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concluido (2009-
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Objetivo
• Proporcionar información al 

personal de las Unidades 
Administrativas y a los 
responsables de los archivos 
de trámite de la UMB, sobre el 
proceso de transferencia de 
los expedientes de trámite 
concluido al Archivo de 
Concentración.
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• Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos.  (5 de febrero de 1917)

• Ley General de Archivos.  (Última 
Reforma 20 de mayo de 2021)

• Ley General de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública.  (4 de mayo de 
2015)

• Lineamientos para la Organización y 
Conservación de Archivos. (4 de mayo de 
2016)
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• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. (10, 14 y 17 de noviembre de 1917)

• Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios. (26 de 
noviembre de 2020)

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. 
(Última Reforma 27 de marzo de 2023) 

• Lineamientos para la Administración de Documentos en el Estado de México. 
(29 de mayo de 2015) 

• Lineamientos para la transferencia de expedientes de trámite concluido al Archivo General del 
Poder Ejecutivo. (julio de 2009)

• Lineamientos para la Valoración, Selección y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de 
Trámite concluido en los Archivos del Estado de México. (29 de mayo de 2015)
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Transferencia
Procedimiento archivístico que 

considera el ciclo vital del documento, a 
través del cual se realiza el traslado 

controlado y sistemático de expedientes 
de consulta esporádica de un Archivo de 

Trámite al Archivo de Concentración 
(Transferencia Primaria), y de 

expedientes que deben conservarse de 
manera permanente, del Archivo de 

Contracción al Archivo Histórico 
(Transferencia Secundaria). 

5



TREY 
research

Transferencia Primaria
Transferencia del Archivo de Trámite al Archivo de Concentración

Proceso

1. Asesoría Técnica.

2. Revisión de expedientes y aprobación de 
transferencia.

3. Notificación de recepción de expedientes de trámite 
concluido.

4. Recepción de expedientes de trámite concluido
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Transferencia Primaria
Transferencia del Archivo de Trámite al Archivo de Concentración

Proceso

1. Asesoría Técnica

Unidad Administrativa

1. El Titular de la Unidad Administrativa  solicita al Titular del Archivo 
Central de la UMB una asesoría técnica para la transferencia de 
expedientes de trámite concluido. (Formato)

2. El responsable del Archivo de Trámite acude a recibir la asesoría.

3. El responsable del Archivo de Trámite posterior a recibir la asesoría 
realiza lo siguiente y a su conclusión informa a su Titular para solicitar 
la revisión de la documentación a transferir:

1. Prepara los expedientes.

2. Elabora el inventario de Transferencia Primaria 

3. Identifica las cajas archivadoras

Archivo Central de la UMB

• El Titular del Archivo Central de la UMB confirma la asesoría técnica y 
designa a un Asesor. (Formato)

• El Asesor brinda la asesoría técnica, concluida, se requisita el Acta de 
Asesoría Técnica, y se indica el trámite a seguir por la Unidad 
Administrativa. 
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Transferencia Primaria
Transferencia del Archivo de Trámite al Archivo de Concentración

Proceso

2. Revisión de expedientes de trámite concluido

Unidad Administrativa

1. El Titular de la Unidad Administrativa  solicita al Titular del Archivo 
Central de la UMB la revisión de expedientes para la transferencia 
de expedientes de trámite concluido. (Formato)

2. El responsable del Archivo de Trámite acude a revisión, 
presentando el Inventario de Transferencia Primaria, así como los 
expedientes embalados en cajas archivadoras.

Archivo Central de la UMB

• El Titular del Archivo Central de la UMB confirma la revisión y  designa 
a un Asesor. (Formato)

• El Asesor revisa y si no hubiere incumplimientos en lo requisitado 
para realizar la Transferencia, se realiza el Acta de Revisión de 
Expedientes y señala el trámite a seguir a la Unidad Administrativa.
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Transferencia Primaria
Transferencia del Archivo de Trámite al Archivo de Concentración

Proceso

3. Notificación de recepción de expedientes de trámite concluido

Unidad Administrativa

1. El Titular de la Unidad Administrativa  solicita la recepción de sus 
expedientes a transferir, presentando:

a) Oficio de solicitud de recepción de expedientes.

b) Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes en dos 
ejemplares físicos. 

c) Expedientes embalados en cajas archivadoras.

Archivo Central de la UMB

• El Titular del Archivo Central de la UMB notifica el día, la hora y quien 
realizará la recepción de expedientes de trámite concluido. 

9



TREY 
research

Transferencia Primaria
Transferencia del Archivo de Trámite al Archivo de Concentración

Proceso

4. Recepción de expedientes de trámite concluido 

Unidad Administrativa

1. El responsable del Archivo de Trámite acude a realizar la 
Transferencia Primaria.

Archivo Central de la UMB

• El Asesor revisa, y comunica por escrito al Titula de la Unidad 
Administrativa la recepción de los expedientes de trámite concluido. 
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Concluida la entrega de la documentación, el responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa, 
podrá recoger después de 15 días hábiles contados a partir del día siguiente a la entrega, en el Archivo Central de 
la UMB un ejemplar del Inventario de Archivo de Transferencia Primaria firmado por el Titular.
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La preparación de los expedientes a transferir, 
deberán cumplir con lo siguiente:
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Revisión de los 
expedientes
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Revisión de los expedientes
1. Los documentos deberán tener concluido su trámite como mínimo 2 

años. Se considera el último documento contenido en el expediente.

Ejemplo: 

 El último documento contenido en el expediente es del 20 de octubre de 
2020, entonces a partir del 21 de octubre de  2022 estará en condiciones de 

ser enviado al Archivo de Concentración.

2. Los documentos deberán estar protegidos por una carpeta tipo fólder 
de igual tamaño al de ellos: carta u oficio.

3. La cubierta no deberá estar recortada o separada.

4. Los documentos  a transferir deberán estar en buenas condiciones, sin 
deterioro por factores ambientales, contaminación atmosférica, 
ataques de agentes biológicos o plagas.
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Revisión de los expedientes
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5. Aplicar la selección preliminar, conforme a lo establecido en el Dictamen 
1618 de la Comisión Dictaminadora de Depuración de Documentos, 
apartado Décimo Cuarto.

6. Los expedientes deberán sujetarse por el dorso de la carpeta tipo 
folder, con broche para archivo de 8 centímetros (lado izquierdo de la 
carpeta).

7. Los documentos que por su tamaño pequeño no puedan sujetarse en su 
totalidad con el broche para archivo se fijarán en hojas. 

8. Los expedientes no podrán tener un grosor mayor a dos centímetros, 
cuando el espesor sea rebasado podrán dividirse en legajos.

9. Los documentos que conforman el expediente deberán tener un folio, 
el cual se asentará con lápiz de grafito en el ángulo superior derecho. 
Iniciando del primer documento generado al último de forma 
consecutiva.
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Revisión de los expedientes

11. La foliación en el caso de legajos deberá ser continua desde el primer legajo 
al último. Ejemplo Legajo 1 contiene del 1 al 212, el legajo 2 continúa en 213 al 
410.

12. El número progresivo de un expediente integrado por legajos se colocará el 
mismo número progresivo a cada legajo.
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10. Los documentos que debido a su tamaño pequeño se adhirieron a hojas, se les asignará un folio de manera 
individual.
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Revisión de los expedientes
13. Cada expediente deberá identificarse con los siguientes datos con bolígrafo 

negro: 

a) Pestaña del folder: clave  que corresponde a los cuatro últimos dígitos de la 
nomenclatura establecida en el Manual General de Organización (Ejemplo: 
0000 corresponde a Rectoría; 200S corresponde a Tecnologías de la 
Información); nombre del expediente, periodo (año inicial– año final).

b) Carátula del folder en parte superior derecha: Número progresivo (Prog.:XX); 
Número de legajos Leg.: 1/14; total de documentos Docs.: 1-200.
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14. Los expedientes se ordenarán de izquierda a derecha conforme al número progresivo.
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Revisión de los expedientes
15. Los expedientes se depositarán en cajas archivadoras respetando el número progresivo.
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16. Las cajas archivadoras se identificarán con un número progresivo, el nombre de la Unidad Administrativa, 
Dirección o equivalente a la que pertenece, nombre del sujeto obligado (Universidad Mexiquense del 
Bicentenario); número total de expedientes y total de documentos. Los datos se asentarán con lápiz de grafito 
en el centro de la tapa.
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Elaboración del Inventario
17. Se realiza el registro de los expedientes a través de medios mecánicos o electrónicos en el formato de Inventario 

de Transferencia Primaria, el cual deberá estar requisitado en todos sus apartados, y solo de existir observaciones 
estas se asentarán.
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Elaboración del Inventario

18. En la columna correspondiente al tiempo de conservación 
se considera un máximo de cinco años, de conformidad con 
lo señalado en el Dictamen 1618 de la Comisión 
Dictaminadora de Depuración de Documentos, apartado 
Décimo Quinto.

19. Recibida la Notificación de recepción de expedientes de 
trámite concluido, podrán digitalizarse los documentos que 
integran los expedientes.

20. El orden de la digitalización deberá ir conforme al 
Inventario, quedando a resguardo de la unidad productora  
dicha digitalización y se proporcionará una copia digital al 
Archivo de Concentración.
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Archivo 
Central de 

UMB

Lcda. Esmeralda Pliego Sánchez

+7286881950

archivo@umb.mx
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