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Presentacion

Implementar una gestion documental dentro del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Coacalco, TESCo, beneficia en tener controlados vy
centralizados todos los documentos de cada Unidad Administrativa que
lo conforma.

La gestion documental es el conjunto de practicas y procedimientos
mediante los cuales se controla el flujo documental de la Institucion, su fin
primordial es permitir que la informacidon registrada en archivos vy
documentos sea accesible eficientemente, asi como que permanezca
almacenada de forma segura y sea conservada de manera intacta por el
periodo de tiempo que sea necesario.

Los documentos administrativos cuentan con un ciclo de vida gue inicia
desde que se generan hasta que son enviados al Archivo de
Concentracion, donde se almacenan para su conservacion precaucional,
fenecido este tiempo se procede a la realizacion de la seleccidon final y
aquellos que resultaron conservables se envian al Archivo Histdrico o en
Su caso a la baja de los mismos.

Por tal motivo se considera que la transferencia de Archivo de Tramite a
Archivo de Concentracion conlleva un conjunto de normas a seguir para
[levarse a cabo de manera correcta, es por ello que en base a los
“Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido
al Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de México, Junio
2009”, se elaboran los presentes Lineamientos para la Transferencia de
Expedientes de Tramite Concluido al Archivo de Concentracion del
TESCo.

De esta manera el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco
contribuye a la adecuada organizacion y conservacion del patrimonio
documental generado.
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1. Base Juridica

1. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, articulo 50 fraccion IX.

2. Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
México, articulos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11 y 31.

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México, articulo 10 y 12.

4. Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.41, 1.43,
1.44 y 1.45.

5. Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
articulo 57.

6. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México, articulo 3.1.

7. Manual General de Organizacion del Tecnoldégico de Estudios
Superiores de Coacalco.

8. Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite
concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo, Julio 2009.

9. Lineamientos para la valoracién, seleccién y baja de los
documentos, expedientes y series de tramite concluido en los
archivos del estado de México, que expide la Comisidon
Dictaminadora de Depuracion de Documentos, publicado en la
Gaceta de Gobierno, Mayo 2015.
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2. Objetivo.

Establecer lineamientos que orienten a los servidores publicos
responsables de los archivos de tramite existentes en las unidades
administrativas del TESCo, en la organizacidon y transferencia de sus
expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion.
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3. Ciclo de Vida del Documento

Los documentos que se generan en el TESCo poseen un valor
administrativo, a través del cual se deja constancia del desarrollo de una
actividad determinada; algunos tienen valor fiscal o contable, cuyo
propdsito es servir como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias o de comprobacién de la realizacidon de operaciones de
compra vy financieras; y solo determinados documentos contienen un
valor legal o juridico, del cual se derivan derechos u obligaciones de la
institucion que los produjo. Estos tres valores constituyen el valor
primario, que expresa el propdsito para el cual se generd el documento y
tiene un periodo de prescricion.

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.
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4. Conceptualizacion Basica

Archivo de Tramite

Conjunto de expedientes de asuntos en gestion, organizados conforme a
un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada
toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos encargados a
una unidad administrativa.

Archivo de Concentraciéon

Conjunto organizado de expedientes de asuntos concluidos cuya
consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un archivo de
tramite para su conservacion precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, fiscal o juridica.

Archivo Histoérico

Conjunto organizado de expedientes conservados en forma permanente
por el valor cientifico-cultural de su informacion y que contribuyen parte
del Patrimonio Documental del Tecnoldgico. Unidad responsable de
recibir, administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria
documental, asi como la integracidn por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la historia del Tecnoldgico.

Conservacion Precaucional

Tiempo gue se conservan los documentos, una vez finalizado su tramite,
con el objeto de responder a posibles consultas administrativas, juridicas
o legales.

Expedientes de Tramite Concluido

Conjunto de documentos cuyos asuntos han concluido su gestidon en la
unidad administrativa del TESCo que los produjo y son consultados
esporadicamente.

Principio de orden original

En términos generales, éste sefala que los documentos de un fondo
deben mantenerse, a lo largo de su ciclo de vida, en el orden conferido
por la unidad administrativa que los produjo, es decir, clasificados de
acuerdo con las acciones desarrolladas por la propia unidad o sus propias
estructuras administrativas.
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Principio de procedencia

Principio basico de la archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucidn u organismo no deben mezclarse con
otros.

Seleccion preliminar

Identificacidon y separacion, dentro de los expedientes de tramite
concluido, previa a su transferencia a un archivo de concentracion, de los
documentos duplicados, cancelados o sin firma, formatos en blanco vy
borradores.

Transferencia primaria

Operacion a través de la cual los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas del TESCo remiten al Archivo de Concentracion de la
Institucion los documentos cuya gestion ha concluido y han dejado de
tener una utilidad inmediata, en donde se conservaran mientras prescribe
su vigencia administrativa.

Comisiéon

Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos

Comité de Seleccion Documental

Organo encargado de validar que la seleccidn preliminar o final de los
expedientes de tramite concluido se haya realizado con apego a lo
establecido en la normatividad emitida por la Comision.
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5. Lineamientos Generales

5.1 Generalidades

5.1.1 Los presentes lineamientos constituyen el marco normativo y de
referencia para homologar, precisar y clarificar las fases del proceso de
organizacion de los expedientes de tramite concluido que por
normatividad de las dependencias deben transferir al Archivo de
Concentracion del TESCo.

5.1.2 Las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos, son de
observancia obligatoria para las unidades administrativas del TESCo, en
lo concerniente a la organizacion y transferencia de sus expedientes de
tramite concluido al Archivo de Concentracion del TESCo.

5.1.3 Unicamente podran ser transferidos al Archivo de Concentracién del
TESCo, los expedientes cuyo tramite ha concluido.

5.2 Revisidon de los expedientes

5.2.1 Antes de iniciar la preparacion de los expedientes a transferir al
Archivo de Concentracién del TESCo, la persona responsable de su
manejo y organizacion debera verificar:

a) Que haya transcurrido dos affios como minimo desde la conclusion
del tramite por el que se generd cada uno de los expedientes.

Ejemplo:

Si el documento final contenido en el expediente tuviera como fecha de
expedicion el 28 de enero de 2010, entonces a partir del 29 de enero de 2012 el
expediente estaria en condiciones de ser enviado al Archivo de Concentracion
del TESCo.

Para considerar el tiempo sefialado se tomard como base la fecha
del documento con el que se cerrd el tramite, es decir, la del ultimo
documento que se hubiera generado.
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b) Que los documentos que integran cada expediente estén
protegidos con una carpeta tipo folder de igual tamano al de ellos
(carta u oficio). Aguellos 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 encuentran contaminados o
deteriorados por factores como la contaminacion atmosférica,
inadecuadas condiciones climaticas, de iluminacidn o de
almacenamiento y por ataques de agentes bioldgicos, ya que con
estas particularidades no se recibiran en el Archivo de
Concentracion del TESCo.

Ejemplo:
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5.3 Aplicacién de la seleccién preliminar

5.3.1 Concluida la revision de los expedientes, se aplicara el proceso de
seleccion preliminar, conforme a lo establecido en los Lineamientos para
la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series
de tramite concluido en los Archivos del Estado de México, que expide
la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, publicado en
Gaceta de Gobierno el 9 de Mayo de 2015.

Ejemplo:

Para efectuar esta tarea la persona responsable de la organizacion de la documentacion
unicamente considerarad lo sefalado en el Capitulo Tercero y Capitulo Cuarto de los
Lineamientos para la valoracién, selecciéon y baja de los documentos, expedientes y
series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México, con el propdsito de
retirar de los expedientes los documentos duplicados, cancelados, carentes de la firma
del servidor publico que los generd, borradores de escritos, tarjetas informativas,
tarjetas de recados, documentos de uso temporal definido y formatos en blanco, por
citar algunos.
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19 de mayo de 2015 L mOminn~o Pagina 7
Capitulo Tercero

De los criterios para la realizacion de la seleccién

preliminar de los expedientes de tramite concluido

Articulo 19.- Las Unidades Administrativas aplicaran la seleccion preliminar a sus expedientes de tramite corx

paso previo a su transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracdn, de conformedad con lo sefatado en |
LUineamientos
Articulo 20.- Los expedientes de tramite concluido y los desclasificados se maniendran integros por un periodo de dos af

en los Archivos de Trémite de las Unidades Administrativas Cumplido este plazo se podrd proceder a su sele
preliminar y transferencia al Archivo de Concentracion

El periodo seflalado se computard a partir del dia siguiente a la fecha del documento con el cual se dé por conchudo «
asunto que motivd la integracion de los expedientes

Articulo 21.- En el proceso de seleccion preliminar se identificardn y retirarén de los expedientes de tramite concluido

L Los documentos duplicados o las copias folostélicas de aquelios cuyo onginal obre en el propio expedients, los
borradores y los sobrantes de los ejemplares miltiples de un mismo documento,

n Las portadas de fax, recados, telefonicos, mensajes y notas escritas en tarjetas u hojas autoadherbles (post-it)
tarjetas de recordatorio y solicitudes de audiencia;

lil. Los registros de lamadas telefdnicas, de control de la correspondencia y los destinados al control de entrada y
salida de personas ajenas a las Unidades Administrativas,

IV. Las tarjetas de presentacion y de felicitacion, las invitaciones a eventos y, en general, los documentos cuya finalidad
sea la de recordar 0 dar 8 conocer aclividades O sucesos lemporales, exceptuando de ello a las invitaciones
generadas por la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite, de las cuales se deberd de
conservar un sjemplar en el expediente correspondiente; y

V. Los documentos cancelados 0 carentes de la firma auldgrala o elecirdnica del senvidor piblico que los generd, sin
importar que sean orginales o coplas, exceptuando de ello a los documentos no convencionales, bibllograficos o
hemerogréficos que formen parte del asunto de los propios expedientes.

Articulo 22.- Las formas valoradas sin requisitar, los formatos en blanco y en general la papeleria impresa que se encuentre
obsoleta 0 en desuso por haber conciuido su temporalidad admini © cambiado su imagen, podrén ser dadas de baja
ya que no son documentos y para ello no se requerird autorizacion

Articulo 23.- Al concluir el proceso de seleccidon preliminar, ¢ Stular de la Unidad Administrativa a la cual se encuentra
adscrito ef Archivo de Tramite solicitard por escrito al Comilé, la revision de los documentos seleccionados con el proposito
de que aulorice su baja

El Comité efectuard la revision fisica de los documentos, con e fin de constatar que el proceso fue realizado conforme a lo
sefialado en los Lineamientos.

Articulo 24.- La autorizacion de la baja de los documentos resultanies del proceso de seleccidn preliminar corresponde al
Comité, el cual la asentara en el Acta de Baja, remitiendo una copia a la Comision

Cuando en las Dependencias del Poder Ejecutivo y en los Poderes Legislativo y Judicial, los Municipios, los Tribunales
Adminisirativos y los Organismos Audiiares y Entidades de caricler estatal y municipal no se encuentre establecido el
Comité, ol titular de la Unidad Administrativa 8 1a que se encuentre adscrito o Archivo de Tramité queda facultado para
mﬂmmmymnhdm i6n de los documentios seleccionados, enviando una copia de ella a la

Capitulo Cuarto
De los criterios para la realizacion de la
seleccion final de los expedientes de trémite concluido

Articulo 26.- La seleccién final se aplicard por tipo, expediente o serie documental, a los expedientes de trdmile concluido
existentes en los Archivos de Concentracidn, una vez concluido el plazo de conservacidn precaucional, de conformidad con
o establecido en los Lineamientos, en los Dictamenes y en el Catdlogo de Disposicidn Documental emitidos por la
Comision

.
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Articulo 26.- La Comisién podré autorizar de manera extraordinaria, en su caso, ka aplicacion de la seleccion final en los
Archivos de Tramite o Histdricos de las Unidades Administrativas, previa solicitud por escrito de su ttular

En los Archivos Histdricos s6lo se podrén considersr para el proceso de selecodn final, aquedlos expedientes que no lo
hubieran recibido con anterioridad y que se hayan generado con postenordad a 1970

Articulo 27.- Las Unidades Administrativas al realizar la transferencia de los expedientes de tramite concludo, sefialaran en
el Inventario correspondiente los plazos de conservacion precaucional de ésios en el Archivo de Concentracion Para
determinar el plazo de conservacidon precaucional deberén considerar el marco legal o administrativo bajo el cual se
produjeron o recibleron los documentos y los sigulenies periodos

L 6 afos para expedientes con informacion administrativa,
. 6 afos como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal contable
. 12 aflos como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra publica y activo fijo, y

. Cuando en |a legisiacion se establezcan periodos de conservacidn mayores a los sefialados en las fraccones |, Il y
1l se consideraradn los estipulados en dicha legisiacion para efectos de realizacion del proceso de seleccdn final

V. Cuando las Unidades Atiministrativas no indiquen el plazo de conservacion precaucional de sus expedientes en el
Inventario cormespondiente, los Archivos de Concentracion podran rechazar la transferencia de los expedientes

Articulo 28.- El plazo de conservacidn precaucional de los expedientes de tramite concluido establecido por las Unidades
Administrativas en el Inventario, se contabilizaré a partir del dia siguiente a la fecha en que hayan ingresado los expedientes
en el Archivo de Concentracion

Articulo 29.- Concluido el plazo de conservacion precaucional de los expedientes de tramite concluido, éstos quedaran a
disposicién del Archivo de Concentracion para la aplicacion del proceso de seleccion final

Articulo 30.- Los servidores publicos responsables de los Archivos de Concentracion elaboraran y mantendran actuakzado,
con los plazos de conservacidn precaucional sef\alados en cada Inventario de transferencia, el *Calendario de Caducidades”
respectivo, con el propésito de llevar un control sobre las fechas de vencimiento de los plazos de conservacion precaucional
de los expedientes bajo su custodia,

Articulo 31.- Cuando en el Archive de Concentracion existan expedientes carentes de Inventario y del seflalamiento del
tiempo de conservacion precaucional, el responsable de éste deberd solicitar por escrito la opinidn técnica de la Comision
antes de proceder a la realizacion del proceso de seleccion final, ya que de no hacerio la Comision no autorizard la baja de
los tipos o series documentales seleccionados.

Articulo 32.- Los tipos y las series documentales que al concluir el proceso de seleccion final deban conservarse
permaneniemente por el valor secundario de su informacidn, permanecerén en el Archivo de Concentracién por un periodo
de 20 afos. Este periodo se computard a partir del dia sigulente a la fecha de conclusién del plazo de conservacion
precaucional

Los tipos o series documentales con soporte de papel que hayan sido dictaminados por la Comision de conservacion
permanente por el valor secundario de su informacién, no podrén ser destruidos alin cuando hayan sido reproducidos o
almacenados en cuaiquier otro medio o soporte.

Articulo 33.- Concluido el periodo de conservacion seflalado en el articulo anterior, e responsable del Archivo de
Concentracén procedera a transferir sus expedientes con valor secundario al Archivo Histérico que le corresponda, de
conformidad con la normatividad vigente que regule la transferencia secundaria.

Articulo 34.- Al concluir el proceso de seleccion final, la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de
Concentracion solicitara por escrito a la Comisién, por si 0 a través de su Comité, la revision de los tipos o series
documentales seleccionados, anexando debidamente requisitada la “Relacion” comespondiente, para que, de ser
procedente, se autorice su baja.

La Comision, a través de un Asesor Técnico, efectuard la revision fisica de los tipos, expedientes o series documentales,
con el propésito de constatar que el proceso fue realizado conforme a lo sefialado en los Lineamientos, los Dictamenes y el
Catalogo de Disposicion Documental emitidos por ella.

Articulo 35.- Aprobado el proceso de seleccion final aplicado, la Comisién procederd a elaborar por duplicado el Acuerdo
correspondiente, con el propésito de que la Unidad Administrativa realice la baja documental solicitada.
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5.3.2 Al finalizar la seleccién preliminar de los expedientes, la Unidad
Administrativa solicitara por escrito al Comité de Seleccion Documental
del TESCo la revision del proceso, en caso de contar con documentacion
susceptible para dar de baja, el Comité debera asentar Acta de Baja,
como lo indica el Articulo 24 de los Lineamientos para la valoracion,
seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite
concluido en los Archivos del Estado de México, de lo contrario solo
emitird oficio indicando que el proceso se realizd correctamente.

Ver Anexo 1.

Cabe mencionar que al realizar la destruccion de los documentos, la
Unidad Administrativa deberad redactar un Acta Administrativa que de
constancia de la eliminacion, tal como lo indica el Articulo 18 de los
Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de
México.

Ver Anexo 2.

5.4 Reorganizacion de los expedientes

5.4.1 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:
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5.4.2 Aquellos documentos que por su tamano pequeifo no puedan
sujetarse en su totalidad con el broche para archivo, se fijaran en hojas.
Para tal efecto, se podran utilizar hojas de reuso siempre y cuando la

informacidon que éstas contengan esté cancelada y no sea de caracter
confidencial.

Documentos fijados en hojas Hoja de reuso cancelada
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ATENTARENTS
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| E »A’ mmmo
. . DUSEC TON DE ADMSEETRACION
| - == o T==- ¥ MRCIO% DOCUMENT ALES

i

5.4.3 Para su adecuado manejo vy 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.
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5.5 Foliaciéon de los documentos

5.5.1 Efectuada la reorganizacion de los expedientes, se asignard un folio
a cada uno de los documentos que lo integran, el cual se asentara con
[dpiz de grafito en el angulo superior derecho.

Ejemplo:
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5.5.2 La foliacién de los documentos se realizard de manera consecutiva, de
atras hacia adelante.

Ejemplo:
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5.5.3 En el caso de los documentos que debido a su tamafno pequeno fueron
filados en hojas, se asignara un folio de manera individual a cada uno de ellos sin
considerar la hoja en la que fueron fijados.

Ejemplo:

1
| G(nvm

D Ne 2004340012000
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[

5.5.4 La foliacién se hard 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:

Legajo | Legajo 2
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5.6 Datos de identificacion de los expedientes
5.6.1 Cada uno de los expedientes a transferir contendra:

a) Clave (en caso de existir ésta conforme al método de clasificacion utilizado)
Ejemplo:

b) Nombre o titulo

Ejemplo:

c) Periodo que comprenden los documentos entre paréntesis (anos extremos)
Ejemplo:
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d) NUimero progresivo

Ejemplo:

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

Ejemplo:

f) Nimeros extremos de los folios asignados a los documentos de cada uno de
los legajos (en caso de existir mas de uno).

Ejemplo:
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g) Total de documentos que integran el expediente

Ejemplo:

5.6.2 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 félder, de manera mecanoescrita © manuscrita con tinta
negra.

Ejemplo:

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

Ejemplo:

5.7 Ordenacion de los expedientes

5.7.1 A cada uno de los expedientes se les asignard un ndmero progresivo,
respetando el orden determinado por los métodos de clasificacion y ordenacion
aplicados a los documentos por la unidad administrativa que los genero.

Ejemplo:
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5.7.2 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:

5.8 Archivacion de los expedientes

5.8.1 Concluida su ordenacion, los expedientes se depositaran, respetando su
orden progresivo, en cajas archivadoras AGPE-1 (37 cms. de alto x 26 cms. de
fondo x 16 cms. de ancho).

Ejemplo:

sssssssssssssnnnnst

37
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5.8.2 La archivacién de los expedientes en el interior de la caja se realizard de

izquierda a derecha,

tomando como

archivadora se abre de derecha a izquierda.

Ejemplo:

5.9 Identificacion de las cajas archivadoras

referencia que la tapa de la caja

5.9.1 Las cajas archivadoras utilizadas para el embalaje de los expedientes se
identificaran con un numero progresivo, el nombre de la Unidad Administrativa
que transfiere los expedientes y el de la Direccidn General o Direccidn de Area a
la gque pertenezcan, ademas incluir el nombre de la Institucidn. Los datos de
identificacion se asentaran con lapiz de grafito en el centro de la tapa.

Ejemplo:

1

Centro de
Informacién y
Documentacién,
Direccién General
del Tecnolégico
de Estudios
Superiores de

Coacalco

2

Centro de
Informacion y
Documentacion,
Direccion General
del Tecnoldgico
de Estudios
Superiores de
Coacalco

3

Centro de
Informacion y
Documentacion,
Direccién General
del Tecnoldgico
de Estudios
Superiores de
Coacalco

22

4

Centro de
Informacion y
Documentacion,
Direccion General
del Tecnoldgico
de Estudios
Superiores de
Coacalco
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5.10 Elaboracién de Inventario

5.10.1 Identificadas las cajas archivadoras, se procederd, conforme al orden de

los expedientes, a realizar su

registro a través de medios mecdnicos o

electrénicos en el formato de Inventario de Archivo de Concentracién, el cual se
requisitard en todos sus apartados, exceptuando el de observaciones gque se

utilizard cuando estas existan.

Ejemplo:
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Ver Anexo 3.
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Para el llenado de la columna correspondiente al tiempo de conservacion, se
considerard lo sefalado en el Capitulo cuatro, Articulo 27 de los Lineamientos para
la valoracién, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite
concluido en los Archivos del Estado de México.

Articulo 27.- Las Unidades Administrativas al realizar ia transferencia de los expedientes de tramite concluido, seflalardn en
el Inventario correspondiente los plazos de conservacidn precaucional de ésios en el Archivo de Concentracidn. Para
determinar el plazo de conservacidn precaucional deberdn considerar el marco legal o administrativo bajo e cual se
produjeron o recibleron los documentos y los siguientes pericdos:

L 6 anos para expedientes con informacion administrativa,
I 6 aflos como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal contable;
. 12 afios como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra pablica y activo fijo; y

v, Cuando en |a legistacion se establezcan periodos de conservacion mayores a los sefialados en las fracciones |, Il y
Ill, se consideraran los estipulados en dicha legislacién para efectos de realizacion del proceso de seleccidn final,

V. Cuando las Unidades Aministrativas no indiquen el plazo de conservacion precaucional de sus expedientes en el
Inventario correspondiente, los Archivos de Concentracion podran rechazar la transferencia de los expedientes.

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

5.11 Revision de los expedientes por parte del Archivo de Concentracidon
del TESCo

5.11.1 Una vez realizada la reorganizacion de expedientes se solicitara su revision,
al Responsable del Archivo de Concentracion, con el propdsito de verificar el
cumplimiento de los requisitos sefialados para su transferencia.

El escrito de solicitud debera indicar el total de cajas, expedientes, legajos vy
documentos a revisar, asi como el nombre de la Unidad Administrativa.

Tratdndose de expedientes generados por unidades administrativas vya
desaparecidas, es necesario que la unidad administrativa que los concentra
especifigue esta situacion.

Ver Anexo 4.
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5.12 Entrega de los expedientes al Archivo de Concentracién

5.12.1 Realizada la revision de la documentacion y cumplimentados los requisitos
sefalados para la transferencia de los expedientes, la persona Responsable del
Archivo de Concentracion del TESCo comunicarad por escrito al titular de la
Unidad Administrativa la autorizacion para su transferencia, asi como la fecha,
hora y lugar para su entrega.

5.12.2 Autorizada la transferencia, la entrega fisica de los expedientes se hara
mediante la presentacién de dos ejemplares impresos del Inventario de Archivo
de Concentracion, los documentos contendran la firma autdégrafa de la persona
responsable de la custodia de la documentaciéon y de quien la entrega, asi como
un ejemplar en medio magnético.

5.12.3 Ademas de lo establecido en el punto 5.12.2, la remisién fisica de los
expedientes al Archivo de Concentracidon se deberd hacer mediante un oficio
dirigido a la persona Responsable del Archivo de Concentraciéon del TESCo, en
el que se indique lo siguiente:

= Nombre de la Unidad Administrativa que transfiere los expedientes.

= Nombre de la Unidad Administrativa que generd los expedientes, solo
cuando se trate de unidades administrativas ya desaparecidas.

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

=  AAos extremos (periodo) gue comprenden los expedientes.

Ver Anexo 5.

5.12.4 De conformidad con lo sefalado en el punto 5.12.1, el responsable del
acervo documental se presentard en las instalaciones del Archivo de
Concentracién del TESCo, para efectuar la entrega fisica y la revisién contra
inventario de cada uno de los expedientes.

5.12.5 Con el propdsito de mantener el control de la documentacion recibida, el
Archivo de Concentracion asignara un numero vy la fecha de ingreso a cada una
de las remesas que se entreguen

5.12.6 Concluida la entrega de la documentacion, la Unidad Administrativa podra
recoger, en el Archivo de Concentracion, un ejemplar del “Inventario de Archivo
de Concentracion” debidamente firmado y sellado, “Vale de préstamo de
documentos” con los requisitos que debe cumplir para obtener posteriormente
el servicio de préstamo de los expedientes gue haya transferido, con lo cual
concluye el proceso de transferencia documental.

Ver Anexo 6.
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ANEXOS
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Anexo 1. Revisidon del Proceso de Seleccidn Preliminar y Autorizacidon para
eliminacion de documentos seleccionados al Comité de Selecciéon Documental
del TESCo.

s — N
o) ESTADO DE MEXICO Pb AT 5 " L
TRCMOLOCICD MACIOMAL OF MDOCD

2012, Anc del Boontonano del Matalicis de kgnacio Rannirez Calrsnds, H Nigromante™.

TESC/CLAVE SISER/CLAVE AREA/NO, CONCECUTIVO/AS
Coacalco, Estado de México,
a 2018

[NOMEBRE COMPLETO]

PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION
DOCUMENTAL DEL TESCo

PRESENTE

Por medio del presenta solicito a usted qua de no tener inconvenienta alguno, se leve a
cabo la revision de la Seleccion Prelminar realizada a bos expedientes delanc e
de (Nombrede b Unidad Adwinksiratba) L asicomo la eliminacian die la documentacion indicacla
de manera adjunta.

Sin otro particular, aprovecho la ccasién para enviarks cordial saluclo,

ATENTAMENTE
“CIENCIA, TECNICA —~ PROGRESO"

NOMBRE Y CARGO
DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gamedpe Archive /Mirutaric

[UHICWD Ak IH STRATTVL
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Anexo 2. Acta Administrativa que da constancia de la eliminacién de
Documentos

o
GOEERNG DE SEP @
@ ESTADOD DE MEXICO e u

i UL

TRCHCR OG0 tADeods, DF MESC O

S8, Ao dad BEcondoreric dad Mabkalicico de igEscic Baniraer Coatrada, H Mgromsaie™".

ACTA ADMINISTRATIVA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En Coacabode Barbzabal sbndo Bs horasdalda delmaes dal
2018 vy de acverdo con eldotammen Mo. ermido por el Comid do Salbbcoiin
Docunonial ded Tecnoligico oo Exfudiins Supavivos do Coacalen donde 22 aulorea b
gimnaciin de docurmentos de _Mormbme de B Undad Ad rmin etratie_.

Se pmoede a Beimnaciin de Bdocurmantactn cuya mbcin de mentaro =2 adpnia
La eimmnaciin comianzaelda ahs horas v fnakaa Ba horas.

El pmcesn da destruccin fecade Bdocurmentacn ha sdo makado medante tiumEcon,
talcormmo b ndtaelantub de bs Lineamibrios para & valvackin, ssibcclin v
bafa do b= documonios, axpadibnios v svibs do e conclaitb an bbs amchivos ool
Edann de Mo, Mayn ANS.

Belacin de parsonas prosenbes on [ slinmdraciim,

Noudrne y Firem
1. niagrenia dol Comriid do Boloccian Docurrand
2. Foponesbin dol &oe Coodinadoe
da Achikos y dal Achivo do Conconieciin.
a Fosponesbia do &chivo an Tréami

Mombre y Fima del
Tikutar dela Unidad Administrativa

UERAR AREEETRATNA)
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Anexo 3. Inventario de Archivo de Concentracion.

P TESCo

o] scsiseisy

GOBIERNO DEL < BV AL
ESTADO DE MEXICO ;

HoE____ de_
| Inventario de Archive de Concentracidn |
|Mombre de fs Unidad Administrativa: |
|R3chade la Transferencia de los Bopedientes: |

Tiempo de
Nao. Clave del - P . Cantidad de| Cantidadde -
N Nombre del Expedients Periodo Conseradon N Observaciones
Prog Expediente Precaucional Legajos DaCumEntos

MemEez, Mirma y Cargedel TR e la Uit s
A fmiciatatwe guice ceirogd claniive i Fumits coediio

Membrs y frma dc 8 poacea

Scporaa Bl dcl Anckive & Tramilc. Peraceal del Archive St Corcc riracde del TESCo
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Anexo 4. Revisidon de los expedientes por parte del Archivo de
Concentraciéon del TESCo.

L = SEP s/ TESCo ’ Ex
I -l" l—carA[JCII.'I‘- MEXICO N et N s 5 .’ \

THCPAOLOCICT MADIONAL T MDaCD

2012, Anc del Boontonanc del Natalicie de lonacic Ramirez Calzads, H Nigromantae™.

TESC/CLAVE SISER/CLAVE AREA/NC. CONCECUTIVO/1g
Coacalco, Estade de Meéxico,
a 2018

ING. ADRIANA BECERRIL AGUIRRE
RESPONSABLE DEL ARCHIVO CONGCENTRACION DEL TESCo
PRESENTE

Por este conducto solicito a usted se leve a cabo b revisidn de la documentacidon de

tramite concluido generaca por [Unided Add ministre e o e espeeifi) u) correspondienta al
ano la cual se encuentra disponible para su transferencia al Archivo de
Concentracion del TESCo.

Cabe mencionar que dicha documentaciin se encuentra contenida en _ cajas
archivadoras con un fotal de expecdientss boajes ¥ o
documeantos.

Sin otro particular, reciba un cordial saluda ]

ATENTAMENTE
“CIENCIA, TECNICA — PROGRESC"

NOMBRE ¥ CARGO
DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV A

cop. Archive/Mirutaric

[UHICAD A0k IHESTRATRS)
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Anexo 5. Remisidn fisica de los expedientes de Tramite Concluido al
Archivo de Concentracion del TESCo.

BT - SEP | {788, TESCo EX
i ..'I l-‘-‘;.[A[]OIJ'-MP):ICO L% A Lk 5 .’ \

FICPOLOGED MACIORAL B Mot

2018 Ao diel Bicentenario del Netalcio de kgnacio Ramirer Calzads, B Migronante"_

TESC/CLAVE SISER/CLAVE AREA/NO. CONCECUTIVO/ S
Coacalco, Estado de México,
a 2018

ING. ADRIAMA BECERRIL AGUIRRE
RESPONSAEBLE DEL ARCHIVO CONCENTRACION DEL TESCo
PRESENTE

Por este conducto scolicito a ustad la recepeidn de la documentacion de trdmite
concluido genaradapor _[Unidad Administrativa) | correspondiente d afe .

Lo antericr en virtud de que ya fue revisada y autorizada su transferencia, a travas

deal oficio nameara dafecha .

La documentacién en referencia se encuentra empaquetadaen cajas
achivadoras conuntota da axpedientes, legajesy
documeantos.

Sin otro particular, reciba un cordid salude.

ATENTAMENTE
“CIENCIA, TECNICA — PROGRESO"

NOMERE Y CARGO
DEL TITULAR DE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA

Ceop. Archive/Minutario

[UHICAD &0k IH ESTRA TV
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Anexo 6. Vale de Préstamo y Requisitos a cumplir para el Préstamo de
Documentos en Concentracion.

Vale de Préstamo

=) %@’ TESCo

| - !

VALE CE PRESTAMO DE COCUMENTOS
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL TESCo

[ NOMORE DL LA UNIDAD ALMINISTRAT WA SOLICITANIE T LA

WOMOHL DL LA URICAD BOMIMIE THAT W& QUL THARSF IHIG LA DUL OMEN T AL 13N

FECHA DL HEIWTCGRALIDN |

AL ARCHIVD
FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION COMCLNTRAC IO N DEL

|
TLAVE WOMBHRE DEL CRPECIEWTE ¥ WOMERG DEL DOCUMENT Y RELOERIDG:

ROMBRE CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAL
SELLODELa gDl ADMIRISTRATINA SOLICITARNTE ADMIMIETHATIVA SOLICITATE

PARA VS0 EXCLUEIVD
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL TESCo

UBICACION TOPOGRAFICA DEL DOCUMENTO
SECTION EETARNTE ERTRERAND W DECAIS

ESTADO FiSICO DEL DOCUMENTO

TEOTE RLGRLED
puere [ compLeto [ puewe [ compLeto [
REGULAR [ ] ivcompLero ] REGULAR [ ] vcompeerol

OHEERYALIONES

AUTOHRIZALIGN DEL PRESTAMO RECIRC DOCOMENTO CHTHLGA COCOMLNTG
ARCHIVD DE CONCENTRACION DEL UNIDAD ADMIMIETHATIVA LOCUMERNTALISTA DEL ARTHIYD DE
FEELa SOLICITANTE CORNCENTRACION DEL FESCa
{Mombre ¥ Firmal {Mombre ¥ Firmal
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Requisitos para Préstamo (Reverso Vale de Préstamo)

GOBIERMNC DEL
ESTADO DE MEXICO

REQUISITOS PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS
DEL ARCHIVO DE COMCEMTRACION DEL TESCo

REQUISITOS A CUMPLIRPOREL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL TESCo

1. Darseguimiento alas solicitudes de préstamo y devolucion de expedientes regueridos para suconsulta por las
areas generadoras.

Contar con registro actualizado de nombres y firmas de los servidores publicos autorizados para solicitar
expedientes.

Una vez aceptada la devolucion, se cancela el Vale de Préstamo y el expediente sera reincorporado a la caja
archivadora.

En caso de recibir documentos en mal estado, incompletos o con laguna anomalia, notificara a la Unidad
Administrativa para su correccion e integracion completa.

A owop

REQUISITOS A CUMPLIR POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. La solicitud de préstamo documental se solicitara a la persona responsable del Archive de Concentracidn,
mediante el Vale de Prestamo.

. El prestamo de documentos sera por expedientes.

Las areas generadoras seran las facultadas para solicitar y recibir en calidad de préstamo, dnicamente los

expedientes que ellas mismas hayan transferido.

. Elarea generadora podra autorizar por escritoa otra Unidad Administrativa para gue pueda tener acceso a su

documentacion.

El Vale de Préstamo se presentara en original ¥ copia para su registro v control, de la siguiente forma:

. Original para el registro, control ¥ seguimiento del Archivo de Concentracian.

. Copia para el solicitante.

La solicitud de préstamo tendra una vigencia de 30 dias naturales a partir de la fecha de prestamo v podra

renovarse solicitindolo al Archivo de Concentracion mediante un nuevo Vale de Préstamo.

La persona solicitante, previoa la recepcionde los expedientes requeridos, verificara que los datos descritos

en el Vale de Préstamo sean correctos ¥ que los expedientes que recibe se encuentren completos v en buen

estado, dado que es el responsable de la custodia, preservacion, uso y contenido del expediente en calidad de

préstamo, en tanto éste no sea devuelto al Archivo de Concentracion.

8. Cuando los expedientes sean devueltos al Archiveo de Concentracion, deberan estaren las mismas condiciones
en las que fueron prestados, de lo contrario no podran serrecibidos y se notificara al area responsable para su
correccion e integracion completa.

SORTEm A Wl

AMALISIS DE LA SOLICITUD DE DOCUMENTOS REQUERIDOS

S| PROCEDE [
MO PROCEDE ||

OBSERVACIONES

PERSOMNA SOLICITANTE RECIBE REGUISITOS EINFORMACION DEEMTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
COMCENTRACION

RECIBE INFORMACION

UMIDAD ADMIMISTRATIVA SOLICITANTE
{Mombre ¥ Firma)

33
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54, COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO. C.P. 55700 TELS. 2159-4324 Y 25
www.tecnhologicodecoacalco.edu.mx




GOBIERNO DEL | SEP
| ESTADO DE MEXICO o or

EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Z3 EDOAMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

“2018. Aino del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, El Nigromante”.

ELABORO

REVISO

ING. ADRIANA BECERRIL AGUIRRE
RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS

VALIDO

LCDA. DIANA IVETTE REYES ESQUIVEL
DIRECTORA DE ADMINISTRACIONY
FINANZAS

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54, COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO. C.P. 55700 TELS. 2159-4324 Y 25

LCDA. LUCIA CRISTAL SANTIAGO MARTINEZ
SUBDIRECTORA DE PLANEACION Y APOYOS
TECNOLOGICOS

AUTORIZO

MTRO. VENUSTIANO GONZALEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL

34

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

www.tecnhologicodecoacalco.edu.mx



