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Presentacion

La conformacion del Archivo de Concentracion de El Colegio Mexiquense, A.C. tiene como
sustento el derecho al acceso a la informacién publica de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
en la que se manifiesta que el derecho a la informacion de los ciudadanos debe ser “gratuita,
veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, accesible y de facil acceso” (Periddico
Oficial. Gaceta del Gobierno. Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016). Para su
efecto, las entidades obligadas (sujetos obligados) deberdn establecer y mantener
actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental; también crear programas de
formacion de usuarios que faciliten la obtencién de conocimiento de las funciones
archivisticas y del ejercicio del derecho de acceso a la informacién y documentacién que la

institucion genera.

Con base en lo anterior, la guia que se presenta tiene como fin principal proporcionar a
las/los responsables del archivo de tramite de las unidades administrativas de El Colegio
Mexiquense, los conocimientos fundamentales para realizar procesos de transferencia de
documentacion de tramite concluido, del archivo de trdmite al de concentracion, ademas de
promover la cultura de la organizacion documental, del acceso a la informacién y de la
promocién, fomento y difusion de la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion

publica.



Guia de transferencia del Archivo de Tramite al de Concentracion
(El Colegio Mexiguense, A.C.)

Introduccion

Para iniciar el proceso de transferencia del archivo de trdmite al archivo de concentracion,
se debe tener en cuenta los cuatro principios basicos de archivistica, el ciclo de vida de los
documentos y la guia de transferencia.

Principios béasicos de archivistica

1. Principio de orden original: aqui se sefiala 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, clasificados de acuerdo a acciones desarrolladas por
la propia unidad.

2. Principio de procedencia: principio basico de la archivistica que los documentos
producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con otros.

3. Seleccion preliminar: identificacion y separacion dentro de los expedientes de
trdmite concluido, previa a su transferencia a un archivo de concentracion, de los
documentos duplicados, cancelados o sin firma, formatos en blanco y borradores.

4. Transferencia primaria: operacion a través de la cual se transfieren los
documentos cuya gestion ha concluido y han dejado de tener una utilidad inmediata
del archivo de tramite y se transfieren al archivo de concentracién.

Ciclo de vida del documento

Los documentos generados en la administracion poseen un VALOR ADMINISTRATIVO,
dejando constancia del desarrollo de una actividad determinada, algunos tienen VALOR
FISCAL o VALOR CONTABLE, su propoésito es servir como prueba del cumplimiento de
obligaciones tributarias o de comprobacion de la realizacion de operaciones de compra y/o
financieras; solo algunos documentos tienen valor LEGAL O JURIDICO, de esto se deriva
derechos u obligaciones de donde fueron creados.



Guia de transferencia del archivo de tramite al de concentracién

El archivo de concentracion tiene como objetivo resguardar los documentos que ya
terminaron su fase en el archivo de tramite, y ahora, las diferentes areas administrativas los
van a ceder, traspasar o transferir a un repositorio donde se les va a dar un tratamiento
documental adecuado, de acuerdo a los principios y valores que tengan cada uno de ellos;
asi mismo, se les asignard una clasificacion de acuerdo al cuadro de clasificacion y al
catalogo de disposicion documental.

Se debe tener en cuenta que el archivo de concentracion tiene como objetivo preservar y
conservar la documentacion de las unidades administrativas mientras concluye el plazo de
prescripcion de la documentacién (1 a 6 afios), también la consulta esporadica.

Con lo antes descrito se da lugar a la Guia de Transferencia, que se sustenta en establecer
una mejor organizacién, control y funcionamiento de los archivos de las unidades
administrativas del Colegio Mexiquense, A.C.
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La guia de transferencia del archivo de tramite al de concentracion tiene la funcién de
orientar al personal que usa los documentos, de proporcionar toda la informacion de los
expedientes que se transfieran y su registro, como el personal responsable lo han
generado. (Ver Anexo 2 ejemplo).



Pasos del proceso de transferencia primaria

1. Todas las unidades administrativas de El Colegio Mexiquense: Presidencia, Unidad de
Planeacion y Procuracion de Recursos, Secretaria General, Coordinacién de
Administracion y Finanzas, Coordinacion de Investigacion, Revista EST, Coordinacion
de Docencia, Biblioteca, Unidad de Informatica, Unidad de Publicaciones y Unidad de
Distribucion y Comercializacibn de Publicaciones, deberan hacer una revision y
seleccion preliminar de sus expedientes, mas adelante hacer un inventario con los
expedientes que transferiran al archivo de concentracion.

2. Revision preliminar

Fase que indica la aplicacién de ocho pasos a los expedientes del archivo de tramite:
seleccion, reorganizacion, foliacion, identificacién, ordenacion, archivado e inventario de
expedientes.

a) Seleccidn preliminar

Cada una de las unidades aplicard el proceso de seleccién 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, Mayo
2015”, en sus articulos 11,14,15,19,20,24,25,27,30,32,35,36,37,40,41, y 42. A continuaciéon
se refieren algunos temas que aluden las enumeraciones mencionadas:

Art. 11: Los expedientes que se generan con las solicitudes de valoracién y de baja
documental, realizadas por las unidades administrativas seran conservadas
permanentemente.

Art. 14: Los expedientes de trdmite concluido con informacion clasificada como reservada,
confidencial conforme a lo establecido en los ordenamientos legales correspondientes,
deberan permanecer en el archivo de tramite y no podran someterse al proceso de
seleccién por parte de la unidad administrativa

Art. 19: La unidad administrativa aplicara la seleccion preliminar a sus expedientes de
trAmite concluido, como paso previo a la transferencia del archivo de tramite al de
concentracion

Art. 27: las unidades administrativas al realizar la transferencia de los expedientes de
tramite concluido, sefialaran en inventario correspondiente los plazos de conservacion
precaucional de éstos en el archivo de concentracion: 6 afios para expedientes con
informacion administrativa, 6 afios como minimo para expedientes con informacion fiscal y



presupuestal confiable, 12 afios como minimo para expedientes con informacion juridico
legal, obra publica y activo fisico, cuando las unidades administrativas no indiquen el plazo
de conservacion precautoria de sus expedientes en el inventario correspondiente, el archivo
de concentracion podra rechazar la transferencia de los expedientes.

Art. 30: el encargado del archivo de concentracion tendra actualizado los plazos de
conservacion precautoria sefialados en cada inventario de transferencia.

Art. 32: los tipos vy las series documentales que al concluir el proceso de selecciéon deben
conservarse permanentemente por el valor secundario de su propia informacion,
permaneceran en el archivo de concentracion por un periodo de 20 afos.

Al finalizar la seleccion preliminar de los expedientes, se solicitara por escrito al coordinador
de archivo de concentracion, la revision del proceso, y si procede, la autorizacion para
eliminar documentos seleccionados y la aprobacién de tal seleccion.

Si todo esta en orden, se procede a lo siguiente:

b) Reorganizacion de los expedientes

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

Ejemplo:

En ocasiones ya trae el broche, asi que solo debemos cerciorarnos si no esta maltratado o
acidificado. Aquellos documentos que por su tamafio pequefio ho puedan sujetarse en su
totalidad con el broche para archivo, se adheriran en hojas. Para tal efecto, se podran utilizar
hojas de reuso, siempre y cuando la informacion que éstas contengan esté cancelada y no
sea de caracter confidencial.

e




Documentos fijados en hojas
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Para su adecuado manejo y la optimizacion de espacios, los expedientes no podran tener
un grosor mayor a dos centimetros. Aquellos que rebasen este espesor se dividirdn en los

legajos que sean necesarios.

c¢) Foliacion de los documentos

Efectuada la reorganizacion de los expedientes, se asignard un nimero a cada uno de los
documentos que lo integran, el cual se asentara con lapiz de grafito en el angulo superior
derecho. La foliacion de los documentos se realizara de manera consecutiva, de atras hacia

adelante.
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En el caso de los documentos que debido a su tamafio pequefio sean adheridos en hojas,

se asignhara un folio de manera individual (un nimero a cada documento) sin considerar la
hoja en la que fueron pegados.
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La foliacion se haré 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 Gltimo de
los documentos y verificar la secuencia.

Ejemplo:

d) Datos de identificacion de los expedientes
Cada uno de los expedientes debera identificarse con:

1. Clave (método de clasificacién utilizado).
2. Nombre o titulo
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3. Periodo que comprenden los documentos entre paréntesis (afios extremos)

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

5. Numeros extremos de los folios asignados a los documentos de cada uno de los
expedientes (en caso de existir mas de uno)

Ea

La informacién 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 mecanografiada (por computadora) o en su defecto manuscrita con tinta negra.

Ejemplo:

Logate: 23 4 Leone 13
4 :vw‘l!m 4 Folo: 213498 Fobo: 1212
oo 411

CAO Dvamnnn Caww d & bowimacon (008 3007
5

e) Ordenacion de los expedientes

Los expedientes se ordenardn respetando el orden determinado por el método de
clasificacion y ordenacion aplicadas a los documentos por la unidad administrativa que los
generé y posteriormente se asignard la Clave Clasificadora (ver Anexo 1 Cuadro
Clasificacién Archivistica)

Cuando el expediente esté integrado por dos 0 mas legajos, a éstos se les anotara el
namero progresivo que le corresponda al expediente. (Ver ejemplo).



Ejemplo:

f) Organizacion de los expedientes

Concluida la ordenacion, los expedientes se depositaran en la caja archivadora, respetando
su orden progresivo, para ello considerar:

1. Usar una caja archivadora que tengan medidas (37 cm de alto por 26 cm de fondo
y 16 cm de ancho) o similar tamafio carta

2. La organizacion de los expedientes en el interior de la caja se realizara de izquierda
a derecha, tomando como referencia la tapa de la caja archivadora
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&
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g) Identificacion de las cajas archivadoras

Ejemplo de organizacion de expedientes

e La caja archivadora se identificara con los siguientes datos:

PwnNpRE

o

NUmero progresivo de la caja.
El afio 0 afios de los expedientes dentro de la caja.
El nombre de la unidad administrativa que transfiere los expedientes.

El nombre de la direccion general o equivalente a la que pertenece la unidad

administrativa.

El nombre de la institucion en este caso El Colegio Mexiquense, A.C.
Los datos de identificacion se asentaran con lapiz de grafito en el centro de

la tapa.

Caja: 1
Aio: 1988

Biblioteca
Fernando
Rosenzweig

Secretaria
General

"EL COLEGIO
MEXIQUENSE,
AC™

Ejemplo de identificacién de cajas archivadoras

Caja: 1
Aio: 1989

Biblioteca
Fernando
Rosenzweig

Secretaria
General

"EL COLEGIO
MEXIQUENSE,
AC"

Caja: 2
Afo: 1989

Biblioteca
Fernando
Rosenzweig
Secretaria General —

"EL COLEGIO —
MEXIQUENSE, A.C."
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h) Elaboracion del Inventario

Identificadas las cajas archivadoras, se procedera, conforme al orden de los expedientes,
a realizar su registro, como podemos observar en el siguiente ejemplo:

fa 3 I
== Inventario de Transferencia Primaria
i".:.::!.!.(-l".: Hoja 1 de 2
Fecha de Transferencia | M2 de Transferencia |
Fondo El Colegio Mexiguense
Subfondo Secretaria General Seccion | N/A | Subseccion | BIB
Domicilio Ex —Hacienda Santa Cruz de los Patos s/n
Teléfono 7222799308 Ext. 115
Nombre del responsable | CelinaVargas
Correo electréonico cvargas@cmo.edu.mx
) — Valor Plazo de Accesoa
. . Pen’ul:l.u Ne N2 documental conservacion informacion
N2 | Codigo | Nombre del expediente Tramite . .
-~ legajos | Fojas Tot.
Inicio-final A|lL|F|c| aT AC | R C
afios
1 BIB-2013 | BASES DE DATOS 2013 2013 1 22 X 2 4 7
2 EIB-2013 | CEDULA DE PROYECTOS E 2013 1 gl X 2 4 7
INFORMES
3 BIE-2013 | COMITE DE ADQUISICIONES 2013 1 5 X 2 4 7
2013
4 BIE-2013 | CONVEMNIOS P Y CANIE 2013 2013 1 S0 X 2 4 7
5 BIE-2013 | CONRICYT 2013 2013 1 B X 2 4 7
& BIB-2013 | CORRESPONDENCIA 2013 2013 1 64 X 2 4 7
7 BIB-2013 | DONACIGNES INTERNAS Y 2013 1 117 X 2 4 7
EXTERMAS
B EIE-2013 | FACTURAS DE PUBLICACIONES 2013 1 28 X 2 4 7
PERIODICAS 2013
9 BIBE-2013 | -FACTURAS DIVERSAS ENERO- 2013 2 192 X 2 4 7
DICIEMERE
10 BIE-2013 | FACTURAS LIEROS, LIBROS 2013 2013 1 B9 X 2 4 7
11 BIB-2013 | LIBROS COMPRADOS POR LOS 2013 1 2 X 2 4 7
INVESTUGADORES 2013
12 BIB-2013 | MEMOS 2013 2013 1 162 X 2 4 7
13 BIE-2013 | PUBLICACIONES RECIBIDAS RED 2013 1 13 X 2 4 7
INEGI 2013

Observacion: el inventario se debe entregar en papel y por correo electrénico. Al terminar
el inventario se puede transferir la documentacién al archivo de concentracion para seguir
con el proceso de resguardo.

Nota: se enviara por correo institucional el formato de inventario. (Anexo 5).



ANEXO 1

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
“EL COLEGIO MEXIQUENSE, A.C.”

Fondo Documental: EL COLEGIO MEXIQUENSE (CM)

SUBFONDOS

Presidencia (OP)

Secretaria General (SG)

Division de Sub-Fondos

Presidencia (OP)

Seccién 1: Unidad de Vinculacion (UV)

Seccién 2: Unidad de Planeacion y Evaluacién (UPE)

Seccién 3: Unidad de Comunicacion (UC)

Seccién 4: Contraloria Interna (Cl)

Secretaria General (SG)

Seccidn 1: Coordinacion de Administracion y Finanzas (CAF)
Sub-seccién 1: Unidad de Administracién (UA)
Sub-seccién 2: Unidad de Finanzas (UF)

Seccidn 2: Coordinacion de Investigacion (CINV)
Sub-seccién 1: Cambio a seccion
Sub-seccién 2: Comité Editorial (CE)
Sub-seccién 3: Seminario de Estudios Estratégicos (SEE)
Sub-seccién 4: Seminario Instituciones, sociedad civil y politicas publicas (SISCPP)
Sub-seccién 5: Seminario Historia Mexicana e Historia del Estado de México (SHM-HM)
Sub-seccién 6: Seminario de Historia Contemporanea (SHC)
Sub-seccién 7: Seminario Poblacidn, Cultura y Sociedad (SPCS)

Seccidn 3: Coordinacion de Docencia (CD)

Sub-seccién 1: Coordinacion de Maestria en Ciencias Sociales con especialidad en desarrollo
Municipal (CMCS)

Sub-seccién 2: Coordinacion de Maestria en Historia (CMH)

Sub-seccién 3: Coordinacién de Doctorado en Ciencias Sociales (CDCS)

Seccion 4: Unidad de Divulgacién Cientifica (UDC)

Subsecciones dependientes de Secretaria General, pero en diferente nivel en el organigrama
(su distintivo serd alfabético)

Subseccidn A : Centro de Recursos Documentales y de Informacién (CRDI)

Subseccidn B: Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (UTIC)

Subseccidn C: Unidad de Publicaciones (UP)

Subseccion D: Unidad de Fomento Editorial (UFE)




Division de Sub-Fondos

Caddigo Division de Subfondo 1 Presidencia

oP Presidencia (OP)

URP Seccién 1: Unidad de Vinculacion (UV)

UPPR Seccién 2: Unidad de Planeacion y Evaluacién (UPE)

UCA Seccién 3: Unidad de Comunicacion (UC)

Cl Seccién 4: Contraloria Interna (Cl)

Caddigo Division de Subfondo 2 Secretaria General

SG Secretaria General (SG)

CAF Seccidn 1: Coordinacién de Administracion y Finanzas (CAF)

UA Sub-seccién 1: Unidad de Administracién (UA)

UF Sub-seccién 2: Unidad de Finanzas (UF)

Cl Seccidn 2: Coordinacidn de Investigacion (Cl)

EST Sub-secciéon 1: Revista Economia Sociedad y Territorio (REST)

CE Sub-seccion 2: Comité Editorial (CE)

SEE Sub-secciéon 3: Seminario de Estudios Estratégicos (SEE)

SISCPP Sub-seccién 4: Seminario Instituciones, sociedad civil y politicas publicas (SISCPP)

SHM.HM | Sub-seccién 5: Seminario Historia Mexicana e Historia del Estado de México (SHM-
HM)

SHC Sub-seccién 6: Seminario de Historia Contemporanea (SHC)

SPCS Sub-seccién 7: Seminario Poblacién, Cultura y Sociedad (SPCS)

CcD Seccion 3: Coordinacion de Docencia (CD)

CMCS Sub-seccion 1: Coordinacion de Maestria en Ciencias Sociales con especialidad en
desarrollo Municipal (CMCS)

CMH Sub-secciéon 2: Coordinacién de Maestria en Historia (CMH)

CDSC Sub-seccién 3: Coordinacidn de Doctorado en Ciencias Sociales (CDCS)

uDC Seccidon 4: Unidad de Divulgacion Cientifica (UDC)

CRDI Sub-seccion A: Centro de Recursos Documentales y de Informacién “Fernando
Rosenzweig” (CRDI)

uUTIC Sub-seccion B: Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (UTIC)

up Sub-seccion C: Unidad de Publicaciones (UP)

UFE Sub-seccion D: Unidad de Fomento Editorial (UFE)




Caddigo

Cdédigo para Sub fondo 1 (Presidencia)

Subfondo| y series (OP)

oP

Presidencia (OP)

OP.1

Archivo interno

0OP.1.01

Centro de Recursos Documentales y de Informacién FR

0P.1.02

Contraloria Interna

0OP.1.03

Coordinacion de Administracién y Finanzas

0OP.1.04

Coordinacién de Docencia

OP.1.05

Coordinacion de Investigacion

0OP.1.06

Secretaria Particular

0OP.1.07

Unidad de Planeacidon y Evaluacién

0OP.1.08

Coordinaciéon de Doctorado

OP.1.09

Unidad de Fomento Editorial

0OP.1.010

Oficios Varias dependencias

0P.1.011

Secretario General

0P.1.012

Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

0OP.1.013

Unidad de Comunicacién

0P.1.014

Unidad de Publicaciones y Difusién

0OP.1.015

Unidad Vinculacion

OP.1.016

Notas periodisticas

OP1.017

Investigadores

OP.2

Archivo Externo

0P.2.01

Agenda

0P.2.02

Asociaciones

0P.2.03

Bancos

0P.2.04

Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia

OP.2.05

Consejo Estatal de Poblacion

OP.2.06

Consejo Editorial del Gobierno del Estado de México

0P.2.07

Fundacion UAEMex

0P.2.08

Gubernatura

0OP.2.09

Instituto de Administracion del Estado de México

0P.2.010

Instituto Hacendario del Estado de México

0P.2.011

Observatorio del Estado de México

0P.2.012

Presidencia Municipal de Toluca

0P.2.013

PROURBA

0P.2.014

Poder Legislativo

0P.2.015

Subsecretaria de Planeacién y Administracion

0P.2.016

Secretaria de Planeacion y Administracion

0P.2.017

Secretaria de Educacion

0P.2.018

Secretaria de Finanzas

0P.2.019

Planeacién y Administracién

0P.2.020

Secretaria del Trabajo

0P.2.021

Secretaria de Cultura

0P.2.022

Tecnolégico de estudios superiores de Ecatepec



0P.2.023

Tribunal de lo contencioso Administrativo

0P.2.024

UNAM

0P.2.025

UAEMex

Cadigo Secciones y Series (UV)
uv Seccidn 1: Unidad de Vinculacién (UV)
uv.1.01 Eventos por seminario
Uv.1.02 Seminario de Estudios Estratégicos
Uv.1.03 Seminario de Instituciones, sociedad civil y politicas publicas
uv.1.04 Seminario de Historia Contemporanea
Uv.1.05 Seminario Poblacién, Cultura y Sociedad
UV.1.06 Proyecto laboratorio de Ideas
uv.1.07 Presidencia
Uv.1.08 Docencia
Uv.1.09 Unidad de Fomento Editorial
UV.1.010 | Centro de Recursos Documentales y de Informacién FR
uv. Informes trimestrales
1.011
UV1.012 | Resguardos
UV1.013 | Curriculos
UV1.014 | Fondo Fijo
UV1.015 | Presupuestos
UV1.016 | Convenios con entidades que ofrecen servicios hoteleros y restauranteros
UV1.017 | Auditorias con contraloria
UV1.018 | Cédulas de proyectos
UV1.019 | Menus
Cadigo Secciones y series (UPE)

UPE Seccidn 2: Unidad de Planeacion y Evaluacion (UPE)
UPE2.01 | Informes de Actividades por Unidad (trimestrales)
UPE2.02 | Informes de Investigadores (Por afo)

UPE2.03 | Informes financiero por afios (Promep)
UPE2.04 | Oficios

UPE2.05 | Memos

UPE2.06 | Documentacion general

Cddigo | Secciones y series (UC)

ucC Seccion 3: Unidad de Comunicacion (UC)
UC3.01 | Oficios recibidos
UC3.02 | Oficios enviados
UC3.03 | Notas publicadas
UC3.04 | Comunicados de prensa
UC3.05 | Archivo de acervo bibliohemerografico




UC3.06 | Inventario de Documentos no Convencionales (Archivos fotograficos, grabaciones,
dvd, imagen, video)

Caddigo Secciones y series (Cl)
Cl Seccidn 4: Contraloria Interna (Cl)
Cl4.01 Documentacién General

Cadigo para Sub fondo 2 (Secretaria General)

Subfondo y series (SG)
Secretaria General (SG)
Convenios

Documentacién por areas y general

Servicio social y Becarios
Asamblea, Junta y Fideicomiso
Documentacion General

Caddigo Secciones y series (CAF)
CAF1 Seccidn 1: Coordinaciéon de Administracion y Finanzas (CAF)
CAF1.01 | Documentacién General
Caddigo Subsecciones y series
UA.1 Sub-seccion 1: Unidad de Administracién (UA)
UA1.01 Documentacién General
UF.2 Sub-seccion 2: Unidad de Finanzas (UF)
UF2.01 Documentacién General

Cadigo Seccion y series (Cl)
Cl2 Seccion 2: Coordinacion de Investigacion (Cl)
Cl2.01 Memos
Cl2.02 Oficios
Cl2.03 Expedientes por investigador
Cl2.04 Expedientes por seminario
Cl2.05 Solicitud de Viaticos por unidad
Cl2.06 Unidades
Cl2.07 Acervo Bibliografico
CI2.08 Registro de seminarios internos
Cl2.09 Nombramientos
Cl2.010 Periddicos murales
Cl2.011 Oficios de Comisidon de Seleccién/Comision Evaluadora
Cl2.012 Documentos consejo Académico
Cl2.013 Documentos Afios Sabaticos




Cl2.014

Documentos no convencionales

Cédigo Subseccion vy series

EST.1 Subsecciéon 1: Economia Sociedad y Territorio *Cambia de denominacion y

dependencia

CE.2 Sub-seccion 2: Comité Editorial (CE)
CE.2.01 Expedientes de cada libro propuesto a publicacién
CE.2.02 Minutas/actas (reuniones)
CE.2.03 Documentacién general

SEE.3 Sub-seccion 3: Seminario de Estudios Estratégicos (SEE)
SEE.3.01 Proyectos Colectivos
SEE.3.02 Registro
SEE.3.03 Informacién general de proyectos conjuntos
SEE.3.04 Lista de Asistencia y Minutas
SEE.3.04 Documentacidn General

SISCPP.4 Sub-seccion 4: Seminario Instituciones, sociedad civil y politicas publicas (SISCPP)
SISCPP.4.01 Proyectos Colectivos
SISCPP.4.02 Registro
SISCPP.4.03 Informacién general de proyectos conjuntos
SISCPP.4.04 Lista de Asistencia y Minutas
SISCPP.4.05 Documentacién General
SHM-HM.5 | Sub-seccién 5: Seminario Historia Mexicana e Historia del Estado de México (SHM-
HM)

SHM-HM.5.01 | Proyectos Colectivos
SHM-HM.5.02 | Registro
SHM-HM.5.03 | Informacién general de proyectos conjuntos
SHM-HM.5.04 | Lista de Asistencia y Minutas
SHM-HM.5.05 | Documentacion General

SHC.6 Sub-seccion 6: Seminario de Historia Contemporanea (SHC)
SHC.6.01 Proyectos Colectivos
SHC.6.02 Registro
SHC.6.03 Informacién general de proyectos conjuntos
SHC.6.04 Lista de Asistencia y Minutas
SHC.6.05 Documentacion General

SPCS.7 Sub-seccion 7: Seminario Poblacién, Cultura y Sociedad (SPCS)
SPCS.7.01 Proyectos Colectivos
SPCS.7.02 Registro
SPCS.7.03 Informacién general de proyectos conjuntos
SPCS.7.04 Lista de Asistencia y Minutas
Cédigo Seccion vy series (CD)

CcD3 Seccion 3: Coordinacién de Docencia (CD)
CD3.01 Control escolar
CD3.02 Expedientes de alumnos (maestrias y doctorado)
CD3.03 correspondencia
CD3.04 SEP




CD3.05 pagos (inscripciones, reinscripciones y autenticacion de certificados y grados)
CD3.06 formatos autorizados para expedicion de certificados y grados
CD3.07 planes de estudios
CD3.08 correspondencia SEP
CD3.09 CONACYT
CD3.10 Becas y apoyos
CD3.11 Cuerpos colegiados (Minutas)
CD3.12 Archivos digitales
CD3.13 Evaluaciones de programas (ubicado en el servidor institucional)
CD3.14 SEP-CONACYT(Ubicado en servidor institucional)

CMCS.1 Sub-seccion 1: Coordinacidon de Maestria en Ciencias Sociales con especialidad en

desarrollo Municipal (CMCS)

CMCS.1.01 | Correspondencia
CMCS.1.02 | Documentacién general

CMH.2 Sub-seccion 2: Coordinacién de Maestria en Historia (CMH)
CMH.2.01 Correspondencia
CMH.2.02 Documentacién General

CDCS.3 Sub-seccion 3: Coordinacién de Doctorado en Ciencias Sociales (CDCS)
CDCS.3.01 | Correspondencia
CDCS.3.02 | Documentacién General
Caddigo Subseccion y series (UDC)

uDC Seccidn 4: Unidad de Divulgacidn Cientifica (UDC)

uDC4.01 Archivos enviados
uDC4.02 Archivos recibidos
UDC4.03 Juntas
UDC4.04 Documentacién general
UDC4.05 Documentacion legal




Subsecciones dependientes de Secretaria General, pero en diferente nivel

en organigrama (su distintivo serd alfabético)

Cadigo Subseccidn vy series (CRDI)

CRDIA Sub-seccion A: Centro de Recursos Documentales y de Informacién FR (CRDI)
CRDI.A.01 | Acuses de recibo de canjes
CRDI.A.02 | Bases de datos
CRDI.A.03 | Cédulas de proyectos e informes trimestrales
CRDI.A.04 | Convenios de préstamo bibliotecario y canje
CRDI.A.05 | Comité de adquisiciones
CRDI.A.06 | Convenios vencidos
CRDI.A.07 | Donacionesy visitas guiadas
CRDI.A.08 | Facturas publicaciones periddicas
CRDI.A.09 | Facturas diversas
CRDI.A.10 | Memos
CRDI.A.11 | Oficios Varios
CRDI.A.12 | Recepcidn y envios de canje
CRDI.A.13 | Expedientes enviados al archivo de concentracién
Caddigo Subseccién y series

UTIC2B | Sub-seccion B: Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (UTIC)
UTIC.B.01 | Capacitacién enTIC's
UTIC.B.02 | Redes
UTIC.B.03 | Soporte Técnico
UTIC.B.04 | Desarrollo de sistemas
UTIC.B.05 | Atencidn a Usuarios
UTIC.B.06 | Documentacién General
Cadigo Subseccidn vy series

UP3C Sub-seccion C: Unidad de Publicaciones (UP)
UP.C.01 Expedientes de oficios recibidos y entregados
UP.C.02 Bases de datos de informacidn de libros
UP.C.03 | Archivo digital
UP.C.04 | Comité editorial
UP.C.05 | Folders de libros (seguimiento de produccion editorial )
UP.C.06 | Archivos no especificados
UP.C.07 Negativo de libros
Cadigo Subseccidn vy series

UFED Sub-seccion D: Unidad de Fomento Editorial (UFE)
UFE.D.01 | Asamblea General de Asociados y Junta de Gobierno
UFE.D.02 Unidades (subdivisién cada unidad)




UFE.D.03 Librerias

UFE.D.04 | Envios, mensajeria

UFE.D.05 Salida de publicaciones o movimientos
UFE.D.06 Registro de obras en sitio web

UFE.D.07 | Viaticos

UFE.D.08 | Ferias de libro/Terminal punto de venta
UFE.D.09 | Actividades académicas ciudad de México
UFE.D.10 Documentos no convencionales

UFE.D.11 Catdlogos electrdnicos (cambios)

UFE.D.12 | Archivos fotogréficos

UFE.D.13 Registros de vale de salida de almacén
UFE.D.14 | Registros de firmas fisico internos y externos
UFE.D.15 Registro de claves por publicacion

UFE.D.16 | Resguardo de acervo bibliografico y hemerografico
UFE.D.17 | Gestion: compromiso de 90 dias




ANEXO 2

Clasificacion de Informacion

Informacién Publica

La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (LGTAIP. 2015), no
expresa un concepto de “informacion publica” si refiere el de “Informacion de Interés
Publico” sefialando que se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa para
la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil para que el
publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México, precisa que la “informacion
publica” es aquella que generen, posean o administren los sujetos obligados, consecuencia
del ejercicio de sus facultades o atribuciones.

Informacién Reservada

La LGTAIP menciona que pueden existir documentos que contengan informacion que debe
diferenciarse y reservarse de manera temporal porque la difusién de ésta puede afectar el
interés publico, la seguridad nacional o cualquier otro supuesto establecido en el articulo
113 (LGTAI 2015), es decir, se reserva dicha informacién de manera temporal Gnicamente
en los supuestos previstos en la Ley en contraposicion con interés del solicitante. Para ello
la ley exige una prueba de dafio a los sujetos obligados en la que se demuestre de manera
fundada y motivada que divulgar la informacién requerida puede afectar los supuestos.

Informacién Confidencial

La informacién confidencial se refiere a los datos personales de una persona identificada o
identificable, que no estara sujeta a temporalidad alguna y solo pueden tener acceso a ella
los titulares de esta, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello. Los
sujetos obligados pueden permitir el acceso a dicha informacién siempre y cuando se
cuente con el consentimiento de los particulares titulares de la informacion, salvo algunas
excepciones, por ejemplo, que exista una orden judicial en su contra. También se considera
como informacién confidencial, los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal,
bursatil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
LGTAI 2015



ANEXO 3

SELECCION PRELIMINAR DE EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO. GUIA

15 de octubre de 1998 “GACETADEL GOBIERNO" Pigina 4

DECIMO
CUARTO.

Para la realizacion de la seleccion documental prefiminar de los expedientes de tramite
concludo, las unidades administrativas de los Poderes del Estado y municipios
observaran el siguiente procedimiento!

a).- Se deberan mantener los expedientes integros un afo, contado a partir de la fecha
de conclusion del ramite para el que fueron creados, antes de aplicar el proceso de
seleccion documental preliminar.

b).- Se conservaran todos los documentes originales y copias al carbén, fotostaticas, de
microfime o de cualquier otra indole, generados por la unidad administrativa y que
obren en los expedientes, sin importar si éstos son manuscritos, mecanoescritos o
Informéaticos, excepto aquéllos que se encuentren duplicados.

c).- Si en el expediente no existe el documento original y sdlo se localizan de &l copias al
carbon, fotostaticas, de microfiilme o de cualquier otra clase, se preferird para su
conservacion aquélia que contenga la firma autdgrafa del fitular de la unidad
administrativa que |o generd;

d).- Cuando en los expedientes existan dos o mas copias al carbon, fotostaticas, de
microflme o de cualquier otra naturaleza del mismo documento, slo se debera
conservar un ejemplar en el expediente, procurando que éste sea el mas legible y mejor
conservado.

e).- Se separaran de los expedientes tades aquellos documentos cancelados o carentes
de Ia firma autégrafa o facsimilar del servidor publico que los generd, no importando que
éstos sean originales o copias, exceptuando de ello a los manuales, proyectos, estudios,
programas, investigaciones, informes de actividades, presupuestos, planos, estadlisticas
y en general cualquier documento no convencional,

f). Se extraeran lodos los boradores de escritos localizados en los expedientes, sin
importar su presentacion o contenido, en virtud de que éstos no son hechos para
cumplir un tramite, sino sélo para preparar el texto, la diagramacion Y demas
caracteristicas de un documento

q)- Deberdn ser separados del expediente las "tarjetas Iinformativas”, "tarjetas de
recordatorios’, "arjetas de recados' y en general aquellos tipos documentales
Informales, cuya finalidad es la de recordar o dar a conocer actividades o sucesos
temporales.
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h)- Se extraeran aguellos documentos cuyo propésito sea el de notificar algin
acontecimiento luctuoso, festive o civico, como por ejemplo: esquelas, larjetas
navidefias, felicitaciones, invitaciones, etc., conservando de éstas (ltimas un ejemplar
de las emitidas con motivo de la realizacién de eventos realizados por la institucion
generadora de la documentacion.

).- Se separaran de los expedientes aquellos documentos que tienen un uso temporal
definido, tales como solicitudes de audiencia, recados telefénicos, registros de llamadas
telefbnicas, tarjetas de presentacion y controles de envio de fax, entre otros.

j).- Las formas valoradas que se encuentran en blanco y sean ya obsoletas por concluir
su temporalidad administrativa, deberan ser extraidas de los expedientes donde se
localicen, y para su eliminacion fisica se recabara la autorizacion del Organo de Control
Interno de la Dependencia 0 Ayuntamiento al gue pertenezca la unidad administrativa
que esté realizando el proceso de seleccidon documental, el cual levantara un acta
administrativa intema que avale su destruccion

k).~ Los formatos en blanco que por algun motivo hayan quedado obsoletos, podran
extraerse de los expedientes donde se localicen, ya que técnicamenie no son
considerados como documentos al carecer de informacion.

- Las publicaciones oficiales, los estudios inéditos, los documentos
bibliohemerograficos, audiovisuales, graficos, no convencionales o de cualquier otra
naturaleza, que se localicen en el acervo documental sometido al proceso de seleccion
preliminar y que no formen parte de los asuntos contenidos en los expedientes, deberan
ser separados, organizados, identificados e Inventariados, para proceder 3 Ssu
transferencia a la unidad documental que corresponda. En el caso de existir duplicados
de las publicaciones oficiales y de documentos bibliograficos o cuyos contenidos ya
hubleran quedado obsoletos, deberan ser donados a bibliotecas o instituciones
culturales del Estado, conservando dos ejemplares de cada uno de ellos en el acervo
motivo de! proceso de seleccién, a efecto de enviarlos al archivo de concentracion, en
donde s& conservaran permanentamente,

m).- Concluido el proceso de seleccion documental preliminar, el titular de la unidad
administrativa @ la que pertenece el archivo de gestion, solicitara por escrito a la
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos la revision técnica de éste, con
el propdsito de que se le autorice |a eliminacion de los documentos extraidos de los
expedientes.
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ANEXO 4

Glosario:

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

Conservacion precaucional: tiempo que se conservan los documentos, una vez finalizado su tramite, con el
objeto de responder a posibles consultas administrativas, juridicas o legales.

Documento: testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o funcién por
dependencias o entidades, o personas juridicas, publicas o privadas, registro en cualquier tipo d soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.)

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados I6gicamente y
cronoldgicamente, y relacionadas por un mismo asunto, actividad o tramite.

Expedientes de tramite concluido: conjunto de documentos cuyos asuntos han terminado; su gestion en la
unidad administrativa a la unidad que los produjo y son consultados esporadicamente.

Expurgo: retirar los copias conocidas como inutiles, asi como los objetos de papeleria que pueden dafar los
documentos, que en conjunto ocupan espacio y este factor dentro de los archivos es indispensable puesto que
se encuentran saturados en la mayoria de los casos, ésta parte de los procesos se realiza en el Archivo de
Tramite.

Guia de transferencia: documento que tiene por objetivo orientar al personal que utiliza documentos, de
proporcionar toda la informacion de los expedientes que se transfieran y su registro, como el personal
responsable lo han generado.

Legajo: conjunto de documentos que tratan de un tema.

Principio de orden original: sefiala 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 a
las acciones desarrolladas por la propia unidad o a sus propias estructuras administrativas.

Principio de procedencia: principio bésico de la archivistica que establece que los documentos producidos
por una institucién u organismo no deben mezclarse con otros.

Seleccién preliminar: identificaciéon y separacién, dentro de los expedientes de tramite concluido, previo a su
transferencia al archivo de concentracién, de los documentos duplicados, cancelados, sin firma, formato en
blanco y borradores.

Transferencia primaria: actividad en la cual los archivos de tramite de las unidades administrativas que
conforman el Colegio Mexiquense remiten al archivo de concentracion los documentos y/o expedientes cuya
gestion ha concluido y han dejado de tener utilidad inmediata; se conservaran mientras prescribe su vigencia
administrativa



ANEXO 5

FORMATO DE INVENTARIO

Inventario de Transferencia Primaria

(1) Hoja __de __
(dd/mm/aaaa) (2) N¢ de Transferencia | (3)
Transferencia
Fondo (4) El Colegio Mexiquense
Subfondo (5) ‘ Seccion | (6) | Subseccién ‘ (7)
Domicilio (8) Ex — Hacienda Santa Cruz de los Patos s/n
Teléfono (9) 7222799908 Ext.
Nombre del (10)

responsable
Correo electrénico | (11) @cmg.edu.mx



mailto:cvargas@cmq.edu.mx

El presente inventario consta de __ foja(s) y ampara lacantidad de _  expediente(s) de los afios contenidos en caja(s) (21)

Formulé (22) Autorizé (23) Reviso (24)

Nombre, firmay cargo Nombre, firma y cargo Nombre, firmay cargo




GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATODE INVENTARIO

. N° de hoja

Colocar el numero de hoja que corresponda y el numero total

Registrar la fecha en que se realiza la transferencia

1
2. Fecha de Transferencia
3. Numero de Transferencia

Indicar el nimero de transferencia que corresponda

4. Fondo Registrar el nombre del fondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
5. Subfondo Indicar el subfondo al que pertenece el area generadora
6. Seccion Asignar el nombre de la seccidon a la que pertenece

7. Subseccidén o Area
generadora de la
documentacion

Escribir el nombre del Area generadora de la documentacién (Unidad, Coordinacién o Departamento).

8. Domicilio

Asignar los datos relativos a identificar, lugar de trabajo, calle, nUmero, colonia, municipio y cédigo postal.

9. Teléfono (Extensidn)

Proporcionar el nimero telefénico de oficina y extension.

10. Nombre del responsable

Nombre completo del responsable de Archivo (para este caso tramite)

11. Correo electrénico

Registrar el correo electrénico del responsable.

12. N¢

Asignar niumero consecutivo

13. Cédigo

Describir el codigo de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

14. Nombre del expediente

Indicar el nombre otorgado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

15. Periodo de tramite (inicio-
final)

Indicar los afios extremos que abarcan el expediente

16. N2 de legajos

Proporcionar el nimero de legajos que integran el expediente

17. N2 de Fojas

Ingresar el nimero total de fojas que integra el expediente

18. Valor documental

Indicar el valor que representa el expediente A(administrativo) L(legal) F(fiscal) C(contable)

19. Plazo de conservacion

Ingresar los afios de resguardo en AC (Archivo de Concentracion)

20. Acceso a informacion

Indicar si la informacion es R (reservada) C (confidencial)

21. Informacion representativa

Proporcionar los datos que integra la transferencia

22. Formulé

Nombre de la persona responsable de Archivo de Tramite

23. Autorizé

Nombre del titular del departamento

24. Reviso

Nombre del responsable del Area coordinadora de archivos




