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¢ Como realizar una Transferencia Secundaria?

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Objetivos de aprendizaje

ESTADO DE MEXICO

* Proporcionar al personal del servicio publico
participante las bases generales para
llevar a cabo la identificacion, preparaciéon
y transferencia de los expedientes con
valores secundarios al archivo histérico.

* Comprender la importancia de la
transferencia secundaria para la
conservacion y preservacion de los
documentos de archivo para asi garantizar
la construccion de la memoria histérica de
los sujetos obligados.




2. Introduccion
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Introduccion

FUENTE
DE LA HISTORIA

ARCHIVOS

PATRIMONIO MEMORIA
DOCUMENTAL COLECTIVA

GESTION
DOCUMENTAL
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Ciclo vital de los documentos de archivo

Tercera etapa Primera etapa

FASE INACTIVA

ARCHIVO HISTORICO

Caracteristicas:

*Estan en tramite de respuesta
* Los expedientes que los contienen del asunto de que traten.
se conservan de manera permanente. N

responsabil

» Coincide con las etapas SeoEmCln s Gonera o recibe.
entidad federativa o de «Se integran en expedientes

por las que sucesivamente un mnicipic. ¥ SU Usg o5 recuante.
se reconocen por su utilidad "ol e storge, CICLO VITAL (idnié"jtpmlegl
los documentos de archivo. +Su informacién posee valor DEL DOCUMENTO Jurdico o iscal-contable).

secundario (evidencial,

testimonial e informativo). DE ARCH |\/O .c?ign::ggr?,ﬂuagggts%r%:ii?:

en el Archivo de tramite es

eLa consulta se da por el valor temporal (minimo dos afios).

cultural e informativo que tienen,

como sustento y apoyo para el H . & i
desarrollo de la Investigacion. Son las etapas sucesivas por las que Rt

atraviesan los documentos de archivo, de concentracion.
desde que se producen o reciben
hasta su baja o transferencia

al Archivo histérico. Seaidlalctaps

FASE SEMIACTIVA
ARCHIVO DE CONCENTRACION
Caracteristicas:
*Los expedientes que los contienen se guardan de manera temporal.
* Su conservacion es responsabilidad del Archivo de concentracion.
* La 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 qui
los contienen: "
1. Los expedientes con documentos que poseen valor
secundario se transfieren al Archivo histérico.
2.Los expedientes con documentos sin valor
secundario, son dados de baja.
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¢ Por qué conservar documentos histéricos?

=
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Calidad evidencial, testimonial
e informativa

» Manifiestan acciones administrativas de
instituciones o personas.

» Fuentes primarias.

Proceso Histoérico

» Reconfiguracion de acontecimientos.

» Informacion precisa (personajes,
Instituciones, Organismos).

» Memoria Institucional / Histoérica.
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Valoracion Documental

» Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o Concentracion, o evidenciales, testimoniales
e informativos para los Documentos Historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacion, asi como para la Disposicion Documental.
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Disposicion Documental

» Seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias secundarias o bajas documentales.
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Funciones del Archivo de Concentracion

» Realizar la Transferencia Secundaria de las
Series documentales que hayan cumplido su
Vigencia Documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al Archivo Histoérico del
Sujeto Obligado, o al Archivo General del Estado segun
corresponda.

Art. 31, Frac X, LAADEMyM.
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Funciones del Archivo Historico

Recibir las transferencias
secundarias y organizar y conservar
los expedientes bajo su resguardo.

Brindar asesoria al Archivo de
Concentracion para efectos de la
transferencia secundaria.
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Transferencia Secundaria

» Conjunto de procedimientos por los
cuales la documentacion pasa de la
unidad de Archivo de Concentracién a la
unidad de Archivo Histérico.

AGN, México.
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Quienes participan en la Transferencia Secundaria

* Area Coordinadora de Archivos.
* Grupo Interdisciplinario.

¢ Archivo de Concentracion.

* Archivo Histérico.
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3. Identificacion de los expedientes
con valor secundario
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Identificacidon de los expedientes con valor secundario

IDENTIFICACION
DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

CATALOGO
DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

VALORES
SECUNDARIOS

» EVIDENCIAL
» TESTIMONIAL
» INFORMATIVO

INVENTARIO
DE TRANSFERENCIA
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Identificar en el Catalogo de Disposicion Documental del Sujeto Obligado, aquellas series
documentales con valores secundarios y verificar que los tiempos de conservacién en el Archivo
de Concentracion hayan concluido, de acuerdo con el Calendario de Caducidades.
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Posteriormente, verificar en los inventarios de transferencia primaria, las series
documentales y subseries, asi como los respectivos expedientes de conservacion.
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Corroborar la fecha final y cierre de los expedientes en los inventarios documentales para
determinar cuales han cumplido el tiempo establecido en el CGCA.

Esta accion debera atenderse de acuerdo a lo establecido en el calendario de caducidades.
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Elaborar el inventario de los expedientes con valores secundarios, objeto de transferencia.
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4. Requisitos basicos para realizar
la transferencia de expedientes con valores
secundarios al Archivo Historico
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> Para preparar los expedientes que
integran las series documentales que
seran enviadas al Archivo Histérico se
sugiere tener en cuenta las siguientes
consideraciones de caracter general:
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» Los documentos deben estar integrados en
expedientes y protegidos en carpetas tipo “folder”.

> Se deben retirar todos los elementos que puedan
ser perjudiciales para la conservacion del papel
(grapas, clips, broches, etc.).
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» Cada uno de los expedientes debe incluir sus datos
de identificacion.

» Todos los documentos que integran cada expediente

deberan estar foliados (utilizando lapiz de mina
negra y blanda).
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» Los expedientes deberan de estar
embalados en cajas de cartén
fabricadas de una sola pieza (cartén
corrugado, alcalino o neutro, libre de
acidos y debidamente reforzado) o de
polipropileno.

» El nimero de expedientes que
contenga cada caja dependera
del grosor de estos, procurando
que no queden demasiado apretados
O se maltraten.

ajalaie e iaTararaReD]|
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» Dentro de las cajas, el material
debera estar ordenado por nimero de
expediente y en la misma secuencia del
respectivo inventario.

» Elaborar inventario de transferencia
secundaria.

» Comprobar que todos los expedientes
registrados en el inventario se
encuentren en las cajas archivadoras.
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5. Transferencia de los expedientes
al Archivo Histérico
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Plan de Transferencia

ACTIVIDAD PREVIA

e Elaborar un Diagnéstico Documental:

* Organizacién documental. » Cuadro General de Clasificacion Archivistica

* Conservacion documental. » Catalogo de Disposicion Documental

* Reprografia. — » Fichas de Valoracion
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} INSTRUMENTOS

DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

P Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

P Catalogo de Disposicién Documental.

ORGANIZACION

DOCUMENTAL

FOLIACION

P Inventarios documentales.

» Documentacion fisica.
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4’ » Documentacion limpia.

CONSERVACION >
DOCUMENTAL

» Documentos sin deterioro fisico o bioldgico.

4} » Cajas y carpetas sin deterioro fisico o biolégico.
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Plan de Transferencia Secundaria

» Documento que establece la entrega de documentos con valor histérico.

ENTIDAD ARCHIVO
PRODUCTORA HISTORICO
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» REQUISITOS TECNICOS.

PATRIMONIO

» REQUISITOS ADMINISTRATIVOS. DOCUMENTAL

» REQUISITOS LEGALES.
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Contenido

> Informe técnico detallando los procesos de organizacion y conservacion aplicados sobre los documentos
objeto de transferencia.

> Instrumentos de clasificacion archivistica (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo
de Disposiciéon Documental).

» Inventarios documentales de los archivos objeto de la transferencia.

» Cronograma de Transferencias Secundarias.
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¢ Como realizar una Transferencia Secundaria?
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Oficio de remision

B

» Para formalizar la entrega se elaborara un oficio de remisién, dirigido al titular
del Archivo Histérico, con los siguientes datos:

Periodo cronolégico (afos extremos de la documentacién, apertura y cierre).

Numero de cajas, de expediente y metros lineales.

Nombre, cargo y teléfono de la persona responsable de llevar a cabo la transferencia.

Anexar dos ejemplares impresos del inventario.
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Identificacidn de cajas y expedientes

» Las cajas y carpetas deben estar debidamente identificadas por medio de rétulos dispuestos para su facil
consulta, en correspondencia con el inventario documental. La informacion es la siguiente:

SO Sl i e 4
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Para cajas

» Numero progresivo de la caja.

» Nombre de la unidad administrativa productora de la documentacion y de la Dependencia o
Entidad Publica de adscripcidn, o equivalente.

» Clave del Fondo.

» Clave de la Seccion.

» Cantidad total de expedientes.

» Periodo extremo de los expedientes.
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Ejemplo

1

Subdireccion de Contrataciones
Publicas y Control,
Direccion General de Control y Evaluacion.

CDIP
06C
6 Expedientes

Ene - Junio 1995
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Para expedientes

» Comprobar que la informacién de la caratula de cada uno de los expedientes sea correcta, y que los datos de la
ceja o pestana de la carpeta tipo folder sean los que establece la normativa general y estatal.

Nombre asignado al expediente.

Clave del Fondo.

Clave de la Seccién.

Clave de la Serie.

Numero del expediente.

Fecha.

ESTADO DE MEXICO




¢ Como realizar una Transferencia Secundaria?

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO

Ejemplo

Solicitud de Traslado
SP/06C/6/93/1995

» Verificar que los datos requeridos
sean correctos.
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Legalizacion de la Transferencia Secundaria

1. Verificacion del cumplimiento
de los Requisitos

» Plan de transferencias documentales secundarias.

» Cronograma de transferencias secundarias.

» Informes técnicos de validacion de requisitos.
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Legalizacion de la Transferencia Secundaria

2. Entrega de la Transferencia

Una vez validado y cumplido con los requisitos técnicos, se
realiza la entrega de la documentacion en las instalaciones
dispuestas para su recepcion, teniendo en cuenta:

» La ubicacion de las cajas se hace segun el sentido
de lectura (Izquierda a derecha y de arriba hacia abajo).

> La transferencia se ubicara en el depdésito de forma
que la caja niumero 1 de la remisién sea la ultima
que se ubique, o que quede mas cerca de la puerta
del depésito.

» También se hara entrega oficial de los Inventarios
(digital y fisico), Informe de Intervencidn y la reprografia.
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Acta de entrega de la transferencia documental secundaria

» Finalmente se redacta el documento que legaliza la entrega de documentos historicos, suscrita por las entidades que
intervinieron, el cual debe contener los siguientes datos:

1. Fecha de legalizacién de la transferencia documental.

2. Nombre del fondo documental.

3. Periodos, si aplica.

4. Fechas extremas.

5. Volumen, soportes o peso.

6. Sefalar en qué soporte se reciben los inventarios documentales y numero de registros.

7. Firma de la entidad que transfiere y firma de quienes reciben.
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Actividad 1
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Fin de la actividad
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