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PRESENTACION

Aunado a la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019 y, posteriormente, de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios el 26 de noviembre de 2021, los Sujetos Obligados se vieron en la
necesidad de implementar acciones que garantizaran la organizacion, conservacion y preservacion de los documentos de archivo.

En la actualidad, los archivos cobran la relevancia que siempre debieron tener como garantes de informacion y custodios de la
memoria institucional: analogamente la ciudadania pugna por gobiernos abiertos, acceso a la informacion publica y rendicién de cuentas,
los cuales pueden ser asegurados a través de archivos debidamente organizados y disponibles.

La Secretaria de Movilidad consciente de la importancia de contar con archivos bien identificados, en éptimo estado y disponibles
en todo momento, emprendio la aplicacién de métodos y medidas que aseguraran el cumplimiento de lo establecido en la normativa
vigente en materia archivistica.

Entre las acciones emprendidas por la Secretaria de Movilidad fue la implementacién y formalizacién de su Sistema Institucional
de Archivos, el cual, como lo menciona la normativa, es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que sustentan la actividad archivistica al interior de la Dependencia. La formalizacién del referido Sistema era
un paso importante para encausar los procesos documentales necesarios.

Como parte de los procesos archivisticos siguiendo de cerca el ciclo de vida de los documentos, se instalé al interior de la
Secretaria de Movilidad el Archivo de Concentracién cuya finalidad es la de asegurar y conservar los documentos de tramite concluido
generados por las unidades administrativas de la Dependencia, hasta que cumplan su vigencia y se determine su disposicion documental.

El Archivo de Concentracion al ser un area de resguardo se nutre de los expedientes recibidos de los Archivos de Tramite de la
Dependencia; por lo que, a efecto de homologar el proceso de transferencia primaria, asi como, garantizar que la documentacion se
recepcione en Optimas condiciones y debidamente organizada e identificada, se pone a disposicion de las personas servidoras publicas
responsables de los Archivos de Tramite los presentes Lineamientos.
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OBJETIVO

Brindar a las personas servidoras publicas responsables de los Archivos de Tramite de la Secretaria de Movilidad una guia
practica que sefale los criterios indispensables para integrar y preparar los expedientes de trdmite concluido a efecto de ser
transferidos al Archivo de Concentracion cumpliendo con los elementos de identificacion sefialados en la normativa aplicable en
materia archivistica.

MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad
y del Instituto del Transporte del Estado de México en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio
o lugar en que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos de las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad y
del Instituto del Transporte del Estado de México, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su disposicién
documental.

Archivo de Tramite: Alintegrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion hasta su baja documental
o transferencia a un Archivo Historico.

Conservacién precaucional: Al tiempo de conservacion de los documentos, una vez finalizado su tramite, con el propésito de
mantenerlos disponibles para posibles consultas administrativas, juridicas o legales.

SECRETARIA DE MOVILIDAD 4 de 37



'\X

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del
Transporte del Estado de México.

Disposicién documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracion cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documentos de apoyo administrativo: Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad en
las unidades administrativas reside en la informacién que contienen para ayuda en las tareas asignadas; generalmente son ejemplares
multiples (reprografias y/o fotocopias) que proporcionan informacién, no son originales y carecen de vigencia y valores administrativos o
histéricos, por lo que no son transferidos al Archivo de Concentracion.

Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido
y utilizado por las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México en el gjercicio
de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite de las unidades administrativas de la Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México.
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Expedientes de tramite concluido: Conjunto de documentos cuyo asunto por el que fueron generados ha concluido y que son
consultados esporadicamente.

Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por las unidades administrativas de la Secretaria de
Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México.

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que, las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Principio de orden original: Se refiere a que las secciones y las series no se mezclen entre si, asi como que, dentro de cada serie
debe respetarse el orden en que la documentacion fue producida.

Principio de procedencia: Los documentos generados o producidos por una unidad no se deben mezclar con otros.

Seccién: A cada una de las divisiones del Fondo Documental basadas en las atribuciones de las unidades administrativas de la
Secretaria de Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Serie: A la division de una Seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general, integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite a uno de
Concentracioén y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo Histdrico.
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Transferencia primaria: A la operacion a través de la cual el Archivo de Tramite remite a un Archivo de Concentracion la documentacion
cuya gestién ha concluido, mientras prescribe su vigencia documental.

Valor documental: A la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en
los Archivos de Tramite o Concentracion (valores primarios); o bien, testimoniales, evidénciales e informativas en los Archivos Histéricos
(valores secundarios).

Valores primarios: Corresponde al propésito por el que se crea el documento de archivo y estos pueden ser: administrativo, legal y/o
fiscal-contable.

Valores secundarios: Obedece a motivaciones distintas a la propia finalidad del documento y persiste de manera permanente; estos
pueden ser: testimonial, evidencial e informativo.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo vital de los documentos consiste en una sucesion de etapas por las que transita un archivo a lo largo de su vida
atil. Dichas fases, van desde la creacion de un documento, pasando por todos sus usos y modificaciones, hasta el momento de
ser destruido o archivado de forma permanente.

Dicho proceso hace referencia a tres fases:
1. Fase activa;

2. Fase semiactiva, y

3.  Fase inactiva.

La fase activa alude al periodo dinamico de la documentacién y, comienza en el momento de la creacién o recepcion del
documento y pasa por diferentes etapas en las cuales es consultado, transferido y compartido de manera frecuente, por tal motivo,
la documentacion se resguarda en los archivos de tramite.

La fase semiactiva es el periodo en el que el documento ha perdido la utilidad para el cual fue creado. Por lo tanto, no tiene
un uso tan activo como en la anterior etapa. Sin embargo, se conserva y puede ser consultado de manera poco frecuente. En este
momento la documentacion es poco consultada, pero se mantiene resguardada en el archivo de concentracién en caso de que
surja alguna eventualidad.

La fase semiactiva puede ser variable segun el tipo de documento y el contexto en el que fue creado; por ejemplo, la
documentacion legal puede tener una vida activa mas extensa que un documento administrativo. La fase inactiva se refiere al
periodo final de los expedientes, empero, no todos los documentos llegan a esta etapa; dependiendo de su naturaleza pueden ser
transferidos al archivo histérico o ser destruidos.
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Fase
semiactiva /

Fase activa

Valores primarios Valores secundarios

ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO
TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO

ELIMINACION
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POLITICAS

En los presentes Lineamientos se establecen los criterios y bases para determinar y homologar el procedimiento de
organizacion de los expedientes de tramite concluido para, posteriormente las unidades administrativas de la Secretaria de
Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México los transfieran al Archivo de Concentracién de la Dependencia.

Lo establecido en los Lineamientos son de observancia obligatoria para las unidades administrativas de la Secretaria de
Movilidad y del Instituto del Transporte del Estado de México, en lo concerniente a la organizacion y transferencia de los
expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion.

Unicamente los expedientes cuyo tramite ha concluido y su tiempo de conservacion precaucional ha fenecido podran ser
transferidos al Archivo de Concentracion de la Secretaria de Movilidad.

En caso de no cumplir cabalmente lo establecido en los presentes Lineamientos, no se recibiran los expedientes de tramite
concluido en el Archivo de Concentracién de la Secretaria de Movilidad.

Las unidades administrativas que transfieran su documentacion al Archivo de Concentracion mantienen la responsabilidad
de proporcionar la informacién contenida en ella cuando les sea requerida, en los términos que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, hasta que concluya su conservacion precaucional, se proceda a su eliminacion por carecer de valores
secundarios o se disponga su transferencia al Archivo Histdérico.

Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacion de los presentes Lineamientos, asi como lo no previsto
en los mismos, seran atendidos por el Departamento de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
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LINEAMIENTOS
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Preparacion de los expedientes

l. Para comenzar la preparacion de los expedientes que se pretendan transferir al Archivo de Concentracion, la persona
responsable del Archivo de Tramite deber& considerar lo siguiente:

a) Que hayan transcurrido dos afios como minimo desde la conclusién del tramite por el que se generd el expediente. Para verificar
el tiempo sefialado se tomara en cuenta la fecha del documento con el que se cerré el tramite, es decir, la fecha del ltimo documento

ingresado al expediente.

Ejemplo:
2 Informacion del expediente, §
m“m (Manbenmiente u w sarodor de virtwitacin )
wn, GO e (0D e 0
* Asunto, @hkofu-os Plonde hb.o y pudenisa Mn'if\t. )

Pwisdodelos  Apertin. (20 Iisfe3 )

documentos.

oo - (8 )

b) Que la documentacién a transferir no se encuentre dafiada por factores como el inadecuado almacenamiento y/o condiciones
climéticas o contaminada por agentes biolégicos, toda vez que, los documentos en esas condiciones no se recibirdn en el Archivo

Ry o

de Concentracion.
Ejemplo:
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Il. La persona responsable del Archivo de Tramite debera identificar dentro de los expedientes cuéles son documentos
de archivo y cudles son documentos de apoyo administrativo, retirando los dltimos, asi como los documentos duplicados,
cancelados, carentes de firma del servidor publico que los generd, borradores de escritos, tarjetas informativas, tarjetas de
recados y formatos en blanco, por citar algunos.

lll.  Los documentos que integran los expedientes deberan estar protegidos con un folder correspondiente a su tamafio
(carta u oficio). Cuando el expediente contenga documentos de ambos tamafios, éstos se resguardaran en folder oficio y los
documentos se alinearan en la parte del borde inferior.

Ejemplo:
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IV. La documentacion generada hasta el 2016 se archivard en folders color crema; por otra parte, los documentos
generados a partir de 2017 deberan protegerse con folders rotulados con caratula de expediente de archivo (ver anexo 1);

Ejemplo:

V. La documentacion que se encuentre engargolada, archivada en carpetas Lefort u otro tipo de material, debera
cambiarse a folders.

Ejemplo:
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VI. Los folders no deberan estar cortados por el costado, es decir, deberan estar completos y con un grosor de 2
centimetros, equivalentes de 180 hasta 200 documentos, dependiendo del grosor del papel.

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

Ejemplo:

VII. Los expedientes que contengan mas de 200 hojas deberan separarse en legajos.

Ejemplo:
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VIII. Los documentos que integran el expediente deberan estar asegurados por el dorso izquierdo del folder, con un broche
para archivo de 8 centimetros.

Ejemplo:

IX. Aquellos documentos que debido a su tamafio no se puedan asegurar con el broche se fijaran en hojas blancas o de
reuso (siempre y cuando la informacion de éstas se encuentre cancelada y no sea de caracter confidencial).

Ejemplo:

B astisiiionce EDOAMEX

LICENCIADA
ARACEL) VALDEZ WOUNA
‘SUBDIRECTORA OF COOROMACION con sTERM IsTITUCIONALES
DR ARCHYVOS Y ADINISTRACION DE DOCUM
'DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVAC
--------
v 4 4
oy

Documentos de tamafio

pequefio fijados en hojas Hoja de relso cancelada
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Foliacion de los documentos

5
a. s vaen () Compresn () compromins |

X. Unavez integrados los expedientes se debera asignar un folio
a cada uno de los documentos que los integran, el cual se situara en
el angulo superior derecho escrito con lapiz de grafico y letra legible.
Dicha foliacibn se realizara de forma consecutiva de atras hacia
delante.

Ejemplo

XI. En caso de que el expediente contenga documentos que por su tamafio se fijé6 mas de uno en hoja blanca o de recicle,

se le asignara un folio individual a cada uno de ellos, exceptuando la hoja en que fueron adheridos.

- 11
& o
G 12] ol
) ! w9,
G Y 14 W s
] =9, urvou @ tamia

pyzo

Ejemplo
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XIl. En el supuesto de que el expediente este conformado por mas de un legajo, los documentos se foliaran de forma
continua, es decir, del primero al dltimo de los legajos.

|I‘ .l

L

Legajo 1

o s e trapem A e W Mg e
ot 2000 0

e e & s e ey e

ATENTANENTE
i .

A7 RIOCLFO ALANG $OVID
06 AP TIACION

Y SANC08 DOCUINTALEY

Legajo 2
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Datos de identificaciéon de los expedientes

XIll. En el caso de los expedientes generados hasta el 2016, el folder color crema debera tener los siguientes datos de
identificacion, escritos con tinta negra.

Para los expedientes con un legajo:
1. Clave clasificadora (en caso de existir).
2. Nombre del expediente.

3. Entre paréntesis el periodo (afios extremos) que comprende la documentacion,
ejemplo (2015-2016).

4. Numero progresivo del expediente.

5. Total de documentos que integran el expediente.

Clave Nombre Periodo Ejemplo

I
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Para los expedientes con mas de un legajo:
1. Clave clasificadora (en caso de existir).
2. Nombre del expediente.
3. Entre paréntesis el periodo (afios extremos) que comprende la documentacion, ejemplo (2015-2016).
4. Numero de legajo segun corresponda.

5. Se anotaran los numeros extremos de los documentos en los legajos, es decir: Docs.: 1-180, 181-360, sucesivamente
en cada legajo.

Eiemplo
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XIV. Respecto de los expedientes generados del 2017 en adelante, cuyo resguardo serd mediante un folder rotulado con
caratula de expediente, este debera tener requisitados todos los datos aplicables. Ademas, en la pestafia o0 marbete del folder
deberé tener los siguientes datos, como se muestra en el ejemplo:

]

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CARATULA DE EXPEDIENTE
1. Informacion de la unidad administrativa.

Pestaiia del Expediente
* Codigo de la unidad administrativa. ( 232000011000005 D) . N o
T D e e T e ) Formula Clasificadora
2. Informacién del expedi
* Nombre del expediente. (C Greme Tiboore do Canlecl ) o Nombre asignado al expediente e Clave de la Serie
expediente. legajo. legajos. Clave del Fondo Clave de la Subserie
* Asunto. (Conliene, dncg‘)‘v:‘ch!ﬁ\o'n rdadonedo con 165 soliajudes derevistones de )
i6do de | Numero progresivo
Persdo delos  Aperura. (203/01/14 o Clave del Subfondo oaS|gnado al expediente
Total de
Clere. (2022/12/20 )  alciene. R
o Clave de la Seccién
3. Clasificacion archivistica.
* Fondo documental. ( SM D)
* Subfondo documental. 0SM D
* Seccion. C ) *Serie documental. (:
* Subserie doct 1. C D)
diValCydocumental i Autorizacién de Bases en el Valle de México
e inistativo (@ e wee) “Juridico-Legal, (E m i ) .

5. Tiempo de conservacién en anos.
e (s ) s, (o) 22 C )
e. .

6. Clasificacion de la informacién:

c— ) c C D)

7. Observaciones. ( )

== =~ e C———) fmm/mmﬁ]
000

0
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Ordenacién de los expedientes

XV. Como se menciond anteriormente, cada uno de los expedientes debera contar con un nimero progresivo, respetando
la clasificacién y el orden original determinado por la unidad administrativa que los generé.

Ejemplo

Colocacién de los expedientes en la caja archivadora

XVI. Una vez concluida la preparacion de los expedientes y respetando su nimero progresivo, éstos se colocaran en una
caja archivadora de izquierda a derecha, considerando como referencia la tapa, la cual se abre de derecha a izquierda.

Ejemplo
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Identificacion de las cajas archivadoras

XVII. Las cajas archivadoras utilizadas en el embalaje de los expedientes se identificaran con los siguientes datos, los
cuales se asentaran con lapiz de grafito en el centro de la tapa, dejando espacio en la parte superior e inferior:

1. Numero progresivo de la caja.
2. Nombre de la unidad administrativa que transfiere la documentacion.
3. Nombre de la Direccién General o equivalente a la cual esta adscrita la unidad administrativa.

4. Nombre de la Dependencia: Secretaria de Movilidad.

4

Jubdivaceion d e

Ejemplo
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Inventario de Transferencia Primaria

XVIII. Una vez lista la documentacién y embalados los expedientes, es necesario requisitar el formato denominado
“Inventario de Transferencia Primaria” (ver anexo 2); el cual, es el instrumento de consulta e identificacion de los documentos

gue conforman la remesa a transferir.

El llenado del formato se realizara mediante computadora, conforme al orden de los expedientes, requisitando todos sus
apartados, exceptuando el de observaciones que se utilizara sélo cuando sea necesario. Es importante considerar que, en la
columna de tiempo de conservacion, la informacion registrada debera basarse en las temporalidades sefialadas en la

normatividad en materia archivistica aplicable.

Por otra parte, cuando los expedientes a transferir fueron generados por una unidad administrativa desaparecida, extinta o
gue se fusiond con otra, es indispensable hacer dicha aclaracién al final del nombre de la unidad administrativa con la palabra

extinta entre paréntesis, como se muestra en el siguiente ejemplo:

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

EDOMEX

HOJA 1 DE 3

| DEPENDENCIA U ORGANISMO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

FONDO: ] 1 SM _ e [susronoo: | OSM

No. mnu NUMERO FORMULA
PROGRESIVO ’ EXPEDIENTE DE CAJA SUBSECCION DOCUMENTAL I CLASIFICADORA l

NOMBRE DEL I ToTaoe I TOTAL DE ‘ aonh |mu,‘, z

En el formato “Inventario de Transferencia Primaria” por ningin motivo deberan registrarse los expedientes que,
previamente, el Archivo de Concentracion de la Secretaria de Movilidad haya facilitado en calidad de préstamo.
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Revisién de los expedientes de Archivo de Tramite Concluido

XIX. Habiendo concluido la preparacion de los expedientes y elaborado el formato
“Inventario de Transferencia Primaria”; la unidad administrativa debera solicitar de manera
formal a la persona titular del Departamento de Gestién Documental y Administracién de
Archivos, la revision de los expedientes de tramite concluido, anotando en el oficio el total
de cajas, expedientes, legajos y documentos a revisar; asi como, el nombre de la unidad
administrativa que gener6 la documentacion.

Ejemplo

LICENCIADA
BRENDA JACQUELINE VAZQUEZ MONTES DE OCA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL
¥ ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

PRESENTE

ATENTAMENTE
§\
(O

M. en A. MONICA GABRIELACITALAN OCAMPO
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS GENERALES

XX. Durante la revision se levantara una Acta de Revision de Archivo de Tramite Concluido, mediante la cual y, si la remesa
cumplié los parametros establecidos en los presentes Lineamientos, se aprobara la transferencia al Archivo de Concentracion.
En caso contrario, cuando los expedientes no cumplan con los parametros, las observaciones generadas durante la revision se
asentaran en la referida Acta, las cuales deberan ser solventadas por la o el responsable del Archivo de Tramite de la unidad

administrativa.
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XXI. Posteriormente, y una vez que la unidad administrativa
cuente con el Acta de Revision de Archivo de Tramite Concluido
donde se aprobo la transferencia, la persona titular de ésta debera
solicitar formalmente a la Jefatura del Departamento de Gestion
Documental y Administracion de Archivos la transferencia al Archivo
de Concentracién de los expedientes de Archivo de Tramite
concluido previamente revisados.

El oficio de solicitud de transferencia debera contener los siguientes
datos:

a) Nombre de la unidad administrativa que transfiere la
documentacion.

b) Nombre de la unidad administrativa que generd la
documentacién (cuando la unidad administrativa se
extinguié o fusiond).

c) Total de cajas, expedientes, legajos y documentos que
seran trasferidos.

d) Periodo (afios extremos) de la documentacién que sera
transferida.

 }

=y -

B oo anco »eEX

2022 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Méwco”.

Oficio N*:
220000011000401S/166/2022
Toluca de Lerdo, México,

30 de Septiembre de 2022

LIC. BRENDA JACQUELINE VAZQUEZ MONTES DE OCA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

PRESENTE

Por medio de este conducto, me permito requerir su valioso apoyo con el propésito de que sea
aceptada la documentacion del Archivo de Tramite Concluido del Departamento de Programacidn y
Presupuesto, periodo 2015 en aquel tiempo; al Archivo de Concentracion de esta Secretaria de
Movilidad. Asimismo; le comunico que con Acta de Revision de Archivo de Tramite Concluido fue
aprobada la transferencia con el Codigo de Identificacion NGmero 002/AT/2022.

Por tal motivo, le informo que la documentacién se encuentra embalada de la siguiente manera:

Total de expedientes | 13 |
|Total de legajos | 187 |
| Total de fojas ) | 43,374

| Total de Cajas - 31 _J

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C R

CARLOS ANDRES MEJiA OLIVAR
. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

CAMO/mipg™

Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Estado de México.

Ejemplo
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XXII. La persona titular del Departamento de Gestion Documental y Administracién de Archivos notificara a la unidad
administrativa mediante oficio la autorizacion de la transferencia, la fecha, hora y lugar de entrega de la documentacion; asi
mismo se solicitard que el dia de la recepcion, la persona responsable del Archivo de Tramite presente en dos tantos debidamente

requisitados y firmados el formato de “Inventario de Transferencia Primaria”.

CETRN DR
ESTADO DE MEXICO
2022 Ao del Ouinoentenario de Toluca, Capital del Estado de Méico.

Oficio de Notificacion de Recopcion de
Expedientes do  Tramite Concluido

Namero
220000110000015/0188/2022
Toluca de Lordo, México,
04 do Noviembre de 2022.

De conformidad con ko sefialado en ef "Acta de Revision de Archivo de Tramite Concluido”, con
Cédigo de Identificacién 004/AT/2022, de fecha 28 de abril de 2022. por este conducto informo a Usted que se
i i sito Av. Paseo Tollocan

#3086, Oriente, Col. Altamirano, Toluca, E: cP. iudad, dela
tramite concluido que a continuacion se detalta:

OoGUMENTAGION GENERADAP0R | cAsks | e | Lea
CEPRRTARSHTO BERECIRGS | o | ey
NS Exmacy i

En virtud de lo anterior, se debera entregar junto con la documentacidn, 2 ejemplares Impresas
del “Inventario de Transferencia Primaria® (fechandolos con el dia asignado para ia transferencia), con fimas
sutografas en ambos.

Sin otro particular, me es grato enviarie un cordial saludo.

ATENTAMENTE/

[?\f::& { sttt
EDOMEX f*

LIC. BRENDA JACQUELINE VAZQUEZ MONTES DE OCA
JEFA DEL DE Y

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Ejemplo
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XXIIl. En la data y horario indicado, Gnicamente la persona responsable del Archivo de Tramite designada formalmente por
la o el titular de la unidad administrativa, debera presentarse en las instalaciones del Archivo de Concentracién de la Secretaria
de Movilidad, con la totalidad de la documentacion y los dos tantos del “Inventario de Transferencia Primaria”.

XXIV. Con la finalidad de mantener el control de la documentacién recibida, el Archivo de Concentracion asignara a cada
remesa transferida, una clave de identificacion compuesta de un nimero progresivo y su fecha de ingreso.

XXV. Concluida la entrega de la documentacion y como paso final del proceso de transferencia documental, la unidad
administrativa podra recoger, después de 20 dias héabiles, un ejemplar del “Inventario de Transferencia Primaria” firmado y sellado
por la persona responsable del Archivo de Concentracién de la Secretaria de Movilidad.

Ejemplo
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Préstamo y consulta de los expedientes transferidos

XXVI. Para solicitar el servicio de préstamo y consulta de expedientes al Archivo de Concentracion de la Secretaria de
Movilidad, es requisito indispensable enviar al Departamento de Gestion Documental y Administracion de Archivos un oficio de
habilitacion del personal autorizado (maximo dos personas), firmado por la o el titular de la unidad administrativa que transfirié la
documentacion; asi como presentar debidamente requisitado y sellado el Vale de Préstamo de Expedientes.

ARCHIVO DE CONCENTRACION
SECRETARIA DE MOVILIDAD
Vale de Préstamo de Expedientes

T5d. 18 [1]

Dalos de la

Onidad

Uniidad AGTiniSirativa qus ranshra 1a documentacion: (3]
No_y Fecha de Hemesa Facha de Préstamo Fecha de Devolucion Fecha de Reintegracion al AC

] (5) 18) ]

L Datos del (los) es(z) Requeri 1
No.de Caja | Mo. Cigg. Tiave Nombre Legajol) | Documentos
©) oy
Sello de la Unidad Administrativa solicitants Nombrs, cargo y firma de la Unidad Administrativa

solicit
Para Uso i Archivo de Ci
Ubicacion Topograf: siente (11)
Seccitn | Area Bateria | Médulo Entrepatc | MNo.de Caia
Estado Fisico del Expediente
Salida (12) Reingreso (13)
Bueno( ) Completo ( ) Bueno( ) ‘Completo ( )
Malo () incompleto ( ) Malo () Incomplato ( )

‘Obsarvacionas: (14)

Autorizacion del Préstamo Entrega Expediente Recibe Expediente
€5 a8 an
Responaable dal Archivo de Servidora o Sarvidor Péblico(s) del Servidora o Servidor Pablico(a) de la
Congentracion Archivo de Goncentracion Unidad Administrativa Solicitante
Normbre y Firms) ot y Fims fomere y Firme)
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Anexo 1 ' Caratula de Expediente de Archivo
GOBERND DEL
ESTADO DEMEXICO
Linformacion de la Unidad Administrativa
Codigo de la Unidad 1
Administrativa:
MNombre de la Unidad 2
Administrativa: »
. Informacién del expediente
Mombre del 3
Expediente: i«
No.del 4 No,de 5 Total de [
Expediente: . Legajo: - Legajos: o
Asunto: .
T
Z H H Periodo de los R 8 Total de documentos 10
Caratula de Expediente de Archivo eriodo de los pertura: . eumentos
Cierre: 9
L Clasificacidn Archivistica
Fondo Documental: «» 11
Subfondo 12
Documental: o
Seccién: o 13 Serie Documental: . 14
Subserie Documental: = 15
IV. Valor Documental w 16
Administrativo: Juridico-legal:
Fiscal: Contable:
V. Tiempo de Conservacion wwsnms oemmssus .
Archive de Tramite: o comemmvode  Archivo Histérico: «
17 18 19
V1. Clasificacién de la Informacidn = 20
Reservada: Confidencial:
VIl. Observaciones -
21
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Instructivo para llenar el formato: “Caratula de Expediente de Archivo”.

Objetivo:

Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de sus expedientes de archivo, asi como, el acceso oportuno a
la informacién contenida en ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.

Distribucion:
Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Destinatario:

Unidades administrativas que conforman la Secretaria de Movilidad.

NP Concepto Descripcién

Cédigo de la Unidad

1 . . Anotar la clave presupuestaria que le corresponde a la Unidad Administrativa conforme a la estructura organica autorizada.
Administrativa
5 Nombre de la Unidad Escribir el nombre especifico de la unidad administrativa, asi como, el de la Direccion General o equivalente a la que
Administrativa pertenece de acuerdo con la estructura orgénica autorizada de la Secretaria de Movilidad.
3 Nombre del Expediente Colocar el nombre que identifica al expediente, el cual debe ser acorde al contenido de este.
. Registrar el nimero progresivo asignado al expediente, de acuerdo con la numeraciéon que se esté utilizando en la Serie
4 No. del Expediente 9 prog g P d

Documental a la que pertenece.

En caso de que la cantidad de documentos rebase los dos centimetros de grosor, se debera de realizar una division y
5 No. de Legajo aperturar los legajos que sean necesarios, los cuales contendran su propia caratula con los mismos datos de identificacion
y seran considerados como parte de un solo expediente, diferenciandolos con el nimero de legajo que les corresponda.

6 Total de Legajos Asentar el nimero total de legajos de que consta el expediente.
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7 Asunto Registrar el asunto especifico de que trata el expediente, el cual tendra que estar relacionado con el contenido de este.

8 Apertura Poner la fecha del primer documento con el que se realiz6 la apertura del expediente en el siguiente formato: AAAA/MM/DD.

9 Cierre Anotar la fecha del ultimo documento ingresado en el formato anteriormente referido.

Total de documentos al . . . . . A

10 cierre Registrar la cantidad total de documentos que contiene el expediente al concluir el tramite.
Anotar el nombre del Fondo Documental “SM” correspondiente a Secretaria de Movilidad, de conformidad con lo establecido
por el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

11 Fondo Documental
Cabe destacar que, se entiende por “Fondo Documental” al conjunto de documentos producidos organicamente por una
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.
Registrar, en su caso, el Subfondo Documental “SUBM” correspondiente a Subsecretaria de Movilidad, de conformidad con
lo establecido por el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

12 Subfondo Documental
No omito mencionar que, el “Subfondo Documental” se refiere al conjunto de documentos relacionados entre si que
corresponden a las subdivisiones administrativas de la Dependencia o Entidad que lo origina.
Anotar el nombre de la Seccién a la que pertenece el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

13 Seccion
Por “Seccién” se entiende a cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las atribuciones de cada
Dependencia o Entidad de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.
Colocar el nombre definido de la Serie Documental a la que pertenece el expediente, de acuerdo con lo sefialado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

14 Serie Documental . " . N L .
Por “Serie Documental” se entiende a la divisiéon de una Seccidon Documental que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad
o tramite.
En su caso, registrar el nombre de la subserie a la que pertenece el expediente, de conformidad con lo sefialado en el Cuadro

. General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

15 Subserie Documental
La “Subserie Documental” se refiere a la subdivision de la Serie Documental.
Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de valor primario que contienen los documentos que integran el

16 Valor Documental P q P P P q q 9

expediente de acuerdo con la naturaleza de estos: administrativo, fiscal, juridico-legal y contable.
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17

Archivo de Tramite

Asentar los afios que debera de permanecer en el Archivo de Tramite el expediente una vez concluido su tramite, el cual no
podra ser menor a dos afios de conformidad con lo sefialado en la normatividad aplicable (por ejemplo: 2 Afios).

18

Archivo de Concentracion

Anotar los afios que debera conservarse el expediente en el Archivo de Concentracién, considerando lo establecido en la
normatividad aplicable (por ejemplo: 6 Afios).

19

Archivo Histérico

Colocar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de conservarse indefinidamente en el Archivo Histérico, de
acuerdo con los valores secundarios que posean los documentos de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental
de la Secretaria de Movilidad

Nota: Apartado exclusivo para el Archivo de Concentracion de la Secretaria de Movilidad.

20

Clasificacion de la
Informacién

Conforme a lo establecido en el articulo 4° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios [Ley de Transparencia], toda la informacién en posesion de las Dependencias o Entidades es publica y accesible
de manera permanente a cualquier persona.

Esta secciéon Unicamente deberéa llenarse cuando la informacion del expediente haya sido clasificada como reservada o
confidencial por el Comité de Transparencia de la Secretaria de Movilidad, de conformidad con lo previsto en la Ley de
Transparencia.

Definicion de términos:

e Reservada. Informacion a la cual se le otorga este caracter de manera temporal por las disposiciones de la Ley de
Transparencia, cuya divulgaciéon puede causar dafio en términos de lo establecido por la misma (Art. 3° fraccion
XXIV de la Ley de Transparencia).

e Confidencial. Se refiere a la informacion que contiene secretos bancarios, fiduciarios, industriales, comerciales,
fiscales, bursétiles y postales, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos (Art. 3° fraccion XXI de la Ley de
Transparencia).

En este contexto, y solo en el supuesto mencionado, marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de clasificacion
de la informacion.

21

Observaciones

Anotar cualquier informacién que se considere necesaria o complementaria para la adecuada identificacion del expediente y
la oportuna recuperacion de la informacion.
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Anexo 2

B _
*O  GOBIERNO DEL _ / E X
#i9 ESTADO DEMEXICO SECRETARIA DE MOVILIDAD
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Hoja 1 da 2
FECHA DE ELABORACKN
DEPENDENCIA U ORGANIEMO: m "
UNIDAD ADMINMIETRATIVA! ) Din MES AR
FONDO: () SUBFONDO: 4]
No. ‘MO DEL SBECCIHIN YO BERIE Y/ FORMULA NOMBRE DEL TOTAL DE TOTAL DE TIEMPO DE
1l ] =] = i) i) GE] na ] ] ne nn
E DEL DE TRAMITE TIMULAR DE LA UNIDAD ADMINIETRATIVA SERVIDOR O SERVIDORA PUBLICA DEL ARCHIVO DE TITULAR DEL DE T
CONCENTRACION GUE RECIEE
e i) ] fa
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Instructivo de llenado

NUMERO SE ANOTARA (N)

1 Denominacion de la Dependencia, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de creacion.

)

2) Nombre de la unidad administrativa, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la estructura de la Secretaria de Movilidad.

©) Dia, mes y afio en que se llena el formato. Ejemplo: 16/01/2023.

(4) Nombre del fondo documental al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad.

) Nombrgldel subfondo documental, en caso de existir, al que pertenece el Archivo de Tramite, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria
de Movilidad.

(6) Numero progresivo que corresponda.

7) Numero asignado al expediente al momento de su apertura en cada serie documental existente en el Archivo de Tramite.

(8) Es el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes a transferir.

©) Clave y nombre de la seccion y/o subseccion (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la

Secretaria de Movilidad.

Clave y nombre de la serie y/o subserie documental (en caso de existir) a la que pertenecen los expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la Secretaria de Movilidad.

(1) Formula clasificadora asignada al expediente conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Movilidad, que deberé de coincidir con la que
tenga en la ceja de la carpeta. La clave sera formada por: fondo/subfondo/seccion/serie/nimero de expediente, utilizando Unicamente diagonales para separar.

Nombre del expediente inventariado, que debera de coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.

Numero total de legajos que integran el expediente.

Periodo del expediente (en afos extremos), ejemplo: 2005-2013.

Tiempo que se debera de conservar la documentacion en el Archivo de Concentracion de la Secretaria de Movilidad, de acuerdo con la normatividad vigente en materia

2)

3)

4) Numero total de documentos que integran el expediente.
5)

6 de archivos y gestion documental en el Estado de México.

Servira para adicionar algin dato importante de manera particular al inventario que se esta elaborando. La informacion deberéa estar relacionada Unicamente con el
expediente gue se esta describiendo.

Nombre completo vy firma de la persona responsable del Archivo de Tramite.

Nombre completo y firma de la persona de la o el servidor publico del Archivo de Concentracion que recibe la remesa.

)
)
) Nombre completo y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa.
)
)

Nombre completo y firma de la persona responsable del Archivo de Concentracion.
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DECISIONES FIRMES,
RESULTADOS FUERTES.



