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Consideraciones

Archivo General Criterios técnicos para la transferencia primaria de expedientes fisicos de asuntos concluidos a los Archivos de
del Estado de México Concentracion de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México

Consolidacién del marco normativo
archivistico: Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México vy
Municipios.

Desarrollo de los procesos de la gestion
documental: disposicion documental /
seleccion sistematica de expedientes para su
transferencia.

Responsabilidades: entre quienes participan
en el procedimiento de transferencia.



Observancia obligatoria

I"_.u_!/ Para las personas titulares de las unidades administrativas vy

responsables de las Areas Coordinadoras de Archivos, Archivos de
Tramite y Concentracion de

las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Ejecutivo Estatal.
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Responsabilidades:

* Responsables de oS
Archivos de Tramite

* Responsables del Archivo
de Concentracion

* Titulares de las unidades
administrativas

* Responsables de las Areas
Coordinadoras de Archivos
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Antes de preparar los expedientes, se debe considerar:

* No se admitira documentacion suelta, desorganizada o danada.

* Una vez ingresados los expedientes al Archivo de Concentracion,
qguedaran bajo su custodia, pero la responsabilidad de proporcionar a
informacion que les sea requerida, en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, seguira siendo de la unidad
administrativa que los transfirio
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Para realizar la transferencia primaria, se verificara
que:

v Periodo de conservacion establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

v Expedientes identificados conforme al Cuadro General de
Clasificacion.

v  Documentos se encuentren ordenados de manera ldgica vy
cronoldgicamente.

v' Carpeta tipo “folder” de igual
tamano al de los documentos, que
no se encuentre recortada por el
dorso.
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Caratula de expediente de archivo

v/ “Cardtula de expediente de
archivo” requisitada en todos sus
apartados.

v' La ceja o pestafa de la carpeta tipo
“folder” debe contener el nombre
del expediente y clave clasificadora
y humero.

v Complementar la informacién de
la “Caratula de Expedientes de
Archivos.
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ACOTACIONES

® Clasificacion Archivistica
Nombre del expediente

® Numero de legajos
Total de documentos

@ Periodo de los documentos
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@) Diferentes tipos de soporte:

v Documentos en soporte
audiovisual, magnético, optico o
dispositivo flash, con informacion
recuperable.

Estado de Conservacion:

v" Corroborar que los documentos no
se encuentren contaminados o
danados por factores
antropogénicos y/o naturales,
inadecuadas condiciones de
conservacion o ataques de
agentes bioldgicos, quimicos
mecanicos o fauna nociva.
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Una vez identificados y revisados los expedientes, los
@D Responsables de Archivo de Tramite procederana:

v’ Separar los documentos de

apoyo informativo y de
comprobacion administrativa
inmediata.

v Retirar grapas, clips, o cualquier
otro elemento que ponga en
riesgo la conservacion de los
documentos.

v’ Sujetar por el dorso de la carpeta
los documentos de los
expedientes.
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v/ Dividir en legajos de dos
centimetros los expedientes que —/
rebasen este grosor.

v' Efectuar la foliacion:

= Usar lapiz de grafito

8-

" Numeros arabigos

= Empezar la numeracion con la fecha RO S A
de apertura.

FRENENTSE

S

= Colocar el folio del documento en la

esquina superior derecha. R el LT

" Escribir cada folio de manera legible O — —
sin tachaduras, sobre espacio en B, A e
blanco.

Moon AP RODOLFO ALAMIS BOYZO
OURECTOR DE ADMNIS TRACION

= Foliar por el frente de |los | e
documentos =
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Documentos graficos:

v’ Evitar perforar y usar adhesivos.

v" Foliar los documentos por el reverso.
v~ Colocarlos en un sobre bolsa o guarda de papel libre de acido.

v' Se registra en el campo de Observaciones en el Inventario.
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& ) Documentos cartograficos:

v Evitar perforar, usar adhesivos o cualquier
elemento metalico para sujetarlos.

v" Foliarlos en el extremo superior derecho
en el sentido de la informacion, siempre y
cuando no altere esta.

v" Colocarlos en un sobre bolsa o guarda de
papel libre de acido.

v" Se registra en el campo de Observaciones
en el Inventario.
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) En las cajas archivadoras:

v" Colocar los expedientes respetando
el orden progresivo al interior de
cada serie y conforme al inventario.

v" Cajas de archivo de cartén de 37 cm
de alto por 26 de fondo y 16cm de
ancho, preferentemente de cartdn
corrugado, libre de acidos y con
tratamiento ignifugo.
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0% ) Recepcion de expedientes en el Archivo de Concentracién

La persona titular de la unidad e —
administrativa debera solicitar al N ———— A
Area Coordinadora de Archivos || S e R =)
el visto bueno de las anteriores i | s i | W | A | 0 B |
actividades, revisando el inventario |

y una muestra de los expedientes,
resolviendo: |

* Procedente: oficio para que
inicie con los tramites con el
Archivo de Concentracion.

* Improcedente: oficio con
inconsistencias encontradas.
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Recepcion de expedientes en el Archivo de Concentracion

* Con la declaracién de procedencia
del Area Coordinadora, la persona
titular de la unidad administrativa
solicitara a la persona responsable
del Archivo de Concentracién la
revision de los expedientes a
transferir.
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@) Verificacion y formalizacion de la recepcion e ingreso de
Y expedientes al Archivo de Concentracion

Realizada la revision de los expedientes e inventario, se comunicara a la
persona titular de la unidad administrativa el resultado de la revision:

v" Procedente: se notificard la autorizacion de la transferencia,
indicando la fecha, hora y lugar para la entrega de los expedientes, y

v Improcedente: se notificaran las inconsistencias encontradas, Is cuales
deberan ser solventadas por la persona responsable del Archivo de

Tramite.
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@3 Entrega fisica de los expedientes de tramite concluido:

» La entrega fisica se hard mediante
dos ejemplares del Inventario
validados y con oficio con los datos
correspondientes.

> La entrega es en las instalaciones
del Archivo de Concentracion.
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@) Verificacion y formalizacion de la recepcion e ingreso de
Y expedientes al Archivo de Concentracion

Recibidos los expedientes, el personal del Archivo de concentracion procedera
a integrarlos en su acervo documental, colocando en sus cajas:

» Datos de identificacidon de la remesa:
ndmero consecutivo por afo de
cada una de las entregas que haga,
mes y ano de la transferencia.

» Ubicacién topogréfica
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Transitorios

Articulo Segundo. Entrada en vigor desde el 15 de noviembre de 2024

Articulo Tercero. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia
gue se opongan a los seflalado en los presentes Criterios.

Articulo Cuarto. Se abrogan los Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo.

Articulo Quinto. Las solicitudes de transferencia que se encuentren en
proceso de atencién se atenderan conforme a los “Lineamientos” referidos.

Articulo Sexto. Los expedientes integrados con anterioridad a la aplicacién
del CGCA registrado y validado, quedan exceptuados de su identificacién:
caratula del expediente e informacidén en la ceja.

Articulo Séptimo. Los expedientes pendientes de transferir con anterioridad
al CADIDO registrado y validado, consideraran los periodos de guardia y
custodia establecidos en los “Criterios técnicos” del 5 de julio de 2023.
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