Lineamientos para la
transferencia de
expedientes de tramite
concluido al

Archivo General del OPD
A.P.AS.T




2. Objetivo

Establecer lineamientos que orienten a
los servidores publicos responsables
de los archivos de tramite existentes
en las Direcciones y Departamentos
del O.P.D. APAST, en la organizacion y
transferencia de sus expedientes de
tramite concluido al Archivo General.




Ciclo de vida del documento

Los documentos que se generan en la administracion
publica, poseen un valor administrativo, a través del
cual se deja constancia del desarrollo de wuna
actividad determinada; algunos tienen un valor fiscal
o contable, cuyo proposito es servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias o de
comprobacion de la realizacion de operaciones de
compra Yy financieras; vy solo determinados
documentos contienen un valor legal o juridico, del
cual se derivan derechos u ob%i aciones de la

institucion que los produjo o de los ciudadanos.
Estos tres valores constituyen lo que se denomina el
valor primario, ccqlue expresa el proposito para el cual
se generd el

prescripcion.

ocumento y tiene un periodo de




Por otra parte, algunos documentos
adquieren, con el paso del tiempo, un valor
evidencial o testimonial que les da una
utilidad permanente en virtud de reflejar la
evolucion de la unidad administrativa que los
produjo; y un valor informativo, cuya
finalidad es servir de referencia para la
elaboracion de investigaciones y el estudio de
cualquier campo del saber; estos valores
constituyen el llamado valor secundario de
los documentos.




A partir de estos valores se establecen las etapas
con las que se integra el ciclo de vida del
documento:

FASE — FASE — FASE
ACTIVA SEMIACTIVA INACTIVA

Transferancia Transferencia
ARCHIVQ Primaria  ARCHIVO DE Secundaria  ARCHIVO
DE TRAMITE > CONCENTRACION, ™ HISTORICO

ELIMINACION

——p  Yalor < Valor
Primario Secundario




Revision de los expedientes

Antes de iniciar la preparacion de los
expedientes a transferir al Archivo General,
el responsable de su manejo y organizacion
debera verificar:

a) Que haya transcurrido Dos anos como
minimo desde la conclusion del tramite por
el que se generd6 cada uno de los
expedientes.




Ejemplo:

Si el documento final contenido en el
expediente tuviera como fecha de
expedicion el 28 de enero de 2008,
entonces a partir del 29 de enero de
2010 el expediente estaria en
condiciones de ser enviado al Archivo
General.




Para considerar el tiempo senalado se
tomara como base la fecha del
documento con el que se cerrdo el
tramite, es decir, la del ultimo
documento que se hubiera generado.




b) Que los documentos que integran
cada expediente estén protegidos con
una carpeta tipo folder de igual tamano
al de ellos (carta u oficio). Aquellos que
tengan otro tipo de carpeta o se
encuentran engargolados deberan

cambiarse conforme a lo anterior.

Ejemplo.




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

Ejemplo.




d) Que los documentos a transferir no
se encuentren contaminados o
deteriorados por factores como la
contaminacion atmosfeérica,
inadecuadas condiciones climaticas,
de iluminacidon o de almacenamiento y
por ataques de agentes bioldgicos, ya
que con estas particularidades no se
recibiran en el Archivo General.




Ejemplo:




Reorganizacion de los expedientes

Efectuada la seleccion preliminar, los
documentos que quedaron en los
expedientes se volveran a asegurar
por el dorso de la carpeta tipo folder,
con un broche para archivo de 8
centimetros (del lado izquierdo de la
carpeta vista de frente).




Ejemplo:




Aquellos documentos que por su
tamano pequeno no puedan sujetarse
en su totalidad con el broche para
archivo, se fijaran en hojas. Para tal
efecto, se podran utilizar hojas de
redso siempre y cuando la
informacion que éstas contengan esté

cancelada y no sea de caracter
confidencial.



Documentos fijados en hojas

Ejemplo:

Hoja de reuso cancelada
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Para su adecuado manejo y la
optimizacion de espacios, los
expedientes no podran tener un
grosor mayor a dos centimetros.
Aquellos que rebasen este espesor se
dividiran en los legajos que sean
necesarios.







Foliacion de los documentos

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




Ejemplo:

A
rifas.uul L § i a-)

OFCI0 o JOIAL0-20 1 e
Tohwin M 0 i i e 00

€ WATALIS MARGUES DE SOUTA
B O THC ANGA OF L &BQRIVO
S HOMAL D AL
FRENENTH

T N s T TR B s 8 R ST # el W)
B L I o e e T i S T =
bmme & Dwusrwwwss o Buste & Mues j b oot @ s
W ———

L s s P e et gl e

¢ pdees el Mo imprests o pader sp (ore peasas b oo
e W wis e s buw wow de Bossd JOOM D10

¢ bogen Telm © - o Ds Aoy

Mpeubmimnaris § Codragis se Troguss fo b jiree s Bl
gy ba wenal i frasd FOE (b

o P D bssesqse Rilvees da Ve rusreeess eloween ds e
L e R e
s OO LN p

Ay b i B pream o e o wls e crdal s
2 ATEMTARMENTE
Pl Ur.pdc. .
"nh-nr-ﬁnmmmn
OEREC Y Om OF ADMIMI TRACION
Y HEVIIOS DOCUSENT ALES

= —

2

- A
L LEEE R N )

T WLEE I TR

R e L L

t s S

e k]

R R
LT
e E P ke ki

T ——

& W e .




La foliacion de los documentos se realizara
de manera consecutiva, de atras hacia

adelante.

Ejemplo. - ,
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En el caso de los documentos que
debido a su tamano pequeno fueron
fijados en hojas, se asignara un folio
de manera individual a cada uno de
ellos sin considerar la hoja en la que
fueron fijados.
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La foliacion se hara por expediente,
por lo que cuando alguno esté
integrado por mas de un legajo, los
documentos se foliaran de manera
continua, es decir del primero al
ultimo de los legajos.




Ejemplo:




Datos de identificacion de los
expedientes

Cada uno de los expedientes a
transferir contendra:

Clave (en caso de existir ésta
conforme al método de clasificacion
utilizado).




Ejemplo:




b) Nombre o titulo.

Ejemplo:

P



c) Periodo que comprenden los documentos
entre paréntesis (anos extremos).

Ejemplo:

P



d) Numero progresivo.

Ejemplo:

P



e) Numero de legajo que le corresponda
(en caso de existir mas de uno).

Ejemplo:

P



f) Nomeros extremos de los folios
asignados a los documentos de cada

uno de los legajos (en caso de existir
mas de uno).

Ejemplo:

e



g) Total de documentos que integran el
expediente.

Ejemplo:

P



La informacion correspondiente a la
clave y al nombre del expediente, asi
como al periodo de los documentos,
debe estar asentada directamente en
la ceja de la carpeta tipo folder, de
manera mecanoescrita o0 manuscrita
con tinta negra.







La informacion referente al numero
progresivo del expediente y/o del
legajo, asi como la del numero total de
documentos que integran el legajo o el
expediente, segun corresponda, debe
estar asentada de manera
mecanoescrita 0 manuscrita, con tinta
negra, en el extremo superior derecho
del anverso de la carpeta tipo folder.







Ordenacion de los expedientes

A cada uno de los expedientes se le
asignara un numero progresivo,
respetando el orden determinado por
los métodos de clasificacion vy
ordenacion aplicados a los
documentos por la unidad
administrativa que los genero.




Ejemplo:




Cuando el expediente esté integrado
por dos o mas legajos, a éstos se les
anotara el mismo numero progresivo
que le corresponda al expediente.




Ejemplo:




ldentificacion de las cajas archivadoras

Las cajas archivadoras utilizadas para el
embalaje de los expedientes se
identificaran con un numero
progresivo, el nombre del
Departamento que transfiere los
expedientes y el de la Direccion, a la
que pertenezca. Los datos de
identificacion se asentaran con lapiz de
grafito en el centro de la tapa.




|
Direccion de
Administracion y
Servicios
Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas

Ejemplo:

2
Direccion de
Administracion y
Servicios
Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas

3
Direccion de
Administracion y
Servicios
Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas

4

Direccion de
Administracion y
Servicios
Documentales,
Direccion General
de Innovacion,
Secretaria de
Finanzas




Elaboracion del Inventario

ldentificadas las cajas archivadoras, se
procedera, conforme al orden de los
expedientes, a realizar su registro a
través de medios mecanicos o
electronicos en el formato de Inventario
de Archivo de Concentracion, el cual se
requisitara en todos sus apartados,
exceptuando el de observaciones que se
utilizara cuando estas existan.




Ejemplo 1:

Apast
HOJA
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE TRANSFERENCIA:
CLAVE DEL TIEMPO DE No. DE No. DE
No. PROG. EXPEDIENTE NOMBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO CONSERVACION LEGAJOS DOCUMENTOS OBSERVACIONES
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA ENTREGA RECIBE Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL AGPE




Para el llenado de Ila columna
correspondiente al tiempo de
conservacion, se considerara un maximo
de 6 anos, conforme a lo establecido en
el Capitulo Cuarto (De los criterios para
la realizacion de la seleccion final de los
expedientes de tramite concluido) Art.
24 Fraccion I-11-lll, de la Comision
Dictaminadora de  Depuracion de
Documentos, Publicado en la Gaceta del
Gobierno 4 de Diciembre de 201 3,




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




Ejemplo 2:

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




Autorizada la transferencia, la entrega
fisica de los expedientes se hara
mediante la presentacion de dos
ejemplares impresos del Inventario de
Archivo de Concentracion, los cuales
contendran la firma autografa del
responsable de la custodia de la
documentacion y de quien la entrega, asi
como un ejemplar por medio electronico.




Ejemplo:
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Ademas de lo establecido en el texto
anterior, la remision fisica de los
expedientes al Archivo General se
debera hacer mediante una Tarjeta
Informativa dirigido al jefe del

Archivo, en el que se indique lo
siguiente:




» Nombre del Departamento que transfiere los
expedientes, incluyendo el de la Direccion a
la que pertenece.

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

» Anos extremos (periodo) que comprenden los
expedientes.




Ejemplo:

GORIERNO DIE] e .
ESTADO DE MEXICO 9 Conr b il i

“1008 Adex cha fovuk Manis Meeso p Prebn Sera s b Mande”

REF. 200434-0 1372009,
Toluca Méa., 5 de febrero de 205

LICENCIADO

FERMIM BERMAL MARVAET
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL
DEL FODER EJECUTIVO
PRESEMTE

Par este conducta soliciio 1 usted B recepolon de ln documenticion Oe Tamte
conchadn generdy por |3 unidad adimintstatv 3 mu carpo. correspondieme 2l
pereds 1001-1005

La documenmcidn en referenca se enceentrs embalidz em |3 caps archivadoras
con un tatal de 40 expedienes, 700 legajos y M5 documentos

Sin otro particukr. raciha un cordial wlude,

ATENTAMENTE

R fiie.

M. en AP. RODOLFO ALANIS BOYZD
DIRECTOR DE ADMINIS TRACION
Y SERYICIDS DOCUMENTALES

rp  Arfmcmrmiem

ARERETARIL BFFMANTAY
W HSTUET AL OF AT TRA L ey




Concluye la transferencia de
expedientes de tramite
concluido al
Archivo General.




