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] Introduccion

El concentrar y administrar material documental, es una actividad importante que sirve
de medio para enfrentarse a las responsabilidades derivadas de la situacion presente y
de la previsién del porvenir, por lo que es necesario disponer con el acervo documental
de mayor valor por su importancia contable, econdmica, juridica, administrativa e
histérica.

La tarea de recopilacion, depuracion e integracion de expedientes, se establece en el
presente documento bajo la normatividad legal que prevee su administracion,
conservacion y enriquecimiento através del Archivo de Concentracion de la CAEM, en el
cual se debera reunir el maximo de informaciéon en un minimo de documentos.

Bajo este contexto, el "Manual de Procedimientos para la Concentracion y Resguardo de
Acervos Documentales al Archivo de Concentracion de la CAEM", propone ser el
instrumento normativo que regule el proceso de depuracion, integracion y conservacion
de los documentos valiosos para el Organismo, ya que establece los lineamientos,
responsabilidades y formatos que regularan su operacion.

Cabe sefialar, que la aplicacion de este documento sera de caracter inviolable, entrando
en vigor al dia siguiente de su difusion, dejando sin efecto el documento denominado
“Criterios Normativos para el Control y Manejo del Archivo de Concentracién de la
CEAS", y que fue difundido mediante el oficio nimero DAF/011/96 de fecha 22 de enero
de 1996.
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" Objetivo

Establecer los lineamientos que deberan ejecutarse de manera eficiente y eficaz para
facilitar la recuperacion de los acervos documentales; acciones que permitiran
coadyuvar a la conservacion de los documentos que son prueba del desarrollo técnico -
administrativo del Organismo; por lo que se plantean los siguientes:

Objetivos especificos:

1. ldentificar claramente las funciones que desarrollarad el personal participante del
proceso de depuracion del acervo documental.

2. Proporcionar una descripcion detallada, clara y precisa de las operaciones que
permita al Archivo de Concentracion, la adecuada recepcion y control de la
documentacion que le es concentrada por las diferentes unidades organicas de la
Comision.

3. Definir las acciones de concentracion del acervo documental, bajo un esquema de
corresponsabilidad y coerdinacion entre las unidades organicas y el Archivo de
Concentracion del Organismo.

4. Instrumentar los formatos requeridos, con el fin de simplificar los tramites
administrativos.

5. Establecer en estricto apego a la normatividad estatal, ef proceso de depuracion de
los acervos documentales, con el fin de contribuir a la eliminacion de toda aquella
documentacion con informacién adjetiva, lc que permitird conservar en condiciones
optimas los documentos con datos Utiles para el desarrollo de la gestion publica.

8. Transformar en verdadero centro de informacion el Archivo de Concentracion, que
facilite al servidor publico la adecuada planeacion de acciones y la oportuna toma
de decisiones.
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m

Marco Legal

1. Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

2. Lineamientos para la Depuracion Preliminar de Acervos Documentales en las
Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y Municipios.

3. Lineamientos para la Concentracion de Acervos Documentales de Tramite
concluido de las dependencias del Gobierno del Estado de México.

4. Manual de Procedimientos para la Recepcion, Control, Seleccion y Transferencia
de Documentacion del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de México,
publicade en la Gaceta del Gebierno nimero 77 de fecha 17 de octubre del 2000.

5. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Administracion.

6. Catalogo de Disposicion Documental, Tomao |, I, Ill, y IV.

7. Dictamen 1618 de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos,
Secretaria de Administracion, publicado en la Gaceta del Gobierno numero 76 de
fecha 15 de octubre de 1998.
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IV  Procedimiento Administrativo

IV.1 Politicas

1. Sera responsabilidad de los servidores publicos encargados de los acervos
documentales de cada unidad administrativa la observancia obligatoria de las
politicas aqui enunciadas.

2. Ladepuracion preliminar es el proceso de seleccion, evaluacion y eliminacion fisica
de documentos resguardados en los archivos de tramite de las unidades
administrativas que hayan cumplido su gestion administrativa y no sean de utilidad
para el area y se iniciara retirando los broches, clips, grapas o cualquier otro
material destinado para asegurar los documentos dentro del expediente.

3. Se procedera a separar los documentos conservables o de tramite concluido de
acuerdo con lo sefialado en las presentes politicas, como paso previo a su
transferencia al Archivo de Concentracién, y bajo ninguna circunstancia se
autorizara su aplicacion en los documentos cuyo tramite ain no haya terminado.

4. El proceso de seleccion documental final se aplicard exclusivamente a los
documentos de tramite concluido existentes en el Archivo de Concentraciéon, una
vez que haya terminado su tiempo de conservacion precaucional y de conformidad
con lo sefialado en los Catalogos de Disposicion Documental.

5. Seran las unidades administrativas quienes realicen, con sus propios recursos, los
procesos de seleccion documental preliminar o final conforme a lo sefialado en el
presente Manual.

6. Para la realizacion del proceso de seleccidon documental preliminar de los
expedientes de tramite concluido, las unidades administrativas observaran las
siguientes politicas:
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IV  Procedimiento Administrativo

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

6.2. Se conservaran todos los documentos originales y copias al carbén,
fotostaticas, de microfiime o de cualquier otra indole, generados por la unidad
administrativa y que obren en los expedientes, sin importar si estos son
manuscritos, mecanoescritos © informaticos, excepto aquellos que se
encuentren duplicados.

6.3. Si en el expediente no existe el documento original y sélo se localizan de él
copias al carbon, fotostaticas, de microfiilme o de cualquier otra clase, se
preferird para su conservacion, aquélla que contenga la firma autégrafa del
titular de la unidad administrativa que lo generd.

6.4. Cuando en los expedientes existan dos 0 mas copias al carbén, fotostaticas,
de microfime o de cualquier otra naturaleza del mismo documento, solo se
debera conservar un ejemplar en el expediente, procurando que este sea el
mas legible y mejor conservado.

6.5. Se separaran de los expedientes todos aquellos documentos cancelados o
carentes de la firma autografa o facsimil del servidor publico que los generd,
no importando que estos sean originales o copias, exceptuando de ello a los
manuales, proyectos, estudios, programas, investigaciones, informes de
actividades, presupuestos, planos, estadisticas y en general cualquier
documento no convencional.

6.6. Se extraeran todos los borradores 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.
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IV Procedimiento Administrativo

8.7. Deberan ser separados del expediente las "tarjetas informativas”, “tarjetas de
recordatorios”, “tarjetas de recados” y en general aquellos tipos documentales
informales, cuya finalidad es la de recordar o dar a conocer actividades o
sucesos temporales.

6.8. Se extraeran aquellos documentos cuyo proposito sea el de notificar aigun
acontecimiento luctuoso, festivo o civico, como por ejemplo: esquelas, tarjetas
navidenas, felicitaciones, invitaciones, etc. conservando de estas (litimas un
ejemplar de las emitidas con motivo de la realizacion de eventos realizados
por la unidad organica generadora de la documentacion.

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

8.10. Las formas valoradas que se encuentren 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 Comisién, quién levantara un
acia administrativa interna que avale su destruccion.

6.11.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 a su transferencia a la unidad
organica que corresponda.
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IV Procedimiento Administrativo

6.12.En el caso de existir duplicados de las publicaciones oficiales y de
documentos bibliograficos © cuyos contenidos ya hubieran quedado
obsoletos, deberan ser donados a bibliotecas o instituciones culturales del
Estado, conservando dos ejemplares de cada uno de ellos en el acervo
motivo del proceso de seleccion, a efecto de enviarlos al Archivo de
Concentracién donde se conservaran permanentemente.

7. Los listados de computadora que contengan informacion como: prenéminas, altas o
bajas de usuarios o de personal y de movimientos contables y que estén
soportados en documentos fuente, diskettes o cintas de computadora, deben
sustraerse sin importar si son originales o copias, asimismo deberan conservarse
los minutarios integrados con los documentos producidos directamente por la
unidad administrativa.

8. Hecha la depuracién, procedera a realizar lo siguiente:

8.1 Cuantificar la documentacién e integrar por tipo documental.
8.2 Elaborar inventario de documentas con los siguientes datos:
8.21 Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la informacién
depurada.
8.2.2 Nombre (s) de los tipos documentales depurados.
8.2.3 Ano (s) extremo (s) que abarca la informacion depurada por tipo
documental.
8.2.4 Cantidad total de cada uno de los tipos documentales a eliminarse.
8.2.5 Lugary fecha del levantamiento del inventario.
8.2.6 Nombre y firma de quien elaboro el inventario y del titular de la unidad
administrativa a la que pertenece la documentacion.

9. Identifica que toda la documentacion que integra un expediente se adecue a
tamanio carta, los documentos de menor dimensidn, deberan pegarse en una hoja
blanca del tamafio antes mencionado, utilizando para ello Resistol 850.
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IV Procedimiento Administrativo I
MR al

10. El grosor del expediente no debera rebasar los 2 cms.

11. Una vez integrado el expediente, deberan foliarse a lapiz, todos los documentos en
su extremo superior derecho en forma ascendente y en la pestana lateral del folder
que contiene los documentos debera anotarse exclusivamente el nombre del
expediente.

12. El folder que contiene el expediente debera rotularse en su extremo derecho con
los siguientes datos:
+ Numero de expediente.
Numero de legajo (1/ de ........ ).
Fojas que contiene el legajo (1a........)..
Periodo que ampara el expediente.

w R

13. Los expedientes dentro de las cajas de archivo serdan empalmados uno tras otro,
esto con el fin de evitar mayor volumen de un solo lado debido al broche de
sujecion, asimismo deberan colocarse de izquierda a derecha, ubicando la caja en
su posicion natural con la pestania de cierre del lado izquierdo.

14. Adjunto a las cajas de archivo debera requisitarse el formato de “Inventario de
Archivo de Concentracion” en original y una copia. (Anexo V.1.1)

15. El servidor pulblico encargado de los acervos documentales de cada unidad
administrativa, antes de efectuar la concentracion de la documentacién, solicitara a
la Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto una supervision previa al envio, con
objeto de corregir fallas que se detecten en el inventario.
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IV  Procedimiento Administrativo

16. Al momento que se otorgue la asesoria técnica para la concentracion de los
acervos documentales, las observaciones que se realicen por parte del personal
del Archivo de Concentracion deberan quedar asentadas en el “Acta de Asistencia
Técnica”, (Anexo V.1.4), para evitar incidentes u omisiones en el momento de la
recepcion, la cual debera elaborarse en original para la unidad administrativa y una
copia para el personal del archivo.

17. La concentracidbn de la documentacion debera ser realizada por la unidad
administrativa que la gener6, en la fecha y hora indicada por la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

18. Las unidades administrativas tendran que respetar fecha y hora de concentracion
que se les indique; de no ser asi, deberan solicitar otra fecha y hora para su
realizacion.

19. La documentacién que se entregue debera estar debidamente expedientada e
inventariada en el formato correspondiente, anexdndole dos ejemplares del
inventario y oficio de envio correspondiente en original y copia especificando el
numero de cajas, expedientes y fecha de resguardo.

20. El tipo de formato de inventario a utilizar en la entrega de documentacién sera
acorde con la naturaleza y contenido de la misma (de concentracion, de material
bibliografico y hemerografico y de documentos no convencionales), (Anexo V.LI,
V.1.2yV.1.3).

21. El oficio de envio y los formatos de inventarios deberdn estar debidamente
requisitados para proceder a firmar y sellar de recibido por el titular del Archivo de
Concentracion.

22. No se firmara ni sellard documento alguno, cuando al momento de la recepcion se
detecte anomalia alguna y sélo se hard hasta que la documentacién cumpla
satisfactoriamente con los criterios antes descritos.
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IV Procedimiento Administrativo

23. El personal del Archivo de Concentracion de la CAEM, sera responsable de recibir
el acervo a resguardar, el original y copia de los formatos de inventario que
correspondan, asi como el oficio de envio.

24. Una vez recibido el acervo a resguardar, el personal del Archivo de Concentracion
procedera a revisar la requisitacion correcta de la documentacion presentada.

25. En caso de identificar error alguno en la requisitacion de los formatos, el personal
del Archivo de Concentracién procedera a notificar la informacién al servidor
publico que efectia la entrega del acervo documental en cuestion, para que se
efectien las correcciones necesarias antes de firmar de recibido.

26. El personal del Archivo de Concentracién, una vez que recibe correcta la
documentacion, procedera a firmar de recibido el original y copia del formato de
inventario.

27. El personal del Archivo de Concentracion, sera responsable de revisar los espacios
disponibles en las salas de deposito, procediendo a determinar ubicacién
topografica y a depositar en la estanteria el acervo recibido.
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v.2.2 Procedimiento I
'NGm. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Identifica documentacion viable de depurar y resquardar en el Archivo
solicitante de Concentracién
2 Efectia proceso de depuracién preliminar, retirando broches, clips,

grapas © cualquier otro material utilizado para asequrar 08
documentos dentro de los expedientes.

3 Procede a eliminar todo lipo de copias (al carbon o fotostatica), de
acuerdo a lo sefialado en el punto V.1 Politicas NGm. 6

4 Hecha la depuracion, identifica e integra por tipo documental y elabora
inventaric de documentos.

5 Procede a foliar documentos a lapiz, rotula folder v empalma

expedientes en las cajas de archivo.

6 Solicita Asistencia Técnica z la Subdireccion de Contabilidad v
Presupuesto, para gue personal del Archivo de Concentracidn, acuda
a la Unidad Administrativa solicitante.

7 Personal del Archivo de Se presenta en la Unidad Administrativa solicitante y procede a

Concentracion revisar y analizar la situacion del acerve documental a resguardar.
8 Requisita formalo de “Acia de Asistencia Técnica", sefiala
recomendacicnes, firma y entreqa onginal al representante de Ia
Unidad Administrativa solicitante
9  Unidad Administrativa En caso de exstir recomendaciones, procede a su gjecucion
solicitante
10 Traslada la documentacion al Archivo de Concentracién, en la fecha v

hora que defina la Subdirecién de Contabilidad y Presupuesto.

/' FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 14
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Manual de Proc. para la Concentracion y Resguardo de Acervos Documentales al Archivo de Concentracidn j 27 I'marzo /02
N — o
Iv.2.2 Procedimiento
T
‘NGm. RESPONSABLE : ACTIVIDAD
11 Unidad Administrativa Elabora oficio de envic de acervo documental al Archivo de
solicitante Concentracion.

12  Personal del Archive de Recibe el acervo documental a resguardar, el original v copia de los

Concentracion formatos de inventario, asi como el oficio de envio.

13 Revisa requisitacion correcta de la documentacion presentada.

14 En casc de identificar alqun eror. procede a regresar [a
decumentacion al servidor plblico que entrega la documentacién en
cuestién

15  Unidad Administrativa Corrige errores  identificados v presenta nuevamente |a

solicitante documentacion

16  Personal del Archivo de En caso de que a2 informacion este correcta, firme de recibide &l
Concentracién formato de invenltario.

17 Determina ubicacion topoqrafica y deposita en I3 estanteria
correspondiente el acerve documental recibido.

[\ ] FIRMASDE VALIDACION e PAGINA 15 |

~ = (/:/// % / ] f‘
/ ! E6TADO DY MEXICO
4 ; \ VANZA

- w— 7990 - 2005




aiT m Gobierno del Estado de México
e Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

Manual de Proc. para Ia Cencentracion y Resguardo de Acervos Documentales al Archivo de Concentracion 27 Imarzo /02

IV.3 Préstamo de Documentales

IV.3.1 Diagrama de Flujo

_ // FIRMAS DE VALIDACION PAGINA 16
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Unidad Administrativa Solicitante

Personal del Archivo de

Concentracion

En caso de solicitar en calidad de
prestamo algun documental
resguardado en el archivo de
Concentracion, procede a requisitar
el formato "Vale de Prestamo de
Documentos”, el cual debera estar
firmado por el fitular de l2 Unidad
Administrativa solicitante.

:

Recibe el formato de "Vale da Prestamo
de Documentos” y procede a revisar su
correcta requisitacion

|

Se presanta en el archivo de
Concentracion y entrega el formato
debidamente requisitado en la
seccion que le corresponde

Identifica ubicacion topografica del
acervo solicitado y requisita apartado de
Estado Fisico del documental prestado,
asi como las observaciones que
considere conveniantes.

Entrega a la Unidad Adminisirativa
solicitante y registra en el formato le
firma del servidor publico a quien se
hace entrega del documental.

Al momento de reingresar el documental
solicitado en calidad de prestamo al
Archivo de Concentracion, se identifica
el vale que ampara 13 salida inical y se
procede a registrar el estado fisico del
documental asi como la fecha y firma
del servidor plblico del Archivo de
Concentracion que recibio el
documental en cuestion.
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IvV.3.2 Procedimiento
Nam. RESPONSABLE /0 ACTIVIDAD T
1 Unidad Administrativa En caso de solicitar en calidad de préstamo algun documental
solicitante resquardado en el Archivo de Concentracion, procede a requisitar el

formato “Vale de Préstamo de Documentos®, el cual debera estar
firmado por el titular de la Unidad Administrativa solicitante.

2 Se presenta en el Archive de Concentracion v entreqa el formato
debidamente requisitado en la seccidn que le corresponde.

3 Personal del Archivo de Recibe el formalo de “Vale de Préstamo de Documentos” v procede a
Concentracion revisar su correcta requisitacion

4 Identifica ubicacion topogréfica del acervo solictade v requisita
apartado de Estado Fisico del documental prestado, asi como las
observaciones que considere convenientes.

5 Entrega a la Unidad Administrativa solicitante y reqistra en &l formato
la firma del servidor publico a quien se hace entrega del documental.

8 Al momento de reingresar el documental solicitado en calidad de
préstamo al Archivo de Concentracion, se identlfica el vale aque
amparo la salida inicial y se procede a reqistra el estado fisico del
decumental asl como la fecha v firma del servidor piblico del Archivo
de Concentracidn que recibid el documental en cuestion

PAGINA 17 I
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Manual de Proc, para 12 Concentracion y Resguardo de Acarves Documentales al Archivo de Concentracion

Vv Anexos

V.1 Formatos e instructivos de llenado

SR E RS -1.j~lh\}éﬁtéﬁb do Atchlvo de Concentracion

: 4|
Objetivo:

Permitir 2 las unidades administrativas, registrar la informacién referente a los
expedientes de trémite concluido que transferiran al Archivo de Concentracion, con el
propdsito de que éste los conserve mientras fenece su utilidad administrativa, fiscal o legal.
Llenado por:

Unidad administrativa a la que pertenece la documentacion a transferir.
Distribucion:

Original: Archivo de Concentracion de la CAEM.
1ra. Copia: Unidad adminisirativa
Oulomr ) Jod Latario cw Paeco

Tocovtarhs do Desarrodo Uriioo y Obres Mlbdces

Commnom del ) 3w def Condn do Bbrico 6

Hadas o bt bl & o b

P .-

PD‘..'*M o
- | Seew — g
pegl Pomre oy

|

Temen  mw

1

3
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FORMATO: Inventario de Archivo de Concentracion

GG g T T R B (UL LA

1 HOJA_DE__ El nimero de hoja correspondiente y el total de hojas utilizadas en
la elaboracién del inventario

2 NOMBRE DE LAUNIDAD  El nombre de la unidad administrativa a la que pertenece Iz
ADMINISTRATIVA documentacion a transfenr

3 FECHA DE ELABORACION Eidia, mes y afic en que se elaboré el inventario

4 FECHA DE El dia. mes y afio en que se realza la transferencia de los
TRANSFERENCIA expedientes al Archivo de Concentracion
5 No. PROG. El nimero pregresivo de cada uno de los expedientes de tramite
concluido inventariados

6 CLAVE DEL EXPEDIENTE La clave del expediente de acuerdo al sistema de ordenacion
interno establecido por la unidad administrativa

T NOMBRE DEL Nombre gue el expediente tiene inscrito en I3 ceja del félder
EXPEDIENTE
8 PERIODO Los afios extremos a que corresponden los documentos que
integran el expediente
9 TIEMPO DE Numerc de aflos que deberdn conservarse los expedientes de
CONSERVACION manera precaucional en el Archivo de Concentracion (maximo
cince aflos 6 permanente)
10 No. DE LEGAJOS Numero de legajos que integran el expediente
11 No. DE HOJAS Namero de hojas que integran el expediente en su conjunto
12 OBSERVACIONES Cusalquier informacién que se considere pertinente adicionar

13 RESPONSABLE DE LA Nombre vy la firma del responsable de la custodia de los

CUSTODIA /] documentos en la unidad administrativa
~ FIRMAS DE VALIDAGION SABRA 5%
T / ’ '/‘ %
/ / ESTADO DE MEXICO
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FORMATO: Inventario de Archivo de Concentracion

=TT

n UL L D) AR RN 2 TS S e et S :?;:‘::4:—: R :. = .‘ v
R TDObO ANOtATS & v v o s L

14 ENTREGA Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que entreqa
la documentacion al Archivo de Concentracion

186 RECIBE Nombre y firma del personal del Archivo de Concentracion
responsable de recibir la documentacion

18 Vo. Bo Nombre y firma del titular del Archivo de Concentracién

PAGINA

I —
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V.1.2 Inventario de Acervo Bibliografico y Hemerografico

rio de Acervo Bibliografico y/o Hemerogréfico |

Objetivo: Permitir a las unidades administrativas, registrar la informacién referente a los
decumentos bibliohemerograficos que transferirén al Archivo de Concentracion, con el
proposito de que éste lcs conserve para efectos de consulta por parte de los servidores
publicos.

Lienado porr  Unidad administrativa a la que pertenece la documentacion a transfenir

Distribucidn:  Original: Archivo de Concentracion de la CAEM.
1ra. Copia: Unidad administrativa .

. ————
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FORMATO: Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico

O 3 o I S OO Y 7 KT

1 HOJA_DE__ El nimero de hoja correspendiente v el total de hojas ulilizadas
en la elaboracion del inventarnio

2 NOMBRE DE LA UNIDAD  El nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la
ADMINISTRATIVA documentacion a transfenr

3 FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se elaboré el inventario

4 FECHA DE El dia, mes y afo en que se realiza la transferencia de la
TRANSFERENCIA documentacion al Archivo de Concentracion
5 TIPO DE ACERVO Marcar con una *X” el tipo de acervo que se va a transferir
8 No. PROG. El nimero progresivo de cada uno de los documentos
inventariados
7 CLAVE DE CLASIF. El nimero de clasificacién de los documentos de acuerdo al

sistema utilizado en la unidad administrativa que los transfiere

8 TITULO DEL DOCUMENTO El nombre completo del documento inventariado

9 AUTOR Nombre del autor del documento

10 EDITORIAL Y FECHA DE El nombre de la editorial, asl como el dia, mes y afio de
CONSERVACION publicacién del documento

11 TIEMPQO DE El nimero de afios que deberan conservarse los documentes de
CONSERVACION manera precaucional en al Archivo de Concentracidn (maximo

cinco afios o permanente)

12 OBSERVACIONES Cualquier informacién que se considere pertinente adicionar

L . FIRMASDE VALIDAGION PAGINA 26
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FORMATO: Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico

13 RESPONSABLE DE LA Nombre v la firma del responsable de la custodia de los
CUSTODIA documentos en la unidad administrativa

14 ENTREGA Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que entreqaa
la documentacion al Archivo de Concentracién

15 RECIBE Nombre y firma del personal del Archivo de Concentracion
responsable de recibir la decumentacion

1€  Vo.Bo. Nombre y firma del titular del Archivo de Concentracion

e ~ FIRMASDEVALIDACION. . PAGINA 27 |
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V.1.3 Inventario de Documentaciéon No Convencional

.-__. s A PN ErL S [T T

3. Inventario.de Documentacién No Convencional

Objetivo: Permitir a las unidades administrativas, registrar la informacion referente a los
documentos no convencionales que transferiran al Archivo de Conceantracion, con el propdsito
de que éste los conserve para efeclos de consuita por parte de los servidores plblicos

Lienado por.  Unidad administrativa a |a que pertenece la documentacion a transferir

Distribucién:  Original: Archivo de Concentracion de la CAEM.
ira. Copia: Unidad administrativa .
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FORMATO: Inventario de Documentacién No Convencional

1 HOJA_DE__

2 NOMBRE DE LA UNI_
DAD ADMINISTRATIVA

3 FECHA DE ELABORACION

4 FECHA DE
TRANSFERENCIA
5 No. PROG.

) CLAVE TIPO DE SOPORTE

SR SRS

El numero de hoja correspondiente y el total de hojas utilizadas en
|a elaboracién del inventario

El nombre de la unidad administrativa a |3 que pertenece la
documentacion a transferir

El dia, mes y aflo en que se elabord &l inventario

El dla, mes v afio en que se realiza la transferencia de la
documentacién al Archivo de Concentracion

El nimero progresivo de cada uno de los documentos
inventariados

La letra y el numero que correspondza al tipo de soporte del
documento, como se describe a continuacian:
CLAVE TIPO DE SOPORTE

A). Microfilms 1. Rolle 2. Magazin 3. Cartera de Plastico o
Jacket 4. Microficha 5 Tarjeta de abertura

B). Audiovisuales 1. Videocasete 2, Fonocasete 3 .Cortometrale
4 Diapositiva 5 Negatvo B Acetato 7.
Filmina & Disco Optico $.Disco
compacto

C). Materiales de 1. Cinta magnética 2. Diskette 3. Tarjeta
Computo perforada 4. Disco maqnético 5. Tambor
magnético 6. Disco formate zip

D). Papel 1. Estudio 2. Proyecto 3. Investigacion
4 Manual 5. Guia 6. Presupuesto
7.Estadistica 8. Foltografia 9. Programa
10.Plan 11. Material cartoarafico (plano, mapa,
croquis) 12. Cartel 13 Triptico 14.Folleto

15. Informe 16. Cata!

FIRMAS DE VALIDACION [,,AG,N A 31
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FORMATO: Inventario de Documentacion No Convencional

10

1

12

13

14

15

16

CLAVE INTERNA

No. DE PARTES

TITULO DEL DOCUMENTO

FECHA DE ELABORACION

TIEMPO DE

CONSERVACION
OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA

ENTREGA

RECIBE

Vo. Bo.

La clave del documento de acuerdo al sistema de ordenacion
interno establecido por Ia unidad administrativa

Namero de partes o unidades del documento inventariado,
tomando como referencia los tipos de soporte

Nombre que identifica el documento tomando como referencia e
tipo de informacion que contiene

Dia, mes vy afio en que se elaboré cada uno de los documentos
inventanados

El nimerc de afios que deberan conservarse los documentos de
manera precaucional en al Archivo de Concentracion

Cualquier informacidn que se considere pertinente adicionar

Nombre y la firma del responsable de la custodia de los
documentos en i2 unidad administrativa

Nomobre vy firma del titular de 1a unidad administrativa que entrega
la documentacidn al Archivo de Concentracion

Nombre vy firma del personal del Archivo de Concentracidn
responsable de recibir la documentacion

Nomobre y firma de! titular del Archivo de Concentracion

FIRMAS DE VALIDACION
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V.1.4 Acta de Asistencia Téecnica I
L Aok de Asistencia Téoniea ]
Objetivo: Permitir al titular del Archivo de Concentracion sefalar recomendaciones para el

proceso de resguardo de la documentacién existente en la unidad administrativa asesorada y
para asentar la informacién derivada de la revision de la documentacion ya depurada, con el
propésito de contribuir a la proteccion del patrimonic documental.

Lienado por.  Personal del Archive de Concentracién que da [a asistencia técnica.

Distribucion:  Original: Unidad administrativa
1ra. Copia: Archivo de Concentracion de la CAEM
B T T T T T A T iy o ey 2, Y e S e TN e O T T T
Lo oo Copiareducida delformate - -
Sobwerne del Extade de Mazice
Becrviaria de Desaroto Uheno y Otess Pitdess 6
COon o SelAgus el Bitade O Mexicy
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Goblerno del Estado de México

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisidn del Agua del Estado de Mexico

==

FORMATO: Acta de Asistencia Técnica

1 EN LA POBLACION DE

2 .. SIENDOLAS ___
3 .. DELDIA

4 ..DE____

6 BB -

8 ..QUEOCUPA ____
7 .. ENMATERIADE

8 RECOMENDACIONES

9 SIENDO LAS

10 NOMBRE Y FIRMA

" NOMBRE Y FIRMA

El nombre de la poblacibn en I3 que se ubica la unidad
administrativa a la que se imparte la asistencia técnica

La hora en la que se inicia la asistencia técnica
El dia en el que se imparte |2 asistencia técnica
El mes en &l que se imparte la asistencia técnica
El afic en el que se imparle la asistencia técnica

El nombre de la unidad administrativa a l1a que se otorga Ia
asistencia técnica

La materia en la que se brinda la asesoria técnica

Las recomendaciones sugeridas por el personal del Archivo de
Concentracion para la correcta seleccion del acervo documental de
la unidad administrativa asesorada

La hora de la conclusion de la asesoria

El nombre v la firma del representante del Archivo de
Concentracidn que da la asistencia técnica

Elnombre vy la firma de la persona que recibio la asistencia técnica
0, en su caso de! titular de |a unidad administrativa asesorada

FIRMAS DE VALIDACION

casm
Manual de Proc, para la Concentracion y Resguardoe de Acervos Documentales al Archivo de Concentracién I 27 imarzo /02 I

.
/
'/




Gobierno del Estado de Mexico
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comision del Agua del Estado de México

S ————— Y ———" . ————— . . —————— et e —— . —— . — S —— caem

Manual de Proc. para la Concentracion y Resguardo de Acervos Documentales al Archivo de Concentracién I 27 Imarzo 102

V.1.5 Vale de Préstamo Documental

U Vale do Préstama Documental.
Objetivo: Registrar en un documento el compromiso de solicitud - préstamo de

documentales resguardados en el Archivo de Concentracién de la CAEM, con el fin de
garantizar el compromiso contraido entre |a parte solicitante y la resguardante.

Llenado por.  Personal del Archivo de Concentracion y Unidad Administrativa sclicitante del
préstamo

Distribucion:  Original Archivo de Concentracion de la CAEM,
1ra. Copia Unidad Administrativa solicitante del préstamo.
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FORMATO: Vale de Préstamo Documental

S S A

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE
TRANSFIRIO LA
DOCUMENTACION

NUM. Y FECHA DE
REMESA DE ENVIO

FECHA DE PRESTAMO

FECHA DE DEVOLUCION

CLAVE Y NOMBRE DEL
DOCUMENTAL
REQUERIDO

NCMBRE, CARGO Y
FIRMA DEL TITULAR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

UBICACION
TOPOGRAFICA DEL
DOCUMENTAL

ESTADO FISICO DEL
DOCUMENTO

OBSERVAC!ONéS

El nombre de la Unidad Administrativa que solicita el préstamo
documental, que puede ¢ no ser la misma que efectud la
transferencia de la documentacion

El nombre de la Unidad Administrativa que realizé la transferencia
de la documentacion al Archivo de Concentracién de la CAEM. que
puede ser o no la misma que solicitz el préstamo.

El nimero vy la fecha asignadas a la remesa de la documentacion
al momento de reqistrar su inareso en el Archivo de Concentracion.

La fecha en la que se salicita en préstamo el documental,

La fecha en la que la Unidad Administrativa devolvera al Archivo de
Concentracion, devolvera el documental solicitado.

Los datos de identificacidn del documental que se solicita en
calidad préstamo.

El nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Administrativa que
salicita el documental en préstamo.

Los datos que indican el lugar en el que se encuentran archivados
los documentales solicitados en préstamo (para uso exclusivo del
Archivo de Concentracion),

Con una *X" el estado fisico en el que se encuentran los
documentos que se entreqan a la Unidad Administrativa en calidad
de préstamo, al momento de su salida v al de su reingreso al
Archivo (para uso exclusivo del Archivo de Concentracién).

Cualquier informacion gue se considere pertinente adicicnar.

FIRMAS DE VALIDACION
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FORMATO: Vale de Prestamo Documental

11 RECIBE DOCUMENTAL El nombre y |12 firma del servidor publico habilitado por la Unidad
Administrativa al momento de recibir el documental solicitado en
calidad de préstamo.

12 ENTREGA DOCUMENTAL El nombre v la firma del servidor publico adscrito al Archivo de
Concentracion al momento de entregar el documental solicitado en
calidad de préstamo

n}kms DE VALIDACION ' e PAGINA 41
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Manual de Proc. para [a Concantracion y Resguardo de Acernvos Documentales al Archivo de Concenltracion I I 27 /marzo / 02 I
V.2 Dictamenes de Valoracién de Documentos
| 1 Talén de identificacién de bienes de consumo | Destruible después de cinco anos 1500
| de un Organismo Publico. de haberse generado,
2 Estado del costo de produccion y venta de Conservable permanentemente 1501
agua anual de un Organismo Pablico. |
3 Registro (relacion) de las estimaciones de Destruible después de cinco afos 1602
obras publicas realizadas para una Unidad de haberse generado
Administrativa. ==
4 |Relacion de los niveles de agua existentes en | Destruible después de un aflo de 1503
un tangue y/o pozo. haberse generado
5 |Convenio para el otorgamiento de servicios | Conservable permanentemente 1504
publicos a personas fisicas y/o morales,
8 |Bitacora de trabajo de la medicién del nivel de! | Destruible después de un afo de 1605
agua exjstente en pozos y tanques. | haberse gengrado.
7 | Estade del gasto efectuado en el costo del Conservable permanentemente. 1506
agua potable por un Organismo Publico. -
8 Relacion de créditos otorgados a empresas Destruible después de cinco afos 1807
en el pago del servicio de agua potable. | de haberse generado.
9 | Oficios de remisién de documentos. Destruible después de un afto de 47
haberse generado.
10 | Solicitud de empleo. Destruible después de un ano de 78
T —— haberse generado.
11 | Néminas de pago de trabajadores de sector | Conservable permanentemente. 82
privado.
12 | Contrato de construccion de obra, Conservable permanentemente. 85
13 | Oficio ordenando la ejecucidn de trabajos de | Destruible después de un afio de 116
'mantenimiento y reparacion de bienes haberse generado.
_____lpublicos. - - T
14  Acuse de recibo de documentos. Destruible después de un afio de 284
haberse generado
15 | Formas de control de gestlion de Destruible después de un afio de 357
correspondencia haberse generado
16 | Inventario de bienes muebles e inmuebles de | Conservable permanentemente. 359
planteles educativos.
17 | Solicitud de cambio de plaza de un servidor | Destruible después de un afio de 378
| haberse generado
| PAGINA 42 I
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V.2 Dictamenes de Valoracion de Documentos
‘ 18 | Relacion de personal directivo y docente de | Destruible después de un afio de 639
| un centro escolar. haberse generado.
.18 | Faclura. L Conservable permanentemente 767 |

20 |Vale Destruible después de un afio de 1094

haberse generado. o
|| 23 Constanona de ingresos econdmicos. copia de | Destruible después de un afto de 1104
______|talon de cheques y certificado de ingresos. | haberse generado.

22 | Carta-factura de compra-venta de vehiculo Destruible después de un afio de 1118
autemotor. haberse generado.

23 | Control y/o registro de correspondencia Destruible después de un afo de 1149
(pitufos) ; haberse generado

24 | Cotizacion ylo presupuesto de recursos Destruible después de un afic de 1152
maleriales o servicios. haberse generado.

25 | Pedido de recursos materiales y servicios. Destruible después de un afio de 1154

rores haberse generado.

26 | Proyectos, estudics, manuales, programas, Conservable permanentemente 1167
investigaciones, informes, presupuestos, Apartado 5
planos, estadisticas y en general cualquier
documento no convencional -

27  Informacion estratégica diarnia. Destruible después de un afio de 1167

haberse generado Apartado 6

28  Comunicaciones informales como tanjetas Destruibie después de un afio de 1167
informativas, de recordatorio, de recados, haberse generado Apartado 11
entre otras. Inciso A

29  Documentos que sirven de soporte para la Destruible después de un aflo de 1167
comprobacion de gastos por concepto de haberse generado. Apartado 11
viaticos (boletos o recibos de transporte Inciso A
publico) . i

30 |Hojas, tarjetas, formatos que no contengan Destruible después de un afio de 1167
inscripcion alguna, s decir, que estén en haberse generado. Apartado 11
blanco Inciso A

31 | Minutarios. Conservables permanentemente 1187Apartado

k : 14
32 | Remision factura. Conservables permanentemente ‘ 1208 |

dnw.s DE VALIDACION PAGINA 43
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V.2 Dictamenes de Valoracién de Documentos
r’ ’, »;.”!}{“! vy "~ o_ 0:.15 ,ﬁxﬁ:‘?ﬂe "‘ﬂ "IJ?‘;:;"??,'.I |
L ";%,,’ﬁs‘“-ﬁ; M OLUCION f:(ﬁ; "7@1\ UMERC
33 | Relacion de egresos de una tesoreria Destruible después de un afio de 1215
municipal, haberse generado
34 | Resumen de la solicitud anual de recursos Conservables permanentemente 1249
materiales por giro de las dependencias
| plblicas.
35 |Resultado de test valorativo aplscado aun Conservables permanentemente 1278
 aspirante a un ejemplo publico. - —
36 | Relacidn de cuentas pendientes de pagar por | Destruible después de un afio de 1337 |
| un Ayuntamiento. haberse generado. N
37 |Autorizacion de pago a un H. Ayunt por la|Conservables permanentemente 1358
realizacion de obras pablicas en el municipio.
dentro del convenio de desarrollo municipal,
38 | Contrarecibo. Destruible después de cinco afics 1396
de haberse generado.
39 | Parte de novedades Canservable permanentemente. i 1408
40 | Bitdcora de construccién de Obras Publicas. | Conserv n te. 1412
41 | Estimacién y descripcion del costo total de Conservables permanentemente. 1452
una Obra Pblica, —
42 | Constancias de inscripcién de instalacién de | Destruitle después de un afo de 1323
| equipc mecanico. haberse generado.
43 | Solicitud de informacion sobre e! valor fiscal | Destruible después de haberse
de un bien inmueble. generado. & I
44 | Balance General. Conservables permanentemente. 1334
45 | Hoja auxiliar de obras piblicas en proceso en | Conservables permanentemente. 1335
un Municipio, — A
48 | Relacion de impuestos a pagar por un Destruible después de cinco afics 1336
Ayuntamiento, cde haberse generado.
47 | Relacion de cuentas pendientes de pagar por | Destruible después de cinco afos 1337
______un Ayuntamiento. ge haberse generado. 2}
48  Relacién de activo fijo de un Ayuntamiento. Destruible después de cinco anos 1338
de haberse generado.
43  Hoja de movimientos contables mensuales Destruible después de cinco afios 1339
_| realizados en una administracién municipal. | de haberse generado,
50 | Cédula analitica de,proveedores. Destruible después de cinco afios 1340
l J de haberse generado,

FIRMAS DE VALIDACION
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V.2 Dictamenes de Valoraciéon de Documentos I
..-,‘ ‘,z_.f;‘" ”;Jg‘&r“ [ qs:u‘ 'V(H

51 Relaczén de deudores diversos de un Destruible después de cinco afios 1341
____ Ayuntamiento. de haberse generado.
52 | Hoja auxiliar de acreedores diversos de un Destruible después de cinco anos 1342
Ayuntamiento. de haberse generado.
53  Anticipo a proveedores de un Ayuntamiento. | Destruible después de cinco afics 1343
de hakerse generado, 2 S
54  Auxiliar de proveedores. Destruible después de cinco afos 1344
de haberse generado.
55  Auxilar de impuesto per pagar. Destruible después de cinco afos 1345
de haberse generado ‘
56 Distribucion de los ingresos habidos en un H. | Destruible después de cinco afios 1348
i . Ayuntamiento. de haberse generado,
57  Hoja de trabajo. Destruible después de cinco afios 1349
de haberse generado. o
58  Hoja de distribucion de pdlizas de ingresos, | Destruible después de cinco afios 1350
‘ eqresos y de diario. | de haberse generado.
59 | Resumen de retenciones de impuestos por Destruible después de cinco anos 1351
‘ _cuenta de terceros. de haberse generado. :
60 | Hoja auxiliar de anticipos entregados porun | Destruible después de cinco afios 1353
. H. Ayuntamiento a contratistas. da haberse generado.
61 | Pdliza de apertura de libros. Destruible después de cinco afios 1354
] , —— de haberse generado.
62 | Declaracion multiple de pagos provisicnales y | Destruible después de diez afios de 1355
retenciones del impuesto sobre la renta, 1% | haberse generado.
| sobre erogaciones & INFONAVIT,
63 | Inventaric de almacen Destruible después de cinco anos 1358
| S| | de haberse generado
64 | Formato de captura de coémputo de Destruible después de un afio de 1361
notificacion de baja de empleados publicos | haberse generado,
65 | Formato de captura de aplicacion de percep. | Destruible después de un af\o de 1362
y deduc. vanables a empleados piblicos. haberse generado, ]
66 | Lista de computadora que registra los Destruible después de un aho de 1363
' movimientos de nomina de empleados haberse generado.
= publicos, -
PAGINA 45
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27 I'marze 1 02 I

V.2 Dictamenes de Valoracién de Documentos

87 | Listado de computo del resumen de Conservables permanentemente. 1365
deducciones y percepciones quincenales del
| personal del Gobierno del Estado de México
por Unidad Administrativa. B
68  Solicitud de recursos y transferencias Destruible después de cinco afos 1378
presupuestales por parte de una Unidad de haberse generado.
| Administrativa,
69  Solicitud de recursos y transferencia Destrulble después de cinco affos 1376
presupuestal por parte de la Unidad de haberse generado.
_______ administrativa.
70  Notificecién de permiso otorgado a un servidor | Destruible después de un afio de 137¢
_publi labores. | haberse generado.
71 Solicitud de tramite de procedimiento Destruibla después de un afio de 1380
administrativo de ejecucion, por violacién a la | haberse generado
Ley. —
72 | Reporte de dinero que una entidad pablica Destruible después de cinco anos 1381
‘ f tisne disponible en una institucién bancaria. | de haberse generado,
73 | Formato de captura de computo de Destruible después de un afio de 1382
notificacion de alta, reingreso, baja y cambio | haberse generado.
de empleados. s i
74 | Tarjeta de resguardo de bienes muebles Conservable permanentemente 1383
propiedad de una oficina publica. (Mientras e! bien mueble esté
75 | Comprobante de traslado de valores de una | Destruible después de un afio de 1384
entidad publica a una institucién bancaria, haberse generado
76 | Orden del dia de un evento. Destruible después de tres arios de 1385
haberse generado.
77 | Solicitud de suministro de recursos materiales | Destruible después de un afio de 1388
. _| haberse generado.
78 | Control de las actividades técnicas, Destruible después de un afio de 1388
administrativas, sociales y culturales del haberse generado.
personal académice de una institucidn
| |educativa. = -
79 | Formato de control de inscripciones a una Destruible después de tres afos de 1393
Institucion educativa. . haberse generado.
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80 |[Cuadrode resumen de péhzas de egresos e | Destruible despues de cmco anos 1394
INQrescs. de haberse generado,
81 | Comprobante de salida de una cantidad de Destruible después de cinco afios 1395
dinero en efectivo de haberse generado.
82 |Tarjeta de contrel de incidencias laborales de | Destruible después de un afio de 1567
un servidor publico. haberse generado.
83 | Recibo de pago-liquidacion Destruible después de cinco afics 1397
: de haberse generado. =
84 | Relacion de becas pagados por un H. Destruible después de cinco afos 1398
Ayuntamiento. | de haberse generade.
85 | Hoja auxiliar de participaciones federales Destruible después de cinco afios 1400
recibidas por un H, Ayuntamiento, de haberse generado, .
86 | Ayuntamiento por concepto de adquisiciones | Destruible después de cinco anos 1401
de mobiliario y equipo. de haberse generado.
87 | Hoja auxiliar de adeudos de un H Destruible después de cinco afos 1401
- Ayuntamiento por concepto de adquisiciones | de haberse generado
| de mobiliario y equipo. . — ]
88  Hoja auxiliar de movimientos en una cuenta | Destruible después de cinco afios 1402
| bancara, . de haberse generado.
89  Hoja auxiliar de gastos anticipados otorgados | Destruible después de cinco afics 1405
| aempleados municipales, de haberse generado.
80  Relacitn de gastos erogados por la Destruible después de cinco afios 1406
realizacion de obras publicas (consolidado de haberse generado.
general),
91  Control de visitas domiciliarias de inspeccién | Destruible después de un afe de 1413
I i or una tesoreria municipal. | haberse generado. . |
92  Formato de control de los gastos de ejecucién | Destruible después de un aho de 1414
 derivados de muitas impuestas por una haberse generado.
ia municipal,
93 | Solicitud de postura para ia subasta de Destruible después de un afo de 1417
articulos embargados a contribuyentes por haberse generado.
una tesorerfa municipal.
24 | Orden de insercidn de notas en medios Deslruible después de un afio de 1418
informativos. | haberse generado.
/
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86 | Declaratoria mensual de pago del |mpuesto al Destrunble después de diez afios de 1419
| valor agregaco (HIVA-1), haberse generado
86 | Declaracién anual de pago del impuesto al Destruible después de diez aftos de 1420
valor agregado (HIVA-4). haberse generado. =
87 | Soficitud de autorizacion para cubrir guardias | Destruible después de un afio de 1421
de empleados publicos. haberse generado.
98 | Autorizacion a empieados para trabajar Destruible después de un afio de 1422
__| tiempo extraordinario.
89 |Solicitud de elaboracién de cheque (s). Destruible después de cince afios 1424
de haberse generado,
100 | Hoja de analisis del movimiento diario de Destruible después de cinco afos 1425
egresos de una unigad administrativa, de haberse generado.
101 | Un servidor pablico con una institucion. Destruible después de un afo de 1426
L=l . haberse generado.
102 |Balanza de saldos. Destruible después ce cince aflos 1434
— de haberse generado.
103 Listado de cémputo de Ia posnémina de Destruible después de un afio de 1435
empleados. =2 - haberse generado o
104 Listado de computo de sueldos de empleados | Destruible después de un afio de 1437
_por centro de trabajo, haberse generado.
105  Listado de cémputo del personal vigente en Destruible después de un afio de 1438
_una institucion (reporte de vigentes). haberse generado B
106 | Listado de computo de plazas por tabulador. | Destruible después de un afo de 1439
_|haberse generado.
107 | Listado de cdmputo sobre el diagnosticode | Destruible después de un afio de 1440
movimientos de alta, baja y/o cambios de haberse generado.
108 | Notificacion de excedente en los conceptos de | Destruible después de cinco afios 1442
estimacion de costos de una obra piblica. | de haberse generado.
109 | Carta finiguito. Conservables permanentemente 1443
110 | Pdliza de fianza para la ejecucion de una obra | Destruible después de cinco afios 1444
piblica de haberse generado.
111 | Relacion de remssmn de autorizacuones de Destruible después de un afio de 1445
| pago de licas r: haberse generado.
112 Notufmcabn de autorizacién, cancelacion y/o | Conservables permanentemente. 1448
a obras publicas.
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113 | Resumen da autonzacucn wnoelacnon y/o Conservables permanememente 1447
ampliacion de inversiones para obras
_| ptblicas.
114 | Formato de descripcién de obras plblicasa | Conservables permanentemente. 1448
realizarse en una municipio.
115 | Inventario (control) de expedientes técnicos. | Destruible después de cinco afios 1450
de haberse generado.
118 | Auterizacion de transferencia de recursos Conservables permanentemente 1450
| para la realizacion de obras publicas.
117 | Estimacion y descripcién del costo total de Conservables permanentemente. 1452
una obra publica. . B
118 | Cuenta por liquidar certificada por concepto | Conservables permanentemente. 1453
118 | Aviso de no objecion a la iniciacidon o Destruible después de cinco afios 1455
l continuacion de una obra publica. | de haberse generado,
120 | Declaracién anual de retenciones del Destruible después de diez afos de 1471
impuesto por productos del trabajo, 1% sobre | haberse generado
erogaciones y aportaciones al
INFONAVIT(HIRS §1-12). =
121 | Hoja de control de documentos glosados en | Conservables permanentemente, 14786
un expediente. s
122 | Libro mayor auxiliar. Censervables permanentemente, 1497
123 | Reporte de bajas de activo fijo de una Destruible después de cinco afics 1498
B | institucion. de haberse generado.
124 | Acta recepcion de una obra Conservables permanentemente. 1508
125 | Solicitud de descuento de percepciones a Conservables permanentemente. 1508
LI servidores publicos. o _
126 | Orden de descuento de parcepciones a Destruible después de cinco anos
| servidores publicos. de haberse generado 1510
127  Bitacora de control de entradas y salidas de | Destruible después de un afio de 1516
vehiculos oficiales. haberse generado. =
128 | Orden de salida y verificacién de vehiculos Destruible después de cinco afios 1617
ficial = ) _de haberse generado,
Informe del anélisis fisico-quimico del aqua Considerado conservable. 1521
extraida de un pozo.
] . ,
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1 30 Constancia de revahdaaﬁn de estudios. Destruible después de seis aﬁos de
= — Haberse generado.
131 | Constancia de no adeudo administrativo. Destruible después de dos afios de 1524
— haberse generado.
132 | Autorizacion de incremento de colegiaturas de | Considerado conservable. 1525
oo un centro escolar particular, ’ .
133 |Relacién de facturas y/o remisiones. Destruible después de dos afos de 1531
- haberse generado,
134 | Catalogo de valores catastrales por municipic | Considerado conservable. 1532
(resumen). -
135 | Agenda de compromisos de una unidad Destrulble después de un afo de 1533
administrativa, e haberse generado.
136 | Padron estadistico de las fincas rasticas y Considerado conservable. 1534
urbanas del Estado de México (padron
catastral). :
137 | Solicitud de cancelacion de pago de cheque, | Destrible después de un afio de 1542
- - haberse generado
138 | Reporte de deducciones (descuentos) Destruible después de un afio de 1543
aplicadas a servidores publicos. haberse generado
139 | Reporte dei tiempo exira laborado en un mes | Destruible después de un afc de 1544
por los servidores publicos de una unidad haberse generado.
| administrativa.
140 | Formato para captura de informacién. Destruible después de un afic de 1548
~— : haberse generado,
141 | Contrato de arrendamiento de bienes Considerado conservable. 1653
142 | Caratula del contrato para la ejecucion de una | Considerado conservable 1685
| obra publica, —
143  Listado alfabético general de empleados Destruible después de un aflo de 1566
(prendmina) haberse generado.
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ACERVO Caudal o abundancia de documentos. Conjunto de documentoes.

ADMINISTRACION DE Conjunto de principios. procedimientos y métodos archivisticos empleados

DOCUMENTOS para la conservacién, circulacién y seleccion de los propios documentos.
Conslituye una politica integral.

AGRUPAR Operacion de clasificar v ordenar documentos escritos o cualquier otro
material de acuerdo con el sistema implantado.

ARCHIVAR Operacion que consiste en quardar documentos o expedientes
ordenadamente en un archivo.

ARCHIVERO Mueble que sirve para guardar expedientes o documentos.

ARCHIVO Conjunto de expedientes organizados conforme 2 un método, que inteqran
una fuente de informacién Gl para ia planeacién de acciones. la toma de
decisiones, la consulta y la investigacién.

ARCHIVO DE Grupo de expedientes de asuntos concluidos y cuya consulla es esporadica,

CONCENTRACION los cuales han sido transferidcs por un archivo de gestién para su
conservacion precaucional mientras venca su vida administrativa

ARCHIVO DE Unidad administrativa responsable de la adecuada organizacién y control de fa

CONCENTRACION DE LA documentacion de tramite concluido concentrada por las diferentes unidades

CAEM orgénicas de la Comision.

ARCHIVO DE TRAMITE Se constituye con expedientes de asuntos pendientes de concluir v cuya
consulta es frecuenta vy necesaria para una adecuada toma de decisiones y un
correcto desarrollo de los asuntos.

ARCHIVONOMIA Ciencia que ensena la orqganizacion, conservacién y administracion de los
archives.

ASEGURAMIENTO Acclon de sujetar los documentos en los expedientes.
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ASUNTO Tema, motivo, arqumento, materia, cuestién, negocio o persona de que trata
un expediente o documento.

BAJA DE UN EXPEDIENTE Conjunto de operaciones tendientes a la eliminacién de expedientes
concluidos, cuya baja ha sido autorizada.

BATERIA Grupo de anaqueles o muebles archivadores que forman una unidad.

BORRADOR Documento elaborade @ mano y sin firma de validez.

CALENDARIO DE Lista de expedientes ¢ de tipos documentales en la cual se indica el pericdo

CADUCIDADES semiactivo de estos: es decir. el tiempo que han de ser conservados en el
Archivo de Concentracion,

CARATULA Anverso de una carpeta o folder.

CATALOGACION Todo lo referente a las reglas y elaboracion de registros, los cuales deben

permitic un aqil conocimiento sobre la documentacién que se tene en &l
archivo y servir de orientacién para su localizacién y consulta.

CEJA O PESTANA Apéndice en distintas posiciones o corrido del que constan alqunas carpetas o
guias divisorias

CLASIFICACION Agrupar los documenlos atendiendo a sus caracteristicas comunes, buscando
un enlace l6gico y jerarquico entre ellos.

COMISION DICTAMINADORA Grupa interdisciplinaric responsable de estudiar. analizar y determinar el valor

DE DEPURACION DE de los documentos que se conservan en las unidades documentales de los

DOCUMENTOS poderes del Estado y municipios. asi como de establecer las normas vy
polilicas para realizar |a valoracidn, seleccion y eliminacion de los documentos
oficiales.

CONSERVACION Accion por la cual la documentacion recibida y/o producida permanece en las

unidades de archivo el tiempo necesario v mediante técnicas apropiadas, asi
come en buenas condiciones de cuidado para su uso,
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ST TERMING

DEPURACION

DEPURACION PRELIMINAR

DICTAMEN
DOCUMENTACION
BIBLIOGRAFICA

DOCUMENTACION DE
TRAMITE CONCLUIDO

DOCUMENTACION
HEMEROGRAFICA

DOCUMENTACION NO
CONVENCIONAL

DOCUMENTO

ELIMINACION

ESTANTERIA

S AR AR R

D ERIN GO R T

Técnica de seleccion documental que consiste en identificar y separar dentro
de un conjunto de expedientes los documentos que pueden eliminarse por su
irrelevancia y los que deben conservarse permanentemente.

Eliminacidn fisica de documenios duplicados de los expedientes de los
archivos de tramite cuando ya han cumplido su gestién administrativa y no son
de utilidad para la dependencia generadora y/c poseedora.

Resolucidon que emite la Comisién Dictaminadora de Depuracidn de
Documentos en materia de valoracion,

Conjunto de publicaciones impresas no periédicas (libros, folletos, etc.).

Conjunto de expedientes cuyos asuntos han concluido su gestidon en la unidad
administrativa que les produjo y son consultados esporadicamente.

Conjunto de publicaciones impresas cuya edicién es periddica (periddicos,
revistas, boletines, etc.)

Conjunto de deocumentos que no son editados ni tienen una presentacién
tnica y cuyo tipo de soporte puede ser de cualquier clase (magnético,
pelicula, papel, efc.).

Cualquer soporte material que contenga informacion textual en lenquaje
natural o convencional o cualquler otra expresion qrafica, senora © en imagen,
que pueda dar constancia de un hecho.

Teda representacion material que se genere como consecuencia de un acto
emanado de los poderes del Estado v municipios. en el desarrollo de sus
atribuciones o en el ejercicio de sus funciones.

Proceso a lravés del cual se efectia la destruccion material de los
documentos que ya ne tienen ningln valer en el Archivo de Concentracion.

Muebles melalicos con entrepafios o divisiones que se utilizan en el Archivo
de Concentracion para depositar Ias cajas archivadoras en las que se quardan
los documentos de tramite concluido,
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EXPEDIENTE

FOJA

FOTOTECA
GLOSA

INVENTARIO

LEGAJO

MAPOTECA

ORDENAMIENTO
DOCUMENTAL ALFABETICO

ORDENAMIENTO
DOCUMENTAL
CRONOLOGICO
PRESTAMO

RECEPCION

REGISTRO

REMESA

DR i e S S T S S S

Conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto.

Papel rectanqular de diversos tamafos y espesores, que consta de dos caras
0 paginas, ya sea, el anverso y el reverso.

Coleccion de fotografias que forman un archivo grafico.
Guardz ordenada de documentos dentro de sus respeclivos expedientes.

Reqistro que sirve para indicar la cantidad de los expedientes que existen en
un archivo.

Subdivisién de Iz documeniacion que integra un expediente. ya sea por su
volumen o por que las necesidades de consulta asi lo requieren.

Coleccion de mapas, plancs y atlas geograficos.

Consiste en ordenar alfabéticamente los expedientes.

Consiste en ordenar cronclégicamente los expedientes.

Facllitar un expediente para su ulilizacién fuera de las instalaciones de!
Archivo de Concentracion.

Accibn por la cual un documento llega a ser parie del Archivo de
Concentracion y representa el momento a partir def cual dicha unidad empieza
a ser responsable de tales documentes.

Consiste en reqistrar en ‘as cedulas correspondientes la documentacion
recibida.

Cada uno de los envios de cajas archivadoras con documentos que realizan
las unidades organicas, al Archivo de Concentracién.
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SELECCION DOCUMENTAL  Técnica utilizada en el Archivo de Concentracién para identificar dentro de
cada expediente, los documentos que pueden eliminarse por su irrelevancia y
los que deben conservarse por el valor de su Informacion, de acuerdo con [0S
criterios establecidos por la Comisién Dictaminadora de Depuraciéon de
Documentos.

TIPOC DOCUMENTAL Soporte documental con unos mismos caracteres externos, de actuaciones
unicas o secuenciales, normalmente requladas por una norma de
procedimiento, derivadas del ejercicio de una funcion y realizadas por un
determinado érgano administrativo o persocna con competencia parz ello,

TRAMITE Proceso que sique un documento desde su recepcidn haslta la resolucion del
asunto contenido.
TRANSFERENCIA Operacion de trasladar a! Archivo de Concentracién los expedientes cuyo

tramite ha terminado y su consulta es esporadica.

UBICACION TOPOGRAFICA  Técnica utilizada en ! Archivo de Concentracion para identificar el luaar en el
que se encuentran los volimenes v expedientes que constituyen su acernvo,
precisando la bateria. e moduio y el entrepafio de ubicacion.

UNIDAD ORGANICA Unidad organica — administrativa existente en la Comisién del Agua del Estado
de México.

VALE DE PRESTAMO Documento que permite al Archivo de Concentracion controlar el préstamo de
sus expedientes 2 las unidades orgénicas v a los usuarios que cbtengan la
autorizacion correspondiente.

VALORACION Andlisis de los documentos para determinar su utilidad a lo largo de su ciclo
de vida, asi como para asignaries el tiempo y espacio de conservacién o
eliminacidn.

VOLUMEN Es la caja propiamente dicha, la cual contiene documentos ordenados.
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VI Validacién

De acuerdo con el contenido del documento “Manual de Procedimientos para la
Concentraciéon y Resguardo de Acervos Documentales al Archivo de
Concentracion de la CAEM”, y no existiendo observacion alguna, validan su vigencia.
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C.P. Francisco/Javier Padilla Conzuelo Lic Héctor Raul Acra Kiva

Directer de Finanzas Jefe de la Unidad de Modernizacién
Administrativa e Informatica
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Cc Sdmuel Hidalgo Reyes
Subdireétor de Contabilidad y Presupuesto
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El presente documento “Manual de Procedimientos para la Concentracién y
Resguardo de Acervos Documentales al Archivo de Concentracion de la CAEM”,
fue elaborado por el Departamento de Normatividad de la Unidad de Modemizacién

Administrativa e Informética, en coordinacién con personal de la Subdireccion de
Contabilidad.

Lic. Leoba o Campuzano P. Lic.;;i/ﬂoy goza Pérez

Jefe del Departamento de Contabilidad  Jefe del Depdrtaménfo de Normatividad

C. Adolfo Flores Torres P.Ing./Arturo Nava Salazar
Encargado del Archivo de Concentracion Analista responsable
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