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Concepto de Archivo

Conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.




Concepto de Archivo

Archivo |21
Funciones

La documentacion con el propodsito de tenerla
disponible durante el periodo que se requiera, para
el desarrollo de la gestion administrativa y la toma
de decisiones.

Organizar: s

O o, g

La transferencia periddica de la documentacion
que ya no es de utilidad administrativa al archivo
de concentracion o al archivo histoérico,

segun corresponda.

Asegurar:

O O

Los principios y técnicas establecidos en relacion
con la valoracion y seleccion de los documentos
que por su valor deberan ser conservados

permanentemente y destruir el resto.
. o c 7




Concepto de Documento

“cualquier soporte material o informatico susceptible de transmitir informacion”

Los documentos son gestionados en los
archivos desde su origen para preservar su
valor y su significado. Los documentos son
fuentes fiables de informacion que garantizan
la seguridad y la transparencia de las
actuaciones administrativas.




Concepto de Documento

Elementos del documento

- Medio
Soporte Informacién Elemento a través
_ Confiere cuerpo La noticia del cual se fija
fisico al documento. que transmite. la informacion

en el soporte.

S>>

A./

Soporte documental

Material en el que se registra la informacion (papel,
pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas,
fotografias, tarjetas electrénicas, etcétera).




Concepto de Documentos no convencionales

¢ Cuales son?

Aquellos que se elaboran y transmiten informacion, a través de un lenguaje textual,
visual, sonoro o audiovisual, en un soporte no convencional y de formato variado, que
requiere de procedimientos especificos para su procesamiento técnico, guarda vy
preservacion












Valores primarios

Son las caracteristicas que indican la utilidad (el uso) que
tiene un documento, que puede ser de tipo administrativo,
legal o juridico, fiscal o contable:

» Valor administrativo: Es el que poseen los expedientes que
dan cuenta de la gestidon de los asuntos de las areas, los
documentos con este valor aportan informacion sobre Ia
planeacion, operacion, evaluacion y administracion de las
instituciones.

» Valor fiscal o contable: Valor primario de los documentos
que sirven para comprobar el origen, distribucion y uso de
los recursos financieros publicos.




Valores primarios

e Valor legal o juridico: Este valor puede referir tanto a la
cualidad de los documentos que contienen disposiciones del
Estado que afectan al orden general y define el marco
normativo de actuacion para las instituciones y la poblacion,
como refiere a la cualidad que tienen los expedientes que
acreditan derechos y obligaciones del Sujeto Obligado o de
cualquier persona fisica o moral con la que se entabla alguna
relacién juridica.




Vigencias documentales

Para el establecimiento de las vigencias documentales, los plazos de
conservacion y la disposicion final de las series se deberan contemplar el
marco normativo bajo el cual se produjeron las series y considerar los
periodos de guarda y custodia siguientes:

« 6 anos para expedientes de series documentales con valor documental
administrativo;

* 6 anos como minimo para expedientes de series documentales con valor
documental fiscal-contable;

« 12 anos para expedientes de series documentales con valor documental
juridico-legal,




Valores secundarios

Son las caracteristicas de la informacion que se asienta en un
documento y que proveen evidencia, testimonio o informacion
sobre un hecho trascendental o actuacion de la autoridad,
lo que les confiere un valor histérico y por lo cual deben ser
conservados de manera permanente en un archivo historico:

* Valor informativo: Valor secundario que presentan los
documentos cuando sirven de instrumento de informacion
para el usuario, la entidad productora y como fuente para la
investigacion politica, econdmica, social, demografica.




Valores secundarios

e Valor evidencial: Valor secundario que poseen los
expedientes por constituir una prueba irrefutable de los
derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas
fisicas o0 morales que hayan tenido relacion con el Sujeto
Obligado.

 Valor testimonial: Valor secundario que presentan los
documentos cuando contienen el testimonio o declaraciones
que sirven para probar un dicho o hecho; o sobre las
competencias de una persona o empresa, también refiere a la
utiidad permanente de los expedientes que reflejan los
origenes y el desarrollo del Sujeto Obligado, sus

facultades, funciones, estructura organizacional, normas y
procedimientos, asi como su evolucion y cambios mas
trascendentales.




Gestion Documental

Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion.




Proceso de la
Gestion
Documental




Gestion Documental

Expediente:

Conjunto de documentos generados o recibidos por las
areas administrativas del Instituto, los cuales deberan estar
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o

tramite




Gestion Documental

Diferencia entre Expediente y Legajo

Unidad documental formada por Un expediente puede

un conjunto de documentos conformarse por tomos o legajos,
generados y/o recibidos poruna  de ser necesario, con un mismo
oficina o persona fisica o moral asunto.

con el fin de iniciar, desarrollar y
concluir un tramite.

Expediente: Expediente:
4 1 2

Conformado por: 4 Conformado por:

3 legajos 1 legajo



Gestion Documental

Diferencia entre Expediente y Legajo

. Expediente 1 Legajo 2

Expediente 1 - Expediente 1 Legajo 3

Legajo 1 . Expediente 1 Legajo 4

Expediente 2 . Expediente 2 Legajo 2

Legajo 1 - Expediente 2 Legajo 3

Expediente 3

Legajo 1




Gestion Documental

Expurgo:

Actividad previa a la transferencia al Archivo de
Concentracion, la cual consiste en el retiro de documentos
repetidos o sin valor, dentro de los expedientes de archivo.




Gestion Documental

Instrumentos de control y consulta archivistica:

Son aquellos que propician la organizacion, conservacion vy
localizacion expedita de los documentos en los archivos de
tramite y concentracion, los instrumentos de control
archivistico son el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO); y los instrumentos de consulta que son los
inventarios documentales (de transferencia primaria vy
secundaria y los de baja documental), la guia de archivo
documental, el indice de expedientes clasificados, la bitacora
de transferencias primarias y secundarias, y los catalogos
documentales, entre otros.




Instrumentos de control y
consulta archivistica

¢ Qué son los instrumentos de planeacién, control y
consulta?:

Son las herramientas de las que se vale la o el archivista para
planear sus actividades, organizar, controlar y administrar los
documentos de archivo bajo su responsabilidad, asi como
para difundir la informacion contenida en ellos.




FORMATO

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL




1. Datos de identificacion del productor documental.

1.1

Dependencia, Organismo o

equivalente:

1.2

Direccion General o

equivalente:

1.3

Unidad administrativa productora de
la serie documental:

F
F

Dependencia, Organismo o equivalente*
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Direccion General o equivalente*
Ejem. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad administrativa productora de la serie documental*
Ejem. SUBDIRECCION DE FINANZAS

*SIN ABREVIATURAS



2. Datos de identificacion de la serie documental (conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica).

Nivel de descripcién Codigo

Nombre

2.1 Fondo

2.1.1 Subfondo

2.2 Seccion

221 Subseccion

Consulta el Cuadro Generalde
Clasificacion Archivistica

2.3 Serie

2.3.1 Subserie

Consulta aqui

n
H

Fondo/Codigo
CAEM

Seccion/Codigo
Ejem. 10C

Serie/Codigo
Ejem. 10C.3

F
F

Fondo/Nombre*
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Seccion/Nombre*
Ejem. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

Serie/Codigo*
Ejem. AUDITORIA

*SIN ABREVIATURAS


https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/AcercaCAEM/MarcoNormativo/LeyArchivos/CuadroGralClasiArchivistica2023-CAEM.pdf
https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/AcercaCAEM/MarcoNormativo/LeyArchivos/CuadroGralClasiArchivistica2023-CAEM.pdf

3. Descripcion y contexto.

3.1. Funcidn que da origen a la serie documental:

3.2. Fundamento juridico o administrativo que da sustento a la serie documental:

Ley ‘ ‘ Codigo ‘ ‘ Reglamento ‘ ‘ Otro ‘ ‘

Describir

3.3 Unidad(es) administrativa(s) relacionada(s) con la produccion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos a los que se refiere
la serie documental:

Funcion que da origen a la serie documental Consulta el Manual General de
“CON BASE EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION, FUNCION:....” (solo funcién correspondiente) Organizacion

Fundamento juridico o administrativo

Seleccionar Ley, Cédigo o Reglamento (marcando con una “X”)

Fundamento juridico o administrativo (descripcion)

Citar normatividad y articulo correspondiente por el cual se da origen a la serie documental

Unidades administrativas relacionadas con la produccion

Enlistar areas externas e internas a la CAEM que intervienen en el proceso administrativo que general el expediente


https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf
https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf

3.5 Descripcion del contenido de la serie documental:

3.4 Fechas extremas de la serie documental:
Afio inicial Afio final ) ) R
3.6 Tipos documentales que integran la serie:
N.P. Descripcion de la actividad Tipos documentales producidos
Fecha de inicio

Ano del documento mas antiguo que se conozca en el expediente

Fecha final

Afio mas reciente (afo presente)
_—
—_—

Descripcion del contenido
Relatoria del proceso administrativo por el cual se generan los expedientes de esta serie

Descripcion de la actividad
Para qué se usan los documentos producidos

Tipo documental producido
Ejem. Oficio, nota, formato, encuesta, solicitud, orden de trabajo, etc.



3.7 Valores primarios de la serie documental:

Administrativo

Justificacion

CONTIENE INFORMACION RELACIONADA CON EL ORIGEN Y GESTION DE LOS
ASUNTOS DE LA CAEM DE ACUERDO A SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION*

CONTIENE INFORMACION RELACIONADA CON LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Legal Justificacion —————>  DE LA CAEM CON 3ros, DE MODO QUE TENGAN EFECTO ANTE LA AUTORIDAD
JUDICIAL*
Fiscal o Justificacion > CONTIENE INFORMACION RELACIONADA CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE
contable CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL*

3.8 Valores secundarios de la serie documental:

—» CONTIENE DOCUMENTOS QUE APORTAN DATOS COMO FUENTE PRIMARIA DE

Informativo Justificacion INVESTIGACION RELACIONADOS CON ACTIVIDADES DE LA CAEM*
_ ) L CONSTITUYE UNA PRUEBA IRREFUTABLE DE DERECHOS Y OBLIGACIONES CON
Evidencial Justificacion — > PERSONAS FiSICAS O JURIDICAS ANTE LA CAEM (COMO IMPACTA LA CAEM EN
LA SOCIEDAD)*
] ] e . CONTIENE INFORMACION SOBRE LA EVOLUCION DE LA CAEM EN SU
Testimonial Justificacion —>

ESTRUCTURA, FUNCIONES O FACULTADES A LO LARGO DEL TIEMPO*

*LLENAR CON MAYUSCULAS Y SIN ABREVIATURAS



3.9 Vigencia documental de la serie:

Plazos de conservacion (afnos)

Técnica de seleccion

Conservacion

Archivo de Archivo de Archiveo Baja
.. .. Total . e e .
Tramite Concentracion Histoérico Completa Muestra (eliminacion)
Archivo de tramite Archivo de concentracion
n—’ 3 afios 3 anos de acuerdo con los valores citados en el
punto anterior (3.7)
Archivo historico

De acuerdo con los valores
citados en el punto 3.8

Conservacion muestra
Se deben guardar solo los

expedientes mas relevantes

Baja (eliminacion)

L
Conservacion completa
Se deben guardar todos los expedientes de esta serie
en el archivo histérico

Si se deben eliminar todos los documentos



3.10 Nombre de la unidad administrativa donde se conserva la serie documental:

3.11 Clasificacion de la informacion de la serie documental

Informacion de libre acceso

Informacion confidencial

Informacion reservada Plazo de reserva

4. Observaciones.

Comentario(s) adicional(es):

Donde se conserva el expediente original*

Toda la informacion es de libre acceso
Siempre se marca porque la informacion del

sector publico en principio es de libre acceso

Informacion confidencial
Solo se marca si cumple con la Ley de Datos

Personales en posesidn de sujetos obligados

Informacion reservada

Solo se marca si existe acta del comité de
transparencia de la CAEM indicando su
reservay tiempo

Plazo de reserva

El que indique el acta del comité de
transparencia

Observaciones*

Indicar si contiene documentos en copia,
original, electrénicos, donde se encuentran y
si hay expedientes vinculados (todo lo que

lleve a completar la historia del tramite.
Ejem. Dentro del expediente se encuentran copias y
originales

*SIN ABREVIATURAS



Fecha de elaboracion:

dd mm aaaa

n—> Fechas de elaboracion



FORMATO

CARATULA




l.Informacion de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de |la Unidad
Administrativa:

Codigo de la unidad administrativa  Consulta el Manual General de
Organizacion para colocar
A. 229B62200 codigo de la unidad

B. 229B70301

Nombre de la Unidad Administrativa
A. SUBDIRECCION DE FINANZAS

B. DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION PATRIMONIAL


https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf
https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf

Il. Informacion del Expediente

NMombre del

Expediente:
MNo.del MNo.de Total de
Expediente: Legajo: Legajos:
Asunto:
Nombre del expediente

Indicar en no mas de 2 renglones de largo el contenido del expediente respondiendo a las preguntas ;qué? ;quien?
ipara qué?;cuando?

Nimero del expediente

Numeracion continda comenzando con 001 de los expedientes que integran cada serie y afio
—_—
_»

Niimero de legajo
Indicar con numero el legajo que corresponde al expediente

Niimero total de legajos
Indicar con numero la cantidad total de legajos que integran a un expediente

Asunto

Comentar los datos que resulten importantes para la identificacion del expediente y que por su extension
no puedan ser incluidos en el nombre



Periodo de los Total de documentos al

documentos: Apertura: cierre:
Cierre:
Apertura
Afo en que se recibe el primer documento que integra este expediente
Cierre
—_—

Afo en que se recibe el ultimo documento que integra el expediente

n Total de documentos al cierre
Conteo de cada hoja por un solo lado de los documentos del expediente



lll. Clasificacion Archivistica

Fondo Documental:

Subfondo
Documental:
Secclon: Subseccion:
Serie Documental: Subserie Documental:
Fondo documental

Comision del Agua del Estado de México

Seccion

Punto 2.2 de la ficha técnica de valoracion de serie documental

Serie
Punto 2.3 de la ficha técnica de valoracion de serie documental

|



IV. Valor Documental

Administrativo:

F
F

Juridico-legal:

Fiscal: Contable:

Valor documental ADMINISTRATIVO

Punto 3.7 de la ficha técnica de valoracion de serie documental (seleccionar con una “X")

Valor documental JURIDICO-LEGAL

Punto 3.7 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (seleccionar con una “X")

Valor documental FISCAL

Punto 3.7 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (seleccionar con una “X")

Valor documental CONTABLE

Punto 3.7 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (seleccionar con una “X")



V. Tiempo de Conservacion cvigencia pocumentaly

. . Archivo de . L
Archivo de Tramite: Concentracion: Archivo Historico:

Archivo de tramite

Punto 3.9 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (indicar los afios)

Punto 3.9 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (indicar los afos)

n Archivo de concentracion

Archivo historico

Punto 3.9 de la ficha técnica de valoracion de serie documental (seleccionar con una “X")



VI. Clasificacién de la Informacién

Reservada: Confidencial:

VIl. Observaciones

Clasificacion de la informacion reservada

Punto 3.11 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (seleccionar con una “X")

Punto 3.11 de la ficha técnica de valoracién de serie documental (seleccionar con una “X")

n Clasificacion de la informacion confidencial

Observaciones

Punto 4 de la ficha técnica de valoracion de serie documental



L. Informacion de la

Cddigo de la Unidad
Administrativa
Nombre de la Unidad
Administrativo

Caratula de Expediente de Archivo

Unidad Administrativa

2298200001

Direccion General del Programa Hidraulico/Unidad de Apoyo Administrativo

1. Informacion del Expediente
Nombre del :
Expediente: VALES DE ENTRADA Y SALIDA DEL PARQUE VEHICULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DEL PROGRAMA HIDRAULICO 2022
No. del No. de Iotal de
D E L Expediente: 00t Legajo: ! Legajos: 8
Asunto: | VALES DE ENTRADAS Y SALIDAS DIARIAS DE UNIDADES DE USO OPERATIVO CON

LAS QUE CUENTA LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

FORMATO DE CARATULA

Periodo de los

Apertura:

Total de documentos al cierre: | 1497 |
Documentos:
Cierre:
lll. Clasificacion Archivistica
| Fondo Documental: Comision del Agua del Estado de Meéxico
Subfondo
Documental: N/A
Seccion: | 7C | Subseccion: | N/A |
Serie Documental: | 7C.10 | Subserie Documental: | N/A |




EJEMPLO
DEL

FORMATO DE CARATULA

Valor Documental

Administrativo: | X | Juridico-legal- | |

Fiscal | | Contable: | |

Tiempo de Conservacién

. f Archivo de . e
Archivo de Tramite: Concentracion Archivo Historico:

3 | | 3 | |

VI.

Clasificacion de la Informacion

Reservada: [ | Confidencial: [ ]

VIl

Observaciones

LEGAJO 1 INICIA EN LA HOJA NUMERO 1 A LA NUMERO 200 CON FECHA 22
DE FEBRERO




FORMATO

CEJILLA




CAEM/10C.3/229B62200/001 1-3/2022
e e w1 € m CAEM/10C.3/229B62200/001/2022

Respuesta a procedimiento de auditoria 0062-001-2022
correspondiente a la Unidad de Contabilidad de 2022

CAEM/10C.3/229B62200/001 2-3/2022

Estadisticas de los ingresos de los usuarios al Sistema Integral de
Administracion y Finanzas durante marzo 2022

Fondo
CAEM
Seccion y serie
A. 5CA4
B. 10C.3
o go . Consulta el Manual General de
COdIgO de la unidad Organizacion para colocar
A. 229B62202 codigo de la unidad
Niimero de expediente
_
No. consecutivo por cada asunto
Ano
—

De produccién

Nombre del expediente
Indicar en no mas de 2 renglones de 10 cms de largo el contenido del expediente respondiendo
a las preguntas ;que? ;quien? ;para qué?;cuando? (como estd en la caratula)



https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf
https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf

FORMATO

CARATULA DE CAJA




Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad
Administrativa:

Direccion General

Subdireccion

Departamento

Unidad Administrativa

SUBDIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

Codigo de la Unidad Administrativa

A. 229B62200

B 200870301 T, >

Direccion General

Ejem: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccion
Ejem: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

Departamento

Ejem: Departamento de Contabilidad

Consulta el Manual General de
Organizacion para colocar
codigo de la unidad

CIick


https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf
https://caem.edomex.gob.mx/sites/caem.edomex.gob.mx/files/files/TramitesServicios/MejorasRegulatorias/ManualesyProce/2ManualGeneraldelaCAEM.pdf

No. de No. total Total de
Caja De cajas expedientes

Fechas extremas de los expedientes

Descripcion
General del
asunto

No. de Caja

Numeracion continia comenzando con 001

No. total de cajas

Suma del numero total de cajas

Total de expedientes
Indicar con numero la suma de los expedientes que lo integran

Fechas extremas de los expedientes

Afo del documento mas antiguo seguido del documento mas reciente que se conozca en el expediente

Descripcion General del asunto

Relatoria del proceso administrativo por el cual se generan los expedientes de esta serie



INTEGRACION DE
EXPEDIENTES




Integracion de Expedientes

Todo expediente gue se conforme con documentacion creada o recibida
producto del cumplimiento de las obligaciones y/o el ejercicio de las
actividades de cada area administrativa de la Comision, se considera
Archivo de Tramite.

El expediente de archivo sera resguardado con el uso de folders e
identificado con la Caratula del Expediente fijada en su portada

El expediente contendra documentos originales, en el caso de que se
integren copias al mismo, éstas deberan ser sustantivas para el area.

La clave de clasificacion del expediente debera asentarse en el espacio
llamado cejilla del folder




Integracion
de
Expedientes




Integracion de Expedientes

Si el expediente contiene como parte de su documentacion un soporte
en medio magnético, éste permanece dentro del expediente y su trato es
similar al de un documento sin numero de folio.

Se sugiere que los expedientes y/o legajos no rebasen los 3 centimetros
de grosor y que los documentos que lo integran sean archivados por
fecha de forma progresiva (del mas antiguo al mas reciente).

Una vez que los expedientes hayan cerrado en forma definitiva, seran
resguardados en el Archivo de Tramite, el tiempo que indique el Catalogo
de Disposicion Documental vigente, y posteriormente se transferiran al
Archivo de Concentracion.




Integracion de Expedientes




Colocacion de caratula y
cejilla

.. Consulta el formato de cejilla
P Cejilla

Consulta el formato de caratula

Caratula




Colocacion de caratula de caja

Caratula de caja ,
; Consulta el formato de caratula
(parte superior) de caja

H Caratula de caja
Caratula de caja ﬁ (lateral)

(parte de frente )




Colocacion de caratula de caja

Consulta el formato de caratula
de caja
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