Criterios
especificos para
la transferencia
de expedientes

de tramite

b kil concluido (2009-
NGB 2023) al Archivo
I\ de Concentracion
de laUMB




Objetivo i W

* Proporcionar informacion al
personal de las Unidades
Administrativas y a los
responsables de los archivos
de tramite de la UMB, sobre el
proceso de transferencia de
los expedientes de tramite
concluido al Archivo de —

Concentracion.




Normatividad

General

¥ .  Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. (5 de febrero de 1917)

* Ley General de Archivos. (Ultima
Reforma 20 de mayo de 2021)

* Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica. (4 de mayo de
2015)

* Lineamientos para la Organizaciony
Conservacion de Archivos. (4 de mayo de

2016)
UrB B
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=

= Normatividad

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (10, 14 y 17 de noviembre de 1917)

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
(Ultima Reforma 27 de marzo de 2023)

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

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

Lineamientos para la Valoracidn, Selecciéon y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de
Tramite concluido en los Archivos del Estado de México. (29 de mayo de 2015)
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Transferencia

Tercera etapa

FASE INACTIVA

ARCHIVO HISTORICO

Caracteristicas:

Procedimiento archivistico que

*Estan en tramite de respuesta

* Los expedientes que los contienen del asunto de que traten.

e Sucomseraciones considera el ciclo vital del documento, a
»Conforman el patnmonio gﬁnﬂl’aﬂl’mlb&.

documental del pais, de una
entidad federativa o de

glmﬁ:hpmpbld CICLO VITAL o controlado y sistenjé.tico de expedi.entes
— DEL DOCUMENTO AR B de con,sul.ta esporagllca de un Archlvo.clle
ooy o). DE ARCHIVO e e Tramite al Archivo d.e Co.ncer.\traoon
o o =) (Transferencia Primaria), y de
expedientes que deben conservarse de

manera permanente, del Archivo de
Contraccion al Archivo Historico

(Transferencia Secundaria).

S través del cual se realiza el traslado
y su uso es frecuente.

=L a consulta se da por el valor
cultural e informativo que tienen,

gggﬂ;;ﬁg‘gg‘g3{”?,23%3;;;?' Son las etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos de archivo,
desde que se producen o reciben
hasta su baja o transferencia

. o Segunda etapa
al Archivo historico. ou P ‘ g)
FASE SEMIACTIVA

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Caracteristicas:
*|_os expedientes que los contienen se guardan de manera tempaoral.
3 , * Su conservacion es responsabilidad del Archivo de concentracion.

* |a consulta es ocasional como antecedente de los asuntos.

+Su informacion posee valor primario (administrativo, legal-juridico o fiscal-contable)
en decrecimiento.

*Concluida su conservacion, se realiza la seleccion final de los expedientes qu

los contienen:
. Los expedientes con documentos que poseen valor

secundario se transfieren al Archivo histarico.
2.Los expedientes con documentos sin valor >
secundario, son dados de baja.
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Transferencia Primaria

Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion

Proceso
|

1. Asesoria Técnica.

2. Revision de expedientes y aprobacion de
transferencia.

3. Notificacion de recepcidon de expedientes de tramite
concluido.

4. Recepcion de expedientes de tramite concluido

UMB g
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Transferencia Primaria

Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion

Proceso

1. Asesoria Técnica
|

Unidad Administrativa Archivo Central de la UMB

1. El Titular de la Unidad Administrativa solicita al Titular del Archivo — <  El Titular del Archivo Central de la UMB confirma la asesoria técnicay
Central de la UMB una asesoria técnica para la transferencia de — designa a un Asesor. (Formato)
expedientes de trdmite concluido. (Formato)

2. Elresponsable del Archivo de Tramite acude arecibir laasesoria. =~ ——— « E| Asesor brinda la asesoria técnica, concluida, se requisita el Acta de
Asesoria Técnica, y se indica el tramite a seguir por la Unidad

Administrativa.
3. Elresponsable del Archivo de Tramite posterior a recibir la asesoria
realiza lo siguiente y a su conclusidon informa a su Titular para solicitar
la revisidn de la documentacidn a transferir:

1. Preparalos expedientes.
2. Elabora el inventario de Transferencia Primaria
3. ldentifica las cajas archivadoras
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Transferencia Primaria

Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion

Proceso

2. Revision de expedientes de tramite concluido
|

Unidad Administrativa Archivo Central de la UMB

1. ElTitular de la Unidad Administrativa solicita al Titular del Archivo — ¢ El Titular del Archivo Central de la UMB confirma la revisidon y designa
Central de la UMB la revision de expedientes para la transferencia «  aun Asesor. (Formato)
de expedientes de tramite concluido. (Formato)

2. Elresponsable del Archivo de Tramite acude a revision, — >+ ElAsesorrevisay sino hubiere incumplimientos en lo requisitado
presentando el Inventario de Transferencia Primaria, asi como los _ para realizar la Transferencia, se realiza el Acta de Revisidon de
expedientes embalados en cajas archivadoras. Expedientes y sefiala el tramite a seguir a la Unidad Administrativa.
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Transferencia Primaria

Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion

Proceso

3. Notificacion de recepcidon de expedientes de tramite concluido
|

Unidad Administrativa Archivo Central de la UMB

1. El Titular de la Unidad Administrativa solicita larecepcion de sus — « ElTitular del Archivo Central de la UMB notifica el dia, la hora y quien
expedientes a transferir, presentando: — realizara la recepcidn de expedientes de tramite concluido.

a) Oficio de solicitud de recepcién de expedientes.

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

c¢) Expedientes embalados en cajas archivadoras.
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Transferencia Primaria

Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion

Proceso
4. Recepcidn de expedientes de tramite concluido
|

Unidad Administrativa Archivo Central de la UMB
1. Elresponsable del Archivo de Tramite acude a realizar Ia —> « El Asesor revisa, y comunica por escrito al Titula de la Unidad
Transferencia Primaria. <«—— Administrativa la recepcién de los expedientes de tramite concluido.

Concluida la entrega de la documentacion, el responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa,
podra recoger después de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la entrega, en el Archivo Central de
la UMB un ejemplar del Inventario de Archivo de Transferencia Primaria firmado por el Titular.

10
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Revision de los
expedientes

L.

La preparacion de los expedientes a transferir,
deberan cumplir con lo siguiente:
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Revision de los expedientes

1. Los documentos deberdn tener concluido su tramite como minimo 2
anos. Se considera el ultimo documento contenido en el expediente.

Ejemplo:

El dltimo documento contenido en el expediente es del 20 de octubre de
2020, entonces a partir del 21 de octubre de 2022 estara en condiciones de
ser enviado al Archivo de Concentracion.

2. Los documentos deberan estar protegidos por una carpeta tipo folder
de igual tamafio al de ellos: carta u oficio.

3. La cubierta no debera estar recortada o separada.

4. Los documentos a transferir deberan estar en buenas condiciones, sin
deterioro por factores ambientales, contaminacion atmosférica,
ataques de agentes biologicos o plagas.

? §
)
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REViSién de Ios EXPEdientes Ciginn S “GACETADEL GOBIERNO" 15 de octubre de 1998

DECIMO Al concluir el proceso de seleccdon prekminar o final aplicado a los doc . se
PRIMERO solictara por escrito a la Comision Dictaminadora 1a supervision correspondiente, para
que, si asi procede, permita la eiminacion de los documentos mediante el Acta

5. Aplicar la seleccidn preliminar, conforme a lo establecido en el Dictamen especiva
1618 de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, .. e S O
ap artad O D e Clm O Cu art O. SEGUNDO sDei:::onr::;: d?g:spzo‘:;;nuguewyexclu:::amentenloc integrantes de la Comision
DECIMO Aprobada la eliminacion de los documentos, la unidad administrativa notificara a la

TERCERO Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, la fecha y el lugar en el que se
llevara a cabo la destruccion fisica de los mismos, con ol propdsito de que uno de sus

6. Los expedientes deberan sujetarse por el dorso de la carpeta tipo o Vevartar o aca G adicacin Ge desuccinrespoctve,
folder, con broche para archivo de 8 centimetros (lado izquierdo de la  oscmo s watzscon co a setccon docmantl preiminar i o expatrtes de e
CUARTO! concluido, las unidades admlngwauvas de los Poderes del Estado y municipios

Carpeta). observaran el siguiente procedimiento:

a).- Se deberan mantener los expedientes integros un afio, contado a partir de 1a fecha
de conclusion del tramite para el que fueron creados, antes de aphicar el proceso de
seleccion documental preliminar

b) - Se conservaran todos los documentos onginales y copias al carbon, fotostaticas, de
microfime o de cualquier otra Indoie, generados por la unidad administrativa y que

~ ~ . en en expedi , 8in importar si éstos son manuscritos, mecanoescitos o

7. Los documentos que por su tamafio pequefio no puedan sujetarse en su fomates, xcao o s s rcion dplcads
o . .o 7 . c).- Si en el expediente no existe el documento original y sdlo se locakizan de &l copias al
totalidad con el broche para archivo se fijaran en hojas. carvon, otosiaicas. de mroima o e cusquer o ciase. S0 prolerrd pard s

conservacion aquélla que contenga la firma autografa del titular de la unidad
administrativa que lo generd,

d)- Cuando en los expedientes existan dos 0 mas copias al carbon, fotostaticas, de
microfilme o de cualquer otra naturaleza del mismo documento, sblo se debera
conservar un ejemplar en el expediente, procurando que éste sea al mas legible y mejor

. 7 Ve conservado.
8. Los expedientes no podran tener un grosor mayor a dos centimetros, o). 8o separerin de s expocients todos squetos & cancoladon o carentss
7 o o Je o mhmmwmommwmmmmqmmwo no importando que
cuando el espesor sea rebasado podran dividirse en legajos. o s s o et e ol s pryecos wtos

y en general cualquier documento no convencional.

f) Se extraeran todos los borradores de escritos localizados en los expedentes, sin
importar su presentacion o contenido, en vitud de que éstos no son hechos para
cumplit un frémite, sino sblo para preparar el texto, la diagramacién y demas
caracteristicas de un documento

9. Los documentos que conforman el expediente deberan tener un folio, - Oebri s eparadon Gl xpdrs a3 s lomabas Yo e
Ve Vé . o Ve . recordatorios”, “tanetas recados” y en general aquel tipos umentales
el cual se asentara con lapiz de grafito en el dangulo superior derecho. romales ciyn Srakiad e 1 do-recoiar o dar & conocer clidades 0 Suceao

Iniciando del primer documento generado al ultimo de forma
consecutiva. U

=3
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Revision de los expedientes

10. Los documentos que debido a su tamafo pequeno se adhirieron a hojas, se les asignara un folio de manera

individual.

_— ll

o > ¢
—— T Re
Py De  Arguiteters
. W Nio de Jowwn Bras
14 K |5‘]
P . -- .. ntos etusvos da tamiba
' Ao Necosw de
| |
|

AT U

11. Lafoliacidon en el caso de legajos debera ser continua desde el primer legajo
al ultimo. Ejemplo Legajo 1 contiene del 1 al 212, el legajo 2 continda en 213 al

410.

12. El ndmero progresivo de un expediente integrado por legajos se colocara el

mismo numero progresivo a cada legajo.

Prog.:14
Prog.:14 Leg.: 1/3
Leg.: 2/3 Docs.: 1-212
Docs.: 213-410
! 4 <
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Revision de los expedientes

Clave  Nombre Periodo
13. Cada expediente deberd identificarse con los siguientes datos con boligrafo l l l
negro:
C43 Dreccén General delmovacisn (20062007

a) Pestafa del folder: clave que corresponde a los cuatro ultimos digitos de la
nomenclatura establecida en el Manual General de Organizacién (Ejemplo:
0000 corresponde a Rectoria; 200S corresponde a Tecnologias de la
Informacién); nombre del expediente, periodo (afio inicial- afo final).

b) Caratula del folder en parte superior derecha: Niumero progresivo (Prog.:XX);
Numero de legajos Leg.: 1/14; total de documentos Docs.: 1-200.

14. Los expedientes se ordenaran de izquierda a derecha conforme al ndmero progresivo.

[ R R - \__

Leg.: 172 "n

Docs.: 1-213 Prog.: 3

Docs. 2I4-335 Docs.: I5
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Revision de los expedientes

15. Los expedientes se depositaran en cajas archivadoras respetando el numero progresivo.

Prog:3
Does: 75
Prog:2
Docs.: 25
Prog.: |
Docs.: 45

16. Las cajas archivadoras se identificardn con un numero progresivo, el nombre de la Unidad Administrativa,
Direccién o equivalente a la que pertenece, nombre del sujeto obligado (Universidad Mexiquense del
Bicentenario); nimero total de expedientes y total de documentos. Los datos se asentardn con ldpiz de grafito

en el centro de la tapa.

I 2 3 4
Direccién de Direccion de Direccién de Direccion de
Administracién y Administracién y Administracién y Administracion y
Servicios Servicios Servicios Servicios

Documentales, Documentales, Documentales, Documentales,
Direccion General Direcciéon General Direccién General Direccién General
de Innovacién, de Innovacién, de Innovacién, de Innovacién,

Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas 5 >
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Elaboracion del Inventario

17. Se realiza el registro de los expedientes a través de medios mecanicos o electrdnicos en el formato de Inventario

de Transferencia Primaria, el cual debera estar requisitado en todos sus apartados, y solo de existir observaciones
estas se asentaran.

BICENTENARIO
INVENTARIO:DE:-TRANSFERENCIA-PRIMARIAY
r o o o o (11 Houss o DEB ©o g
I |
" o FECHA.DE-ELABORACION® el
DEPENDENCIA.U.ORGANISMO:0 e o e o]
= " o o
UNIDAD-ADMINISTRATIVA:a B o plas 8 MESE © ARDs O o]
a a o [¢] [+] ] o o o o o]
+ L
FONDO:= [ = =
CLAVE-DEL-
No.] EXPEDIENTE-[ULTIMOS. NOMBRE .DEL- = No.DE.CAJAs| TOTAL.DE. TOTAL-DE- mmmm. OBSERVACIONES= <
PROGRESIVOn|  4.DIGITOS.DE.LA- LEGAJOSn | DOCUMENTOSa|  poeeaucioNALe
NOMENCLATURA)n
(&1 m =1 e} (L)) [ )] (= fam ]
o o a o a o o o o
o e
o tal
o tad
a tad
e
a tad
o tad
o e
o tal
o tal
o tad
a tal
a tad
o tad
o e
o tal
a tal
H
RESPONSABLE-DEL-ARCHIVO.DE-TRAMITE= ° TITULAR-DE-LA-UNIDAD-ADMINISTRATIVA = oo RESPONSABLE.DEL-ARCHIVO.DE-CONGENTRAGION: .,
a o coao —
e
ooo e
] a (1&g ag {7 -~
NOMBRE-Y-FIRMAS a NOMBRE-Y-FIRMAS aao NOMBRE-Y-FIRMAS -
‘J Salto de seccion (Pagina siguiente)
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DECIMO Para 'a aplicacion del proceso de seleccion documental final de los expedientes de

[ I 4 [ ]
QUINTO, asuntos concluldos, los archivos de concentracion de los Poderes del Estado y
municipios observaran lo seflalado en los dic es por la Comisié
Dic d de Depuracion de D en los Catal de Disposicio
Documantal y en el siguiente procedmiento:

a) .- La seleccion documental final sélo se podra aplicar en los archivos de concentracion
y. en su caso, en los archivos historicos

b)- Los archwos de concentracion , los plazos de

18. En la columna correspondiente al tiempo de conservacion rsenacin pecai o o o s Ge g o Tvier s
se considera un maximo de cinco afios, de conformidad con S v e v o o
lo sefialado en el Dictamen 1618 de la Comision e Lo e e o poin e 8 et R
Dictaminadora de Depuracion de Documentos, apartado

Décimo Quinto. - -

Pagina 6 “GACETADEL GOBIERNO™ 15 de octubre de 1998

a los exp 3 a los archivos de concentracidn; ésta es una

o e . , B2 Wit 105,00 ol b 5 Gl

19. Recibida la Notificacion de recepcion de expedientes de 0 B v s o et o exsion n s
/4 o o 7 o e o con i0 antes de que
tramite concluido, podran digitalizarse los documentos que S e o i P o o i
integran los expedientes. Stz patodcamene o s do caduskades oo o popons o v un

control eficiente de las fechas de vencimiento de los plazos de conservacién del acervo

e) - Concluido el periodo de conservacion precaucional, el ttular o responsable del
archivo de concentracion deberd notificar al titular de la unidad administrativa a 1a que
pertenece el archivo de gestion, sobre la realizacion del proceso de seleccion de los

trar idos. Las unidades administrativas que hayan trasladado sus

20. El orden de la digitalizacion debera ir conforme al e

de remision, 0 en aquelios casos en donde con © sin pleno de los val

Inventario, quedando a resguardo de la unidad productora siouduice o Pisve I deommeianle o Pk el pomiee 90 s On
entre los archivos de gestion y los archivos de concentracidn, en matena de seleccion

dicha digitalizacion y se proporcionara una copia digital al Gocumer, s noicadn 3l Cominén Oiammadea . Depusacen %

, Quaen ivera lo e

] o 7/
h d f).- En &l caso de existir dentro del archivo de concer des de
Archivo de Concentracion. S0 0 vl davrs s 44 Souciin evpaibc _
el ftular o responsable del archwo debera solicitar el apoyo de la Comision
Dictaminadora de Dep on de D . para que ésta determine la factibiidad
de realizacion del proceso de seleccion documenlal final
g)- Los proy 8 di 4 g igaciones, presup
planos, y en g nto como iado del
analisis de documentos PAMAancs, se Conservaran sin importar su presentacion, y solo
cuando éstos hayan sido editados podrdn eliminarse los originales, duplicados y copias

que de ellos se tengan
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"~ Archivo

entral de
UMB

Lcda. Esmeralda Pliego Sanchez e
+7286881950 i
archivo@umb.mx [
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