoracion

En el proceso de valoracion se realizd el andlisis de la informacion contenida en los documentos de la serie documental

para determinar los valores documentales primarios y secundarios/ gl establecimiento de las vigencias documentales, plazos

de conservacion y disposicion final de cada serie, tendiendo en clenta los siguientes criterios: %
. ; '/
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e Procedencia: se considerd el valor documental conforme al valor jerarquico que ocupa la unidad administrativa
productora; asimismo, se realizo la identificacion de sus procesos y procedimientos;

« Orden original: se garantizoé que las secciones y las series no se mezclen entre si, ademas de respetar el orden de
produccion:

« Diplomatico: se analizo la estructura contexto y contenido de los documentos que integran la serie, considerando
que los documentos originales, terminados y formalizados, tiene mayor valor que las copias, a menos que éstas
obren como originales;

« Contexto: se analizé su importancia e impacto en programas y actividades que incidieron directa o indirectamente
con las funciones de las unidades administrativas productoras;

e Contenido: se evaluaron los documentos con informacién para reconstruir la actuacion de la UMB, considerando la
exclusividad de los documentos; y

e Utilizacion: se considero el uso frecuente de los documentos por la unidad productora.

Aunado a lo anterior, se llevaron a cabo reuniones con las unidades administrativas productoras para la verificacion de las
fichas para evaluar avances; entre los aspectos considerados fue la seleccion adecuada de los valores primarios,
secundarios y la vigencia documental. El valor primario: administrativo, legal, fiscal o contable y el valor secundario:

informativo, evidencial o testimonial.

Asimismo, se recibieron asesorias técnicas presenciales por parte del Archivo General del Estado de México, durante el

proceso de elaboracién de las fichas técnicas.

%J agina 16|51
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Il.  Control

Se llevaron a cabo reuniones con el Grupo Interdisciplinario para la revision, correccién y aprobacion de las Fichas Técnicas

de Valoracion de Serie Documental.

Se elabord e integro el Catalogo registrando en el formato de Cédula de Disposicion requeridos por el Archivo General del
Estado de México y en observancia a los Criterios Técnicos para la elaboracion, que contiene la informacién de la vigencia
documental de cada serie (valoracién primaria y plazos de conservacion), y la técnica de seleccion correspondiente

(eliminacion, conservacion o muestreo)

El Catalogo de Disposicion Documental fue presentado y aprobado por el Grupo Interdisciplinario de la UMB, se llevaron a

cabo reuniones de trabajo para evaluar avances.

IV. Regulacion

Integrado el CADIDO, se remitié el oficio de solicitud para su dictaminacién técnica, dirigido a la persona titular del Archivo

General del Estado de México y, en su caso, el registro y la validacion del Catalogo.

Una vez dictaminado, se publicara el Catalogo de Disposicién Documental en el portal electronico de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. Se capacitara a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) para la aplicacion

del Catalogo de Disposicién Documental y por ultimo, y su implementacion al interior del SIA.
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Instructivo de aplicacién del CADIDO

En el presente apartado se presenta el formato de Cédula de Disposicién Documental bajo el formato del Archivo General

del Estado de México, AGEMF0022023.

(3 | Nombre: | (4)
Vigencia documental Técnicas de seleccion|
Valor documental Wit ¢l Obsarvacionics
Cédigo Nombre A | L |rc| ar| ac |Tora
(5) (6) @l e | o a|ay| e | a3yl oe | s (16) i

et L
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Instructivo de llenado

i

(6)

e —

Cédigb'de la Seccion

' Nombre de la Seccién:

Codigo de las  series
documentales:

Nombre de las series
documentales:

Valor documental A
(administrativo)
Valor documental L (legal)

Indicar el cddigo y nombre del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de
la dependencia u organismo auxiliar.

Ejemplo:

(SF) Secretaria de Finanzas

Asentar, en caso de existir, el cédlgo y nombre del subfondo, conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.

Ejemplo:

{SUBA) Subsecretaria de Administracion

Registrar el codlgo de la secmén conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencla u
organismo auxiliar, respetando el orden establecido en éste.

Ejemplo:

) 7)9

Anotar el nombre de la seccmn _conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencna u

organismo auxiliar, respetando e! orden establecido en éste.

Ejemplo:

Desarrolio institucional

Escribir el codigo de cada una de las series documentales a registrar, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar, respetando el orden establecido en éste.
Ejemplo:

535.1

Indicar el nombre de cada una de las series documentales a registrar, conforme Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar, respetando el orden en éste.

Ejemplo:

Manuales ad."mn stratvos.

Sefialar con una “x” si la serie documental tiene valor admlnsstratwo de conformidad con la informacién
registrada en el apartado 3.7 de la “Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental” correspondiente.
Indicar con una “x” si la serie documental tiene valor legal, de acuerdo con la informacién registrada en el

- apartado 3.7 de la “Ficha Técnica de Vpjoracion de Serie Documental” correspondiente.

—
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Valor documental F/C (fiscal
 y/o contable)
~ Plazo de conservacion AT
~ (archivo de tramite)

Plazo de conservacion AC
(archivo de concentracion)

TOTAL

- Técnica de seleccion E
: (eliminacion)

~ Técnica de seleccién C

- (conservacion)

Técnica de seleccion M
(muestra)

Observaciones

Sefialar con una “x” si la serie documental posee valor fiscal y/o contable, de conformidad con la informacién
registrada en el apartado 3.7 de la “Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental” correspondiente.
Sefialar los afios que la serie documental debera conservarse en los archivos de tramite de la dependencia u
organismo auxiliar, de conformidad con la informacién registrada en el apartado 3.9 de la “Ficha Técnica de
Valoracién de Serie Documental” correspondiente.

Reglstrar los afios que la serie documental deberd conservarse en el archivo de concentracién de la
dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con la informacion registrada en el apartado 3.9 de la “Ficha
Técnica de Valoracion de Serie Documental” correspondiente.

Anotar el total de afios que la serie documental deber4 conservarse, como resultado de la suma de los afios de
conservacion en el archivo de tramite y el archivo de concentracién, de conformidad con la informacion
registrada en el apartado 3.9 de la “Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental” correspondiente.
Sefalar con una “x” si la serie documental se dara de baja al concluir su plazo de conservacién en el archivo de
concentracién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con la informacién registrada en el
apartado “3.9 de la Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental” correspondiente.

Indicar con una "x”, si la serie documental se conservara permanentemente en el archivo histérico de la
dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con la informacion registrada en el apartado 3.9 de la “Ficha
Técnica de Valoracion de Serie Documental” correspondiente.

Sefialar con una “x”, si de la serie documental solo se conservara permanentemente en el archivo histérico de
la dependencia u organismo auxiliar una muestra de ella, de conformidad con la informacién registrada en el
apartado 3.9 de la “Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental” correspondiente.

Registrar, de ser necesario, la informacién que se estime pertinente para aclarar algin aspecto de la serie
documental, no considerada en los rubros anteriores.
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MEXICO SECRETARIA OF EDUCACIG™ CHENCIA TECHCLOGA £ INHowas

Cédulas de Disposicion

UMB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

1S lNon'I:re: |Gobiemn universitario
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valar focusienis! conservacion £ c M Observaciones
Cédigo Nombre A L F/C AT AC TOTAL
La disposicion documental de conservacion permanent
considera los siguientes documentos: para los archiv
procedentes de las Carpetas de Consejo Directivo se conservaran
io Directi as circulares, seguimientos de acuerdos, listas de asistencia,
ol el = B . e o8 i £ as anteriores de Sesiones, Actas de Sesion. Para los archiv
rocedentes de las Carpetas de Consejo de Honor y Justicia:g
~onservaran las listas de asistencia, acta de sesidn y el acuerd
lde resolucion.
disposicion documental de conservacion permanente
15.2 Comités institucionales X X X 2 12 14 X plicable a las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias d
os Comités Institucionales.
disposicién documental de conservacion permanente e
15.3 [Reportes e informes institucionales X 2 6 8 X F:ﬁcable a los expedientes referentes a los irﬂorme% ‘
institucionales.
disposicion documental de conservacion permanente
licable a los convenios, contratos y/o acuerdos de donacién
colaboracién con Universidades o instituciones privadas
1S54 Gonvenios, contratos y acuerdos con x X o 12 14 X apoyo financiero con entidades federales, estatales
" Dependencias y Entidades unicipales, los cuales afecten el patrimonio de la Institucié
cuyo contenido aporte datos Gnicos y sustanciales com
uentes primarias para la investigacién o la activida
nstitucional. -
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SECRETARIA DE EDUCACIO . CIENGTIA TECNOLDGIA £ SAOvaCIOn SRR

2s |Nombre: }Servit:ios escolares l
Vigencia documental Técnicas de seleccion|
Plazos de
Valor documental pos i . = “ Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC AT AC [TOTAL
25.1 |Proceso de admision de aspirantes X 2 6 8 X
La disposicion documental de conservacion permanente
25.2 |Expediente Unico del estudiante X 2 6 8 X plicable a los expedientes Unicos del estudiante tanto d
icenciatura como de posgrado.
2S.3 |Becas y apoyos a la comunidad estudiantil X 2 6 8 X
25.4 |Calendarizacion escolar X 2 6 8 X
La disposicion documental de conservacion permanente ;
285 |Incorporacion y equivalencia de estudios X 2 6 8 X Eplicable a los expedientes referentes a la equivalencia de|
studios.
28.6 |Accion tutorial X 2 6 8 X
La disposicion documental de conservacion permanente e
: ; laplicable a las matriculas de titulacion, Actas de determinacion d
28T Proceso ds tulackn X 2 6 8 X |Comité de Titulacién, acuses de Actas de Recepcién Profesiona
de Titulos Profesionales.
25.8 |ldiomas X 2 6 8 X

pagina 22|51
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MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA TECNOLOGIA E INHOVACION

UMB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

38 }*lombre: basarrollo académico e investigacion J
Vigencia documental Técnicas de seleccion|
VRO S eonservazi%n E c ™ Observaciones
Cadigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
La disposicion documental de conservacion permanente Bﬂ
3s.1 Actualizacién de modelo educativo; X 2 6 8 X laplicable a los expedientes que contienen el Dictamen para |
*" |planes y programas creacitn de una nueva Unidad de Estudios Superiores o un nuevo
rograma de estudios.
35.2 |Procesos de evaluacion X 2 6 8 X
iApoyo para la actualizacion, capacitacion
353 foimaitn.didSitisa X X 2 12 14 X
35.4 |Plantilla de personal docente X 2 6 8 X
38.5 [Proyectos de investigacion X X 2 6 8 X
F\]
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MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION. THNCIA, TECHOLOGH & NOVACION RS

ECa ge Disposicion Bog

UMB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

6digo: | 45 |Nombre: Vinculacién y extension institucional
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Valor documental KEDS £8 Obs i
conservacién E c M pEvackines
Cadigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
481 [Servicio social X 2 6 8 X
45.2 Residencia profesional X 2 6 8 X
48.3 [Seguimiento a egresados y egresadas X 2 6 8 X
45.4 |[Educacion continua X 2 6 8 X
Actividades artisticas, culturales,
45.5 deportivas y recreativas * < S % *
45.6  |Difusion institucional X 2 6 8 X
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SECRETARIA DE EDUCALIGN, DIENCIA. TECNOLIXGIA E INNDVACKIN

e
RiERMTENARE

(UMBY) Universidad Mexiquense del Bicentenario

NCTO P LA LTI

6digo: I 1C @ombre: ]Apoyo a funciones ejecutivas de rectoria
Vigencia documental Técnicas de seleccién
Series documentales Plazos de i
Valor documental Pl g - ia Observaciones
Codigo Nombre A L F/IC | AT AC |TOTAL
1C.1  [Control de agenda X 2 6 8 X
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MEXICO SECRETARIA DF EDUCACION, CIENCIA. TECNGLDGA £ NNOVACION SIS

lAsuntos juridicos e igualdad de género j
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental Observaciones
conservacion E c M
Cadigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
2C.1 |Representacion legal X X X 2 12 14 X
' o N — i ici d | rvacion permanente es
2C.2 |Diversos procedimientos jurisdiccionales X X X 2 12 14 X t;li: a’gﬁ: zlfsllgnﬁes{rﬁ‘ g?::et: e conseiv P
2C.3 |Atencién a derechos humanos X 2 6 8 X
2C4 llgua;dad y equidad de genero X 2 6 8 X

2G5 IAccesu a la informacion, transparencia y X
Y rendicion de cuentas

NS
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MEXICO SECRETARIA DF EDUCAZION CIEMGUA, TECNGLOGIS 2 INHOVACION

MB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

odigo: J 3ac Plombre:

P’laneacién. programacion, evaluacion y organizacion

Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de :
Valor documental it : & i Observaciones
Codigo Nombre A L FIC AT AC |TOTAL

P ect La disposicion documental de conservacion permanente oﬂ
3CAH AN0%, Programas, proyeciosy PrOyscion X X 2 6 8 X plicable a los expedientes referentes a los proyectos y proyect

Fspec;a&es Es jale:

peciales.

3C.2 Lnformacién estadistica e indicadores X 2 6 8 X
3C.3 [Organizacion X 2 6 8 X
3C.4 |Evaluacion y calidad X 2 6 8 X

'f%a—.-".
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MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA. TECNOLDGIA £ iNNOVACION sTeTETTrS

2aiia age DIsposicion Liccume

6digo: I 4c hombre: Iadmistracién de recursos financieros ]
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales SRS mp?: ,::5,, : i a ki
Cadigo Nombre A L F/IC | AT AC |[TOTAL
4C.1  [Estados financieros y contables X X 5 6 1" X
4C.2 [Conciliaciones bancarias X X 5 6 o X
4C.3 |Registro y control de egresos X X 5 6 14 X
4C.4 |[Registro y control de ingresos X X 5 6 11 X
4C.5 [Pdlizas X X 5 6 11 X
4C .6 [Ejercicio presupuestal X X 5 6 11 X

7
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Xico SECRETARIA DF EDUCACION, CIENCIA. TECNCLODGIA £ INNDVALION PTEREEVRTTE

MB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

sdigo: | 5C  |Nombre: IAdministracion de recursos humanos |
Vigencia documental Técnicas de sehccibn[
Valor documental Lbonadhers
% conservacion E c M Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
5C.1 [Expediente Unico del personal X 2 6 B8 X
5C.2 |Prestaciones laborales X X 2 6 8 X
5C.3 [Registro y control de incidencia X 2 6 8 X
5C.4 [Registro y control de némina X X 5 6 1 X
5C.5 [Capacitacion y desarrollo del personal X 2 6 8 X \\ Q
5C.6 [Formatos de entrega X 2 6 8 X

| oy
A
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MB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

odigo: | 6C }Hombre: lAdminIstracién de recursos materiales y servicios generales
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental acibin & & ” Observaciones
Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL

6C.1 |Adquisiciones X X X 2 12 14 X
6C.2 [Seguros X X X 2 12 14 X

Servicios de mantenimiento y
6C.3 conservacion b5 X X 2 12 14 X
6C.4 [Control vehicular X X 2 6 8 X
6C.5 Seguridad e higiene X 2 6 8 X%

Registro y asignacion de bienes vy
6C.6 nateriales X X X 2 12 14 X
6C.7 [Coordinacién de eventos X 2 6 8 X

/4
Yagin
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) MEXICO SECRETAIA DE EDUCACION, TIENGIA, TECHOLOGIA E BNOVACION TRECRTIIS

[ e Srila Al % ey o o s oo
etiadlad Qe .=-~.5§._.—-\n_ LG YT ae

UMB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

| 7¢  INombre: Desarrollo tecnologico

Vigencia documental

Plazos de
Valor documental i6 - ¢ i

Codigo Nombre A L F/C AT AC |TOTAL
7C.1  JAutomatizacién de procesos X 2 5] 8 X
7C.2 |Soporte técnico X 2 6 8 X
7C.3 [Credencializacion X 2 6 8 X

R
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MEXICO SECRETATIA D EDUCACION CENGIA, TECNOLOGIA

UrB

HOVACEEN SRR

L

UMB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

6digo: | 8C  INombre: Control y evaluacion
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales T c;:::: ag;m : ; £ IS
Codigo Nombre A L F/IC AT AC |TOTAL
8C.1 Eé?l?rr;rr;aasué{m?i;:yectos en materia de X 2 6 8 X
8C.2 |Acciones de control y evaluacion X X X 2 12 14 X
8C.3 [Quejas y denuncias X 2 6 8 X
8C.4 |Actuaciones de oficio X X 2 12 14 X
8C.5 |[Declaracion de situacion patrimonial X 2 6 8 X
?&m hﬁgt;ﬁmantos de control y consulia X - 2 6 8 X
BC.7 [Secretaria de la Contraloria X 2 6 8 X
8C.8 [Entes fiscalizadores externos X 2 6 8 X

Q%t___,,

%
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MEXICO SECRETARMA BE SDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA £ NTWACION S .

MB) Universidad Mexiquense del Bicentenario

Codigo: | oc |Nombre: [Gestion documental y administracién de archivos

Vigencia documental Técnicas de seleccion
Series documentales Plazos de
Valor documental Siiasrvaolbi A i) - Obsarvacionas
Codigo Nombre A L F/C AT AC |[TOTAL

9C.1 [Sistema Institucional de Archivos X 2 6 8 X

Diagnastico y estudios en materia
el larchivistica = 2 @ g o
9C.3 Lnsmmemns archivisticos X 2 6 8 X
9C.4 [Servicios archivisticos X 2 6 8 X
9C.5 |Grupo interdisciplinario X 2 6 8 X
9C.6 ([Transferencias documentales X 2 6 8 X

; La unidad administrativa refirié que la serie no documenta, por lo "

9C.7 Bajas documentales que no se pudo obtener informacién para requisitar la ficha.

Capacitacion y profesionalizacion
ooR larchivistica * - ° s %

/
,Bv
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VIIl. Listado de documentos de apoyo informativo

Listado de documentos de apoyo informativo cuya utilidad administrativa reside en la informacion que contiene como apoyo

a las funciones asignadas, no se transferiran al Archivo de Concentracién ya que carecen de vigencia o valores

administrativos.

No. Concepto

1. Borradores.

2 Copias de conocimiento.

3. Documentos cancelados o carentes de la firma autografa o electronica del titular de la unidad administrativa.
4. Duplicados de los documentos de archivo que obren en los expedientes. o ]
5. | Ejemplares mltiples de documentos originales.

f' 6. | Elemplares sueltos de periddicos oficiales, siempre que no formen parte de un expediente.

7. | Invitaciones a eventos, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una funcién de la unidad

administrativa.

8. | Libros, reV|stas_'_§ publlcac:lones peri¢dicas. e B

9. Notas autoadheribles poesvs. -

—_ 10. Notas escritas en tarjetas.
- 1, Tarjetas de presen_t_acion y felicitacion. B

Fuente: Oficio numero 207B02010/341/2023. ‘
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i M EXICO SECRETARIA DE EDLCAGON, CIENCTIA. TECHOLOGIA B INHOVACK

IX. Listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata

Listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata creados o recibidos por las unidades administrativas de
la Universidad Mexiquense del Bicentenario, en el curso de algun tramite administrativo o ejecutivo, que comprueban la
realizacion de un acto administrativo inmediato y no son documentos estructurados con relacién a un asunto, siendo su

vigencia administrativa de manera inmediata, por lo que no se transfieren al Archivo de Concentracion.

Documentos de comprobacién administrativa inmediata

No. Concepto
1. Avisos de comision del personal del servicio publico. B
2. Avisos de justificacion de incidencias en la puntuaiidad y asistencia.
3. | Bitacoras, con excepcion de aquellas que se generen a partir d una funcion de la unidad administrativa.
4. [Control y/o volantes de turnos. - e ]
5 3. Documentos de gestiones administrativas internas (pago de recibo de luz, agua, teléfono, internet, recoleccion %

de basura y requisiciones de materiales)

| Documentos de trabajo paré_éstructurar documentos finales.
Folletos de proﬁé‘édores. o
Fotocopias de carpetas de trabajo.
Listados de acuses de sistemas de control de gestion institucional. ) ]
Formatos o libretas de control de correspondencia, de'mtm:amprobantes de mensajeria, de consumo de

combustible, de control de insumos sanitarios de entrada y salida del mobiliario o equipo, de érdenes de \
\

oo~

10. mantenimiento de muebles o inmuebles, de requerimiento de servicios generales, de acceso a inmuebles y |
estacionamiento, de registro de llamadas telefdnicas y de servicio de limpieza, asi como vales de salida %
almacén. '

Fuente: Oficio numero 207B02010/341/2023. i/ _ ' O{S
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Documentos de comprobacion administrativa inmediata

No. Concepto
11. | Listado de proveedores.
12. Material de capacitaciones o reuniones, con excepcion de aquellos que se generen a partir de una funcion de
la unidad administrativa.
13. Minutarios (en copias).
. 14. | Notas informativas.
.~ 15. | Ordenes de trabajo. _
16. | Partes de novedades del personal de seguridad que presta sus servicios en las unidades administrativas.
i i 28 Propaganda, folletos, dipticos, tripticos y volantes. N
18. Registro de control de entrada y salida de personas ajenas a las unidades administrativas.
19. | Solicitudes de Consulta de expedientes.
20. | Vales de prestamo de expedientes y material bibliografico o hemerografico.
~ 21. | Vales de servicio (fotocopias, papeleria, comida, articulos de almacén)
| 22, Copia fotostatica de acuses, siempre y cuando el original obre en el expediente del asunto que se trate. |
. 23. | Copia fotostatica (dupllcado) de documentos originales o asuntos sin relacion con expedientes.

Fuente: Oficio nimero 207B02010/341/2023.
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Conceptualizacion

|.  Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y,
en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables.

Il. Catalogo de Disposicion Documental: al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
Vigencia Documental, los plazos de conservacion y la Disposicion Documental.

lll. Cédula de Disposicion Documental: aquella que contiene informacién de la vigencia documental de cada serie
(valoracion primaria y plazos de conservacion) y la técnica de seleccion correspondiente (eliminacion, conservacion o
muestreo) como resultado de las Fichas Técnicas aprobadas por el Grupo Interdisciplinario.

IV.  Disposicion documental: a |a seleccion sistematica de los Expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracion
cuya Vigencia Documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar Transferencias ordenadas o Bajas Documentales.

V. Documentos de apoyo informativo: aquellos documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas
diversas cuya utilidad administrativa reside en la informacion que contiene como apoyo a las funciones asignadas,
generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacion (ediciones, reprografias o acumulacion de copias
y fotocopias que sirven de control) y son un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas, por lo
que no se transfieren al Archivo de Concentracion ya que carecen de vigencia o valores administrativos.

VI. Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata: a los documentos creados o recibidos por una unidad
administrativa en el curso de tramites administrativos o ejecutivos (son producidos de forma natural en funcion de la

actividad administrativa), que comprueban la realizacion de un acto administrativo inmediato y no son documentos

estructurados con relacién a un asunto, por tanto, su Vigencia administrativa es inmediata.



r

VIl.  Ficha Técnica de valoracién de Serie Documental: al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y Valoracion Documental de la Serie.

VIIl.  Plazos de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de Tramite y Concentracion, que
consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que
se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

IX. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite
a uno de Concentracion y de Expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico.

X. Valores primarios: a la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas desde que se
producen o se reciben en los archivos de tramite o concentracion, hasta que cumplen sus fines. Estos son de caracter
administrativo, legal, fiscal y contable.

Xl.  Valores secundarios: a la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas y que por su

importancia historica, cientifica, social o cultural deben conservarse permanentemente. Estos son de caracter

evidencial, testimonial e informativo.

Xll.  Vigencia documental: al periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

\ N
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X. Hoja de Cierre del Catalogo de Disposicion Documental

El presente Catédlogo de Disposicion Documental fue autorizado por el Grupo Interdisciplinario de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario en su sesion de fecha 23 de mayo de 2024 y registrado y
validado por el Archivo General del Estado de México, a través del dictamen nimero ****, de fecha ** de
*** de 2024. En el Catalogo se establecieron valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de 71 Series (23 sustantivas y 48 comunes); asi como la descripcion de documentacion de

apoyo informativo y de comprobacion inmediata.

Los Integrantes del Grupo Interdisciplinario de esta Casa de Estudios firman al calce.

Coordinadora de Archivos

l \}K Pag 39 | 51
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Hoja de Cierre del Catalogo de Disposicion Documental

=

Lcda. Ménica Alejandra Cabezas Gonzalez

Encargada de la Abogacia General e Igualdad de Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,

Género Programacion y Evaluacion y Vocal
Titular de la Unidad de Transparencia y Vocal

Titular de la Unidad de Tecnologlas de la Informacion

y Vocal
La presente hoja de firmas forma parte integral del Catalogo de Disposicion Documental, quienes en ella intervienen, firman
como vocales del Grupo Interdisciplinario de esta a de Estudios. %

W
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Hoja de Cierre del Catalogo de Disposicién Documental

oras de documentacion y Vocales

;

Martinez

Unidades Administrativas

Mtro. Hé i é

Rector de la Uhiversidad Mexiquense del
icentenario
e
ra. Beatriz Barrera Castaieda
Direya/ﬂjc?] émica
.
|_Mtra. Judith Elias Garcia =
Subdirectora de Vinculacién y Extension

La presente hoja de firmas forma parte integral del Catalogo de Disposicién Documental, quienes en ella intervienen, firman
en representatividad de las unidades administrativas productoras de informacién y/o documentacion de esta Casa de \
Estudios.
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Formato del Archivo General del Estado de México AGEM-FO-01-2023.

Ficha Técnica de Valoracion ce Serie Documental

1.1 Dependencia u organismo auxiliar: (2)

1.2 Direccion general: {3)

1.3 Unidad administrativa productora de b
serie documental:

—
Nivel de descripcién Cadigo Nombre
2.1 Fondo (5)
2.1.1 Subfondo (6) No aplica
2.2 Seccién {(7)
2.2.1 Subseccioén (8) No aplica
2.3 Serie (9)
2.3.1 Subserie (10)

3.1 Funcién que da origen a la serie documental: (11) N

3.2 Fundamento juridico o administrativo que da sustento a la serie documental: (12}

Ley [cssigo [ [Regameno |  [owo [

Describir:

3.3 Unidad(es) administrativa(s) relacionada(s) con la producci6n, recepcion, tramite y conclusidn de los asuntos a los que se refiere la serie
documental: {13}

3.4 Fechas extremas de la serie documental: (14)
Afio inicial Adio final

3.5 Descripcion del contenido de la serie documental. (15) ‘ K
[ :
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Ficha Técnica de Valoracion ce Serie Documental

3.6 Tipos documentales que integran la serie: (16}

NP Descripcion de la actividad Tipos documentales producidos
h
3.7 Valores primarios de la serie documental: {17] \\
Si No
 Administrativo Justificacion
Legal Justificacién
Fiscal o contable Justificacion
3.8 Valores secundarios de la serie documental: {18) \x__
' Si-_ ] No . ) ] - s e -
Informativo Justificacion
Evidencial ' Justificacién
Testimonial Justificacion C\\

3.9 Vigencia documental de la serie: {19)

trémite concentracién | 1ol Archivo histérico (— : Baja (eliminacion)

3.10 Nombre de la unidad administrativa donde se conserva Ia serie documental- {20)

3.11 Clasificacion de la informacion de la serie documental: {21}
Informacion de libre acceso
Informacion confidencial

Informacion reservada I Plazo de reserva

Comentarios adicionales:
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Area o funcién ! ~ Nombre y cargo Firma

Juridica

Planeacion y/o mejora regulatoria

~
Area Coordinadora de Archivos \

Tecnologias de la informacion

Transparencia

Organo Interno de Control

Unidad administrativa productora de
la serie documental

Fecha de elaboracion: (24)

dd mm aaaa
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Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental

Instructivo de lienado

NO. CONCEPTO | DESCRIPCION
13 Hola  d Indicar el numero parcial y total de hojas que integran la Ficha Teécnica de Valoracion
! P de Serie Documental.
Ejemplo:
Hoja 1 de 4
= z s Asentar el nombre de la dependencia u organismo auxiliar al que se encuentre adscrita
[hed
@ 1. Datos de identificacion del la unidad administrativa productora de la serie documental.
productor documental. Ejemplo:
{4 Dessideci ) Secretaria de Finanzas.
’ . el Servicios Educativos Inte yrados ai Estado de México.
auxiliar:
b " ' - Registrar el nombre de ia direccién general a la cual se encuentra adscrita la unidad
@) 1.2 Direccion general: administrativa productora d= la serie documental.
Ejempio:
Direccion General del Sis'ema Estatal de informatica.
Direccion General de Recaudacion.
s 1.3 Unidad administrativa Anotar el nombre de la unicad administrativa que produjo la serie documental,
productora de |a serie Ejemplo:
dovinonial. Departamentos de Manuaies de Organizacion “I" y “II".
Departamentos de Manua es de Procedimientos Administrativos “I" y ”E!'('-—____\
2. Datos de identificacion de la T
serie documental (confarme
al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica).
2.1 Fondo documental: Escribir la clave y nombre correspondientes al fondo documental de conformidad con el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.
Ejemplo:
5 SF Secretaria de Finanzas,
s ; Asentar la clave y nombra correspondientes al subfondo (en caso de existir), de
) 1211 Sublondo documental: | .oniomidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u
organismo auxiliar.
Ejemplo:
SUBA Subsecrataria de Administracion.
& 2.2 Seccién: Indicar la clave y nombre correspondientes a la seccion de conformidad con el Cuadro
- ’ ’ General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.
Ejemplo:
538 Desarrolio institucioral.
i 221 Subseccién: Asentar la clave y nombre correspondientes a la subseccion (en caso de existir), de

conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de ia dependencia u
organismo auxiliar.
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NO. s mmo ‘ - " DESCRIPCION

G 2.3 Serie: Asentar la clave y nombre correspondientes a la serie documental de conformidad con

9} : B el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar,
Ejemplo:

535.1 Manuales administretivos.

Anotar té clava y nombre ...onespondsemes a la subserie (en caso de existir), de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u
organismo auxiliar.

Ejemplo:

Subserie: 535.1.1 Organizacion. ~ \

(10} 1 2.3.1  Subserie:

Subserie: 535.1.2 Procedirientos administrativos.

PR s Describir la funcion de la cual se deriva la serie documental con base en el marco
(1) |3. Descripcion y contexto. normativo que regula a la dependencia u organismo auxiliar,
3.1 Funciénque da origenala | Ejemplo:

serie documental: Manual General de Organi:acién de la Secretaria de Finanzas.
20708008020200L Subdireccidon de Manuales de Organizacién.
“Etaborar y actualizar la Guia Técnica y tutoriales para Ja Elaboracion de Manuales
de Organizacidn, asi como las Guias Técnicas para otros manuales
administrativos que requlen la organizacion y funcionamiento de las
dependencias, organos administrativos desconcentrados y organismos
auxiliates, a fin de que s2 encuentren vigentes e incluyan nuevas tendencias

administrativas”,
3.2 Fundamento juridico o - ]
{12) administra!iv(: que da Indicar con una “x”, si el fundamento juridico o administrativo que da origen a la funcién

sustento a la sarie de la que se genera la serie documental corresponde a una Ley, Cédigo. Regla

documental: Manual u otro, y especificar el nombre del instrumento juridico o administrativo,
articulo, fraccion, inciso, etc., asi como la descripcion del contenido de éste.

| : Ejemplo:
| Lay X Cadigo Heglamento X Otro

Ley Organica de la Administracion Publica (articulo 24 fraccion XLVIH).

Articulo 24.- A la Secretarii de Finanzas, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

XLV Eiaborar e implensentar programas de mejoramiento  administrative en
1 coordinacion con las demas dependencias del Ejecutivo, gue permita revisar
permanentementa los ¢ Hodos v procedimientos de trabajo gue se
requieran para adesuar la wr(,-*rrmc;dn admipistrativa a los programas de

Gotiema.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

Articulo 33. Corresponde a ia Direccion General de Innovacion:
B £1.::i;nr ary pro;:h:n:,r al Sussecretario de A diminist f:ncic'm los line u"n'eruns sas ':'Jrr%a':;

maiorm pra{ ticas admi mlmiwaq en H: {‘d€‘mIZr1f on, mm‘w 2o,
simplificacion, reingenierin y calidad en la administracidn puablica estatal.

- |aa Unidad(es) Registrar en orden jerarquico el nombre de las unidades administrativas dq la

(13 | administrativa(s) dependencia u organismo auxiliar relacionadas con la produccion, recepcion, tramite y
relacionada(s) con la conclusion de los asuntos contenidos en los expedientes que integran la serie
produccion, recepcion, o
trémite y conclusién de los | Eiemplo:
asuntos a los que se Direccion de Organizacior: y Desarrollo Institucional.
refiere la serie Subdireccion de Manuales de Organizacion.
documental: Departamento de Manuales de Grganizacidn | y I

Subdireccion de Manuales de Procedimientos Administrativos.
L Departamento de Manuales de Procedimientos Administrativos | y Il

t
P
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Ficha Técnica de Vaicracmn de Serie Documental

NO. CONCEPTO DESCRIPCION i
(14) 3.4 Fechas extremas de la Anotar el periodo que comprenden los expedientes que conforman la serie documantal.
v serie documental: Ejempla;
2017 2003 |
|
(1) 3.5 Descripcion del contenido | Registrar de manera concreta los asuntos contenidos en los expedientes que integran |
e de la serie documental: la serie documental.
Ejempio:
La sefie contiene documintos concernientes a la revision, diclarmmac g 2y o
valigacion de manuales jenerales de organizacion y \erales de s
procedimientos, asi como e la asesoria técnica otorgada pars EQ ?"ldu\sr GIoN de dichos |
manuales,
(16} 3.6 Tipos documentales que | Enlistar y describir as actividades inherentes a la serie documental, asi como sefalar
e integran |a serie: los tipos de documentos que se producen como resultado de las actividades realizadas. |
|
Ejempilo: ‘
NP Descripcior de la actividad Tipos documentales producidos (']_——-'— = <
Recitir las solic tud i Cficio de da
! dictamin
nmanual ge
procedimienics.
; Analizar y ¢
2 yeole  de pengsa
¢ procedimientos
Chack list de lo
i1 de manual gene |
o cedimientos |
47y 3.7 Valores primarios de la Indicar con una “x" el tipo de valor primario que contienen los expedtenlas que integran I

serie documental:

la serie documental, consirlerando lo siguiente: i

Valor administrativo:

Es el que tienen los expedientes en relacién con su origen y con la gestién de los
asuntos de la dependencia u organismo auxiliar, que sirven como soporte de sus
0 actividades y procesos vinculados a sus funciones y atribuciones administrativas, por

lo que expresan su utilidad referencial en la planeacion y toma de decisiones.

Valor legal:

Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones de la
dependencia u organismo auxiliar, o de cualguier persona fisica o juridica-colectiva
pcon la que se entable alguna relacion juridica, de modo que puedan tener efectos

conmutativos, declarativos, constitutivos, gjecutivos o probatorios.,

Valor fiscal y/o contable:
Es el que tienen los expedientes por su calidad comprobatoria o justificativa del
ongen, uso y destino d2 los recursos financieros o bien, que dan soporte a los
[ tramites fiscales o registros contables de la dependencia u urgamsmo auxiliar.
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Ejemplo:

entes contienan

que sirven comao |
actvidades y

BOCAsOs vincul

ados a las |

* 1 L —— funciones de la Becretaria de !

A \ iustificac rriooy X
e X Justificacion FFinanzas. por lo que expresan
su utiliad referencial en la |

planeacion y loma de
decisiones

| Los expedientes no contienan

| documentos que acraditen =
| derechos v chligaciones de la i
! Secretaria de Finanzas o de

cualguier persona fisica o

juridico colectiva con la que se
antable alguna relacion juridica, |
de modo que no pueden tener

Legai X Justificacion

declarativos, constitutivos ;
gjecutivos o probatorios.

Fiscal yio Los expedientes no contienan
contable documentos comprobatornios o
gue justifiquen el ofigen, uss
recursos financie!
orte a

8% O ragistros

| A Justificacion

tramites fiscal
contables

3.8 Valores secundarios de la

(18) serie documental; !

Sefialar con una “x" el tipa de valor secundario que contienen los expedientes que
integran la serie documental, considerando los siguiente:

Valor informativo:

= Es el que tienen los expedientes generados por la dependencia u organismo auxiliar,
que aportan datos Unicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion
¥ que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional.

Valor evidencial:

* Es el que tienen los expedientes que constituyen una prueba irrefutable de los
derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o juridico colectivas |
que hayan tenido relacién con la dependencia y organismo auxiliar, l

Valor testimonial:

= Es el que poseen los aexpedientes que reflejan los origenes y desarrollo de la
dependencia y organismo auxiliar, sus facultades, funciones, estructura
organizacional, normas y procedimientos, asi como su evolucion y cambios més
trascendentes.

d
o~
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instancia facultada para ello en la dependencia u organismo auxiliar. Asimismo senalar,
en su caso, el plazo de reserva para poder tener acceso a la informacion.

Ejempio:

X Informacidn de libre ecceso
Informacion canfider tial

Piazo de rasenve

Informacion reservada

\

J
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Ejemplo:
5l No
L.os expadientes no contienen
documantos que apoten datos
unicos y sustanciales como
ik ; ST fuentes primarias para fa
mormativa X Justificacion investiqacian que revelen hechos
sociales relevantes relacionados
con la actividad institucional.
; l.os expadientes no contiener
documentos que constituyan una
i prueba irrehutable de los derachos _
y nbligaciones imprescriptibles de i
: Evidencial X Justificacion las pe cas o juridico |
colactivas gue hayan temido
relacion con la Secretaria de
Finanzas.
Los expedientes contienen
| documentos que reflejan los
ongenes y desarrolio de la i
Secretaria de Finanzas, sus |
Testimonial X Justiticacion atribuciones, funciones, It:-—-ZLK___
aslruclura crganizacional, narmas |
¥ procedimentos, su evolucion y
cambios mas lrascendentes.
| |
1oy 39 Vigenciadocumentalde  Indicar el periodo que sera conservada la serie documental en el archivo de tramite y 46—
S la serie: concentracion de la dependencia u organismo auxiliar, conforme a lo estipulado en la
normativa juridica y administrativa aplicable, asi como el total de afos en su conjunto.
Asimismo senalar con una 'x”, en la casilla correspondiente, si la serie documental se
conservara en el archivo historico de la dependencia u organismo auxiliar de manera
completa o una muestra de alla, o por el contrario, si se procedera a su baja.
Ejemplo:
Archiva e Agchiy
framite COnCHEnia Tota Conservagion Baja {eiminacion)
Completa  Muestra
2 (5} 8 X X
(20) 3.10 Nombre de la unidad Senalar el nombre de la unidad administrativa de la dependencia u organismo auxiliar
b administrativa donde se en la que se encuentra resguardada la serie documental incluyendo el de la direccion
conserva la serie general a la que se encuentra adscrita.
documental: Ejemplo:
Departamento de Manualos de Procedimientos Administrativos | y I, Direceion
General de Innovacion.
o1) 3.11 Clasificacion de la Marcar con una “x" si la informacion de los expedientes que integran la serie documental
informacion de la serie es de libre acceso o si ésta se encuentra clasificada, conforme a la normativa en materia
documental: de transparencia, acceso & la informacion y proteccion de datos personales, por la
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]

o T Escribir los comentarios adicionales que se estimen pertinentes, para fundamentar la

decision sobre la determinacion de la conservacion o baja de la serie documental.

5. Aprobacién del Grupo Indicar el nombre y cargo de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de la

Interdisciplinario: dependencia u organismo auxiliar, asi como de la persona titular de la unidad
administrativa generadora e la serie documental, quienes deberan aprobar v firmar
cada una de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental. |

Ejemplo:

{23)

Area o tungion . Nombre y cargo ; Firma

Juridica

Planeacion yo mejora !

regulatoria h

| i
| Area Coordinadora de Archivos

Tecnologias de la informecion '

Transparancia

Organo Interno de Contre
Unidad administrativa
productora de la serie
documental

(24) Fecha de elaboracién: Registrar el dia, mes y afio 2n que se elabora la Ficha Técnica de Valoracion de Serie

Documental.

Ejemplo:
10/ or/ 2023
dd mm aaaa

1/‘“/
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Dictamen de registro y validacion expedido por el Archivo General del
Estado de México
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL NUMERO
234B02010/CADIDO/001/2024, que expide el Archivo General del Estado de México, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 101 fraccion V, de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 26 de noviembre de 2020, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios tiene por objeto
“establecer la organizacion, conservacion, administracion y presarvacion homogénea de los Archivos en posesion
de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, juridica
colectiva o sindicato que reciba v ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado de México y
municipios. Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y
fomentar el resguardo, difusién y acceso publico de Archivos privados de relevancia historica, social, cultural,
cientifica y técnica estatal”;

Que el articulo 4 fraccion X1V de esta misma Ley, refiere que el Catalogo de Disposicion Documental es el "registro
general y sistematico que establece los valores documentales, la Vigencia Documental, los plazos de conservacion
y la Disposicion Documental” y fraccion XXXV, que los Instrumentos de Control Archivistico son aquellos “(...) que
propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, [entre
ellos] el Catalogo de Disposicion Documental”;

Que el articulo 13 de la Ley referida, sefiala que “Los Sujetos Obligados deberan contar con los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; [entre ellos con el] Catalogo de Disposicion Documental...”;

Que el articulo 28 fracciones | de esta misma Ley sefala que corresponde al Area Coordinadora de Archivos
“Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, los Archivos de Concentracion y
en su caso Historico, los Instrumentos de Control Archivistico...”;

Que el articulo 50 de la Ley en comento dispone que el Grupo Interdisciplinario “en el &mbito de sus atribuciones,
coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los Expediente de cada serie documental con el fin de colaborar con las dreas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y Disposicion Documental...”;

Que el articulo 56 de la Ley en comento consigna que los sujetos obligados “identificaran los Documentos de
Archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismos que se vincularan con las Series
documentales; cada una de estas contara con un Ficha Técnica de Valoracion Documental que, en su conjunto,
conforman el instrumento de control archivistico llamado Catélogo de Disposicion Documental”;

Que el articulo 100 de la Ley citada, sefiala que el Archivo General del Estado de México es "la entidad
especializada en materia de Archivos, que tiene por objeto promover la organizacion y administracion homogénea
de Archivos, preservar, incrementar y difundir el Patrimonio Documental, con el fin de salvaguardar la memoria
de corto, mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como contribuir a la transparencia y
rendicion de cuentas”;

1de 3

SEO IS IO TP T TR D TR T2 L0 T T LT 20 T 22 -

Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc. C.P. 50010. Toluca de Lerdo, Estado de México.
Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44,
Pdgina web: https://agemex.edomex.gob.mx




& 555 | WuBics | OFICIALIA MAYOR

m— a —

%2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Que los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion
Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Catalogo de Disposicion Documental”,
publicados en el periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 5 de julio de 2023, establecen los principios generales
para la elaboracion y actualizacion de este instrumento de control archivistico, a efecto de solicitar ante el Archivo
General del Estado de México, su registro y validacion;

Que mediante oficio numero UMB/228C3001040104L/341/2024, de fecha 15 de julio de 2024, la licenciada
Esmeralda Pliego Sanchez, Jefa del Departamento de Archivo y Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
solicito el registro y validacion del Catadlogo de Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario;

Que la integracién del Catalogo de Disposiciéon Documental y su contenido, es responsabilidad de la persona
servidora publica designada como Responsable del Area Coordinadora de Archivos y de las unidades
administrativas productoras de la documentacién, en coadyuvancia con las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Universidad Mexiquense del Bicentenario;

Que el Archivo General del Estado de México constatd, a través de la Direccion de Coordinacion con Sistemas
Institucionales de Archivos, que el Catdlogo de Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario cumple con lo establecido en los “Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y validacion
del Catalogo de Disposicion Documental”;

Que el Catalogo de Disposicién Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario registra los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion, y la disposicion documental de las series
documentales producidas por las unidades administrativas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, y

Que de conformidad con el analisis realizado por la Direcciéon de Coordinacion con Sistemas Institucionales de
Archivos, resulta procedente efectuar el registro y validacién del Catdlogo de Disposicion Documental de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.

En mérito de lo expuesto, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir el siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DE
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

PRIMERO. Se registra y valida el Catdlogo de Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario bajo el Dictamen nimero 234B02010/CADIDO/001/2024.

SEGUNDO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario, solicitara al Archivo General del Estado de México, la renovacién del presente Dictamen, cada que
se efectle una actualizacion al contenido del Catalogo de Disposicion Documental.

TERCERO. E| Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario que se ha
registrado y validado a través del presente Dictamen, deja sin efectos cualquier otro Catalogo emitido con
anterioridad por la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

CUARTO E| Dictamen de Registro v Validacion debera incluirse como un anexo al Catalogo de Disposicion
Documental de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
2de 3
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

QUINTO. La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario debera publicar en el portal electréonico de ésta, el Catdlogo de Disposicion Documental registrado
v validado por el Archivo General del Estado de México, en los términos establecidos en la normativa en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica.

SEXTO. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario debera informar de manera oportuna a las personas titulares de las unidades administrativas
establecidas en el Manual General de Organizacién de la Universidad, asi como a las integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de éste, la fecha de aplicacion del Catalogo de Disposicion
Documental registrado y validado por el Archivo General del Estado de México.

Toluca, Estado de México, 9 de agosto de 2024

ELABORO REVISO APROBO
/ :
LIC. ANGELICA ALEJ - Z PEREZ MTRA LI MARTINEZ TORRES MTRO. JORGE LUIS VALVERDE MEJIA
SUBDIRECTORA DE VALORACION Y DIRECTORA DE COORDINACION DIRECTOR GENERAL
DISPOSICION DOCUMENTAL CON SISTEMAS INSTITUCIONALES
DE ARCHIVOS
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