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CRITERIOS TECNICOS PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES
FiSICOS DE ASUNTOS CONCLUIDOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA

CONSIDERANDO

El Archivo General del Estado de México es la entidad especializada en materia de archivos, el
cual tiene por objeto promover su organizacion, administracion homogénea, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental, con el fin de salvaguardar la memoria de corto,
mediano y largo plazo del Estado de México y Municipios; asi como contribuir a la transparencia
y rendicion de cuentas, de conformidad con el articulo 100 de |la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios;

determina el articulo 12 de la Ley en comento;

La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente
como en su contenido, asi como la organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, recae en la méxima autoridad de cada Dependencia ¥
Qrganismo Auxiliar, en términos del articulo 16 de la Ley referida;

Las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica, deben mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme =
a los procesos de gestion documental que incluyen la disposicion documental, segun lo
Corresponde a la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de cada

Dependencia y Organismo Auxiliar coordinar y dar visto bueno al proceso de disposicion

documental que realicen las areas operativas asi como coordinar la operacion de los archivos

de tramite ¥ concentracién y, en su caso, histérico, de acuverdo con el articulo 28 fracciones IV, VI

y IX de la Ley citada;

Es funcion de las personas responsables de los Archivos de Tramite realizar las transferencias

primarias al Archivo de Concentracion de cada Dependencia y Organismo Auxiliar, de

conformidad con el articulo 30 fraccién VI de la Ley aludida.

Cada Dependencia y Organismo auxiliar deberd de contar con un Archivo de Concentracion el \
cual tendrd como una de sus funciones la de recibir las transferencias primarias, de acuerdo con
el articulo 31 fraccidn Il de la Ley en comento;

Técnicamente y para efectos de la aplicacion practica de los presentes Criterios Técnicos, se
entendera que la disposicion documental permite realizar una seleccion sistemdtica de los v
expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas, y que la transferencia primaria
posibilita el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta espordadica de un
Archivo de Tramite a uno de Concentracion.
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Existe la necesidad de regular un contexto determinado y que el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, es competente para establecer los Criterios Técnicos
gue permitan a los responsables de Archivo de Tramite realizar de manera homogénea la
transferencia de los expedientes fisicos de asuntos concluidos al Archivo de Concentracién.

CRITERIOS TECNICOS PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES
FISICOS DE ASUNTOS CONCLUIDOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
SECCION UNICA

Primero. Las disposiciones previstas en los presentes Criterios Técnicos son de observancia
obligatoria para las personas titulares de las Unidades Administrativas y la responsable del Area
Coordinadora de Archivos, asi como de los Archivos de Tramite y Concentracion y tienen como
propdsito establecer los principios técnicos archivisticos para realizar la transferencia de los
expedientes fisicos de asuntos concluidos de los Archivos de Tramite al Archivo de
Concentracion.

Segundo. La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos y del Archive de
Concentracion documentardn en un procedimiento administrativo, las actividades de
verificacion y control a realizar para que la entrega - recepcion de los expedientes fisicos de
asuntos concluidos se realice de manera expedita.

Tercero. La interpretacion de los presentes Criterios Técnicos, para efectos administrativos,
corresponde al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.

Cuarto. Ademds de las definiciones establecidas en la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, se entenderd por:
1 Area Coordinadora: al Area Coordinadora de Archivos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca;

Il Calendario: al Calendario de Transferencias Primarias;

1L, Catdlogo: al Catdlogo de Disposicion Documental del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tolucg;
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IV.  Conservacion precaucional: al tiempo que los documentos deben de permanecer en un
Archivo de Concentracion, mientras prescribe su vigencia administrativa y se realiza su
transferencia al Archivo Histérico o su eliminacién, conforme a lo establecido en el
Catdlogo de Disposicion Documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Toluca;

V. Criterios Teécnicos: a los Criterios Técnicos para la transferencia primaria de expedientes
fisicos de asuntos concluidos al Archivo de Concentracién del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca,

VI.  Cuadro: al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca ;

VIl. Dependencias: oficina publica o privada dependiente de otra superior;

VIIl. Desincorporacién de documentos: a la actividad que consiste en retirar los documentos @
de apoyo informativo y de comprobacion administrativa inmediata, de los expedientes “\

de asuntos concluidos a transferir al Archivo de Concentracion.

IX. Documentos cartograficos: a los documentos que contienen representaciones
convencionales, a escala reducida, de fendmenos concretos o abstractos que se
pueden localizar en el espacio y en el tiempo. Esta definicion comprende mapas
bidimensionales y tridimensionales, globos terraqueos, planos, modelos topograficos,
mapas en relieve y representaciones aéreas, todo ello en cualquier formato;

X Documentos de apoyo informativo: a los documentos constituidos por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las Unidades Administrativas de las
Dependencias u Organismos Auxiliares, reside en la informacién que contienen como
apoyo a las funciones asignadas, generalmente son ejemplares multiples que
proporcionan informacion (ediciones, reprografias o acumulacién de copias y
fotocopias que sirven de control) y son un conjunto ficticio o integrado artificialmente
por unidades temdticas, por lo cual no se transfieren al Archivo de Concentracion ya que
carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos,

r—

Xl Documentos de comprobacion administrativa inmediata: a los documentos creados o
recibidos por una unidad administrativa en el curso de tramites administrativos o \
ejecutivos (son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa), \
que comprueban la redlizacion de un acto administrativo inmediato y no son ‘b\“&a
documentos estructurados con relacidbn @ un asunto, por tanto, su vigencia

administrativa es inmediata;

Xll. Documentos graficos: a los documentos en los que la representacion visual es la {
caracteristica mds importante,
Incluyen impresos artisticos, originales artisticos, reproduccicnes artisticas, fotografias,
posters y dibujos tecnicos, en cualquier formato;
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X1, Expedientes: a los expedientes fisicos de asuntos concluidos;

XIV. Informacion Clasificada: a la informacién considerada como reservada o confidencial
conforme a la normativa juridica en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica;

XV. Inventario: al Inventario de Transferencia Primaria;

XVI. Inventario Topogrdfico: al instrumento que indica las dreas y mobiliario del Archivo de
Concentracion en las que se encuentran depositados los expedientes que le han sido
transferidos;

XVil. Legaqjos: a cada una de las partes en que se divide un expediente;

XVIIl.  Organismos: a las entidades de derecho publico con personalidad juridica;

XIX. Recepcion: al conjunto de operaciones de verificacion y control gue un Archivo de
Concentracion realiza para la admision de los expedientes de asuntos concluidos que
le son remitidos por los Archivos de Tramite para su conservacion precaucional;

xX. Remesa: al conjunto de cajas archivadoras, expedientes, leggjos v documentos

recibidos en el Archivo de Concentracion para su administracién y conservacion.

2025 - 2027

Quinto. Las personas titulares de las unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, transferirdin de manera sistemdtica, a través de la
persona responsable de su Archivo de Tramite, los expedientes al Archivo de Concentracion que
les corresponda, con la finalidad de garantizar su adecuada administraciéon y conservacion
precaucional.

Las acciones que efectuen las unidades administrativas relacionadas con la transferencia
primaria deberan estar incluidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, en tanto conserven tal cardcter.

Sexto. Los expedientes con informacidn reservada no podran transferirse al Archivo de
Concentracion del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Toluca, en tanto
conserven tal cardcter.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES

SECCION PRIMERA
DE LAS ACTIVIDADES DE COORDINACION Y OPERACION

Séptimo. La transferencia primaria se realizard de manera coordinada entre los Archivos de
Tramite y el Archivo de Concentracién del Sistema Institucional de Archivos, a través de:
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1. La designacién de las personas responsables del Area Coordinadora, Archivos de
Tramite y Archivo de Concentracion en los términos establecidos en la Ley de Archivos y
administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Il El establecimiento de una comunicacién formal y fluida entre las partes involucradas,
con el proposito de eficientar y agilizar la transferencia primaria, y

Hl. El cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos en el Catdlogo.

Octavo. Para realizar la transferencia primaria de los expedientes, las personas responsables de
los Archivos de Trédmite del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca
deberdn:

L. Conocer y cumplir los plazos de conservacidon establecidos en el Catdlogo, en el
apartado correspondiente al Archivo de Tramite;

1l Identificar los expedientes con informacion reservada para evitar su transferencia
primaria antes de la conclusion del periodo de reserva;

1. Realizar las actividades de preparacién establecidas en los criterios décimo cuarto y \{\
\]

decimo quinto de los presentes Criterios Técnicos:

Iv. Elaborar el Inventario en el formato sefialado por la Coordinacion de Archivos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca y remitirlo a la
persona titular de la unidad administrativa para su revision y aprobacion:;

V. Coadyuvar con las personas responsables del Area Coordinadora y del Archivo de
Concentracion para llevar a cabo la transferencia primaria de los expedientes de
manera correcta;

VL.  Realizar la transferencia primaria en las fechas establecidas por el Archivo de
Concentracion, y
VIl.  Entregar los expedientes al Archivo de Concentracion y colaborar con su cotejo. \Ek
Noveno. Para llevar a cabo la transferencia primaria de los expedientes, las personas titulares de \)
las unidades administrativas deberdan: R
I Validar las actividades realizadas por la persona responsable del Archive de Tramite ™, N
relacionadas con la transferencia primaria de los expedientes; ol
1. Aprobar el Inventario; §
Il Suministrar los recursos requeridos para el desarrollo de las actividades que comprende

la transferencias primaria de los expedientes;
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Entregar al Archivo de Concentracion, cuando asi se requiera, la informacion contextual
de las series documentales a las que pertenecen los expedientes transferidos, con el
propésito de facilitar su tratamiento, y

Gestionar el traslado de los expedientes para su entrega al Archive de Concentracién.

2025 - 2027

Décimo. Para realizar la transferencia primaria de los expedientes, las personas responsables de
los Archivos de Concentracion deberdn:

VI,

VIIL.

VIIL.

Elaborar el procedimiento referido en el criterio segundo de los presentes Criterios
Técnicos;

Brindar asesoria técnica a las personas responsables de los Archivos de Tramite para la
oportuna y correcta realizacion de la Transferencia Primaria de los expedientes;

Coadyuvar con las personas responsables de los Archivos de Tramite y del Area
Coordinadora, a fin de llevar a cabo de manera correcta la Transferencia Primaria de
los expedientes;

Elaborar el Calendario;
Verificar el estado fisico de los expedientes a transferir y de las cajas archivadoras en
las que se encuentren embalados para comprobar que no presentan dafios que pongan

en riesgo su conservacion en el Archivo de Concentracion;

Revisar y verificar que los expedientes a transferir se encuentren preparados conforme
a lo sefialado en los presentes Criterios Técnicos;

Revisar que el Inventario esté requisitado de manera correcta;

Cotejary recibir los expedientes para su administracién y conservacion precaucional en
las fechas establecidas en el Calendario;

Integrar de manera inmediata al acervo, los expedientes recibidos y registrar su ingreso
y ubicacion en el Inventario Topogrdafico para facilitar su localizacion, y

Mantener disponibles para su préstamo o consulta a las unidades administrativas
productoras, los expedientes que se encuentren bajo su custodia durante el tiempo de
conservacién precaucional.
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Décimo primero. Para llevar a cabo la Transferencia Primaria de los expedientes, la persona
responsable del Area Coordinadora debera:

. Coordinar la elaboracion del procedimiento referido en el criterio segundo de los
presentes Criterios Técnicos, y

1. Coadyuvar con las personas responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de
Concentracién, a fin de llevar a cabo de manera adecuada la Transferencia Primaria de
los expedientes.

Décimo segundo. El Archivo de Concentracion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Toluca, no admitird documentacion suelta, desordenada o dafada, asi como
expedientes que contengan documentos de apoyo administrativo y/o de comprobacion
inmediata.

Décimo tercero. A partir de su ingreso al Archivo de Concentracién los expedientes quedardn
bajo la custodia de esté, pero la responsabilidad de proporcionar la informacion requerida al
Sistema, en términos de la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, seguird siendo de la unidad administrativa que los transfirio, de conformidad con el
articulo 32 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

SECCION SEGUNDA
DE LA REVISION Y PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES
PARA SU TRANSFERENCIA PRIMARIA

Décimo cuarto. Para realizar la Transferencia Primaria de los expedientes, las unidades
administrativas del Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, deberdn
de llevar a cabo, a través de la persona responsable de Archivo de Tramite, las siguientes
actividades:

1. Identificar los expedientes y constatar la conclusion del periodo de conservacién
establecido en el Catalogo, en el apartado correspondiente al Archivo de Tramite;

1. Corroborar que los expedientes estén identificados conforme al Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica;

1. Constatar que los documentos que integran cada expediente estén ordenados de
manera ldégica y cronologica;

v. Verificar que los documentos que integran cada expediente estén protegidos con una
carpeta tipo “folder” de igual tamafio al de los documentos:
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V. Comprobar que Ias carpetas tipo “folder” utilizadas como cubierta de los expedientes
no estén recortadas por el dorso;

VI. Comprobar que el expediente contenga la “Cardtula de expediente de Archivo”,
establecida en el "Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca” y que se encuentre requisitada.

VIl. Revisar que la ceja o pestafia de la carpeta tipo “folder” contenga por lo menos, el
nombre del expediente y la clave clasificadora, considerando las categorias de
agrupamiento previstas en el Cuadro asi como el nimero de expediente;

VIII.  Verificar si los expedientes contienen documentos en soporte audiovisual, magnético
(de memoria) y cerciorarse de que la informacién sea recuperable y, de no ser asi,
efectuar la migracion de estd a soportes que faciliten su recuperacion;

IX. Corroborar que los documentos que integran los expedientes no se encuentren
contaminados o dafiados por factores antropogénicos y/o naturales, inadecuadas
condiciones de conservacion o ataques de agentes bioldgicos, quimicos, mecdnicos o
fauna nociva.

Décimo quinto. Identificados y revisados los expedientes, las personas responsables de los \k

Archivos de Tramite procederdan a su preparacion conforme a las siguientes actividades:

L Separar de los expedientes, los documentos de apoyo informative y de comprobacion
administrativa inmediata establecidos en el Catdlogo;

L. Retirar los materiales ajenos a los expedientes como grapas, clips o cualquier otro
elemento que ponga en riesgo la conservacion de los documentos;

ll.  Sujetar por el dorso de la carpeta tipo “folder” los documentos de los expedientes, a fin \
de impedir su pérdida utilizando para ello materiales que eviten su maltrato o pongan
en riesgo la conservacion de los documentos:

v. Dividir en legajos de dos centimetros, los expedientes que rebasen este grosor;

V. Efectuar la foliacion de los documentos que integran cada expediente considerando lo Q\Q\
siguiente:
‘9] g é’"
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a) Usar Unicamente |apiz de grafito.

B) Utilizar nimeros ardbigos y evitar emplear letras del abecedario, nimeros
ordinales o términos como “bis" o “tris”, por ejemplo.

c) Empezarla numeracion en el documento con el que se inicid el asunto o tramite
del expediente y concluir ésta con el documento con el que se cierra el
expediente.

d) Colocar el folio del documento en la esquina superior derecha de éste, en el
mismo sentido del texto.

e) Escribir el nUmero asignado a cada folio de manera legible, sin tachaduras o
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar texto, membretes o
sellos,

f) Foliar toda documentacién del expediente Unicamente por frente.

g) Cuando el expediente tenga mds de un legajo, los documentos se foliardn de

V1.

VIL.

manera continua del primero al ultimo de los legajos.

Actualizar y, en su caso, complementar la informacion de la “Cardatula de Expedientes de
Archivo” de aguellos expedientes que lo requieran;

Cuando el expediente contenga documentos grdficos como parte de las evidencias
documentales del asunto contenido en esté, se deberd:;

Q)

b)

c)

d)

Evitar perforar los documentos graficos y el uso de adhesivos o cualquier
material metdlico para sujetarlos.

Foliar los documentos graficos por el reverso.

Colocar los documentos grdficos en un sobre bolsa o cualquier otro tipo de
guarda elaborada con papel libre de dacido, para su integracion en el
expediente y ubicar éste en el orden que les corresponda dentro del
expediente.

El sobre bolsa o guarda se identificard en la parte frontal con la siguiente
informacion:
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% NUmero de folio, respetando el consecutivo que le corresponda al interior
del expediente,

2. Unidad administrativa productora de los documentos graficos.

3. Tipo y cantidad de documentos grdaficos contenidos en el sobre o
guarda.

4. Descripcion genérica de los documentos graficos.

5. Fecha de los documentos grdficos.

La informacion de los puntos 2, 3, 4 y § se asentard en el centro del sobre bolsa o guarda.

@\
e) La existencia de los documentos graficos dentro del expediente, debera
registrarse en el campo de |las observaciones del Inventario.
VIIl. Cuando el expediente contenga documentos cartograficos como parte de las
evidencias documentales del asunto contenido en éste, se deberd: '

a) Evitar perforar los documentos cartograficos y el uso de adhesivos o cualquier
material metdlico para sujetarlos.

b) Foliar los documentos cartograficos en el extremo superior derecho y en el
mismo sentido de la informacion siempre y cuando no altere ésta, de lo
contrario la foliacion se colocara en el reverso del documento.

c) Colocar los documentos cartograficos en un sobre bolsa o cualquier otro tipo
de guarda elaborada con papel libre de dacido, para su integracién en el

expediente y ubicar éste en el orden que le corresponda dentro del expediente.

d) El sobre bolsa o guarda se identificard en la parte frontal con la siguiente

informacién:

1. Numero de folio, respetando el consecutivo que le corresponda al interior §
del expediente, que se asentard con ldpiz de grafito en el dngulo superior r\\§
derecho del sobre bolsa o guarda. %\

2. Unidad administrativa productora de los documentos cartograficos \i

3. Tipo y cantidad de documentos cartograficos contenidos en el sobre o
guarda,
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4, Descripcion genérica de los documentos cartogrdficos,

5. Fecha de los documentos cartogrdéficos,

La informacidn de los puntos 2, 3, 4 y 5 se asentard en el centro del sobre bolsa o guarda.

e) La existencia de los documentos cartograficos dentro de un expediente,
deberd registrarse en el campo de observaciones del Inventario.

IX. La existencia de los documentos en soporte magnético, dptico o dispositivo flash (de

memoria) dentro de un expediente, deberd registrarse en el campo de observaciones del
Inventario.

X. Colocar los expedientes, respetando su orden progresivo al interior de cada serie y
conforme al inventario, en cajas de archivo tipo galletera.

X1 Identificar las cajas archivadoras utilizadas para el embalgje de los expedientes, al

menos can la siguiente informacién misma que deberd colocarse en la tapa de la caja
archivadora o en un lugar visible de la misma:

a) NUmero progresivo.
b) Nombre del fondo documental, seccién y serie o series.

c) Nombre de la unidad administrativa productora de la documentacion y su
Direccion General de adscripcion o equivalente.

7 L =2

d) Afos extremos de los expedientes contenidos en la caja archivadora.

X Realizar el registro de cada uno de los expedientes a transferir en el formato de
Inventario, establecido por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Toluca.

//Zy‘j

SECCION TERCERA
DE LA VERIFICACION Y FORMALIZACION DE LA RECEPCION E
INGRESO DE LOS EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Décimo sexto. Concluidas las actividades de preparacion de los expedientes a transferir, la
persena titular de la unidad administrativa deberd solicitar al Area Coordinadora, dar visto
bueno a las actividades realizadas por la persona responsable del Archivo de Tramite.

/W//?
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Décimo séptimo. El Area Coordinadora revisard el Inventario Yy una muestra de los expedientes a
transferir, resolviendo:

1. Procedente, en cuyc caso emitird un oficio para que la persona titular de la unidad
administrativa inicie los tramites ante el Archivo de Concentracién para transferir los
expedientes,

1. Improcedente, en cuyo caso emitird un oficio para informar a la persona titular de Ia
unidad administrativa las inconsistencias encontradas, las cuales deberdn ser
solventadas por la persona responsable del Archivo de Tramite de la unidad
administrativa.

Décimo octavo. Con la declaracién de procedencia del Area Coordinadora, la persona titular de
la unidad administrativa solicitard a la persona responsable del Archivo de Concentracién la
revision de los expedientes a transferir, con el propdsito de verificar el cumplimiento de los
requisitos sefialados en los Criterios Técnicos y en el Manual de Procedimientos de Archivo de
Tramite del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca.

La solicitud deberd indicar, al menos, el total de cajas archivadoras, expedientes y documentos
a revisar y el periodo de los expedientes en afos extremos, asi como el nombre de la unidad
administrativa que transfiere la documentacién y, cuando se trate de unidades administrativas
ya desaparecidas, el nombre de la unidad administrativa que produjo los expedientes.

Décimo noveno. Realizada la revision de los expedientes y el Inventario, la persona responsable
del Archivo de Concentraciéon comunicard a la persona titular de la unidad administrativa el
resuitado de la revisidn, resolviendo:

I Procedente, en cuyo caso notificard por escrito a la persona titular de la unidad
administrativa, la autorizacion de la transferencia, indicando la fecha, hora y lugardela
entrega de los expedientes,

IL. Improcedente, en cuyo caso notificard por escrito a la persona titular de la unidad
administrativa las inconsistencias encontradas, las cuales deberdn ser solventadas por
la persona responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa productora o
que transfiere los expedientes.

Vigésimo. Autorizada la Transferencia Primariq, la entrega fisica de los expedientes se hard
mediante la presentacion de dos ejemplares del Inventario debidamente validados y un oficio en
el gue se indique, al menos, el nombre de la unidad administrativa que los transfiere y, cuando se
trate de unidades administrativas ya desaparecidas, el nombre de la unidad administrativa que
los genero, el total de cajas, la cantidad de expedientes y documentos, asi como el periodo que
comprenden en afos extremos,
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Vigésimo primero. La persona responsable del Archivo de Tramite realizard la entrega de los
expedientes en las instalaciones del Archivo de Concentracion conforme a lo sefialado en el
procedimiento de la Dependencia u Organismo.

Vigésimo segundo. Recibidos los expedientes, el personal del Archivo de Concentracion
procedera a integrarlos de manera inmediata a su acervo documental colocando a las cajas
archivadoras recibidas la siguiente informacién:

I Datos de identificacion de la remesq, los cuales se integrardn por nimero consecutivo
por afio de cada una de las entregas que haga el Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion, asi como el dia, mes y afio de la transferencia, y

2. Ubicacién topografica de la remesa.

Vigésimo tercero. El Archivo de Concentracién integrard y conservard un expediente por cada
Transferencia Primaria recibida y devolverd al Archivo de Tramite un ejemplar del Inventario
firmado y sellado como confirmacién de que la transferencia ha sido realizada.

Vigésimo cuarto. Las personas responsables de los Archivos de Trdmite de las unidades
administrativos conservardn los inventarios en su acervo documental por un periodo minimo de
dos afios a partir de la fecha del trdmite concluido.

Las personas responsables de los Archivos de Concentracion conservardn los Inventarios en su
acervo documental hasta que se realice la transferencia de los expedientes en su caso al Archivo
Historico o se proceda a su baja definitiva, conforme a lo sefialado en el Catdlogo de
Caducidades y la normatividad en la materia.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Publiquense los presentes Criterios Técnicos en la Pagina Oficial del Sistema
Municipal para el desarrollo Integral de la Familia de Toluca.

Articulo Segundo. Los presentes Criterios Técnicos entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

Articulo Tercero. Las solicitudes de transferencia primaria de expedientes de tramite concluido
que se encuentren en proceso a |a fecha de entrada en vigor de los Criterios Técnicos, se
atenderan conforme a las disposiciones establecidas en los “Lineamientos para la Transferencia
de expedientes de tradmite concluido”.

Articulo Cuarto. Los expedientes integrados con anterioridad a la aplicacién del Cuadro del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca, quedan exceptuados para
su identificacion y transferencia Unicamente de lo sefialado en el criterioc décimo cuarto,
fracciones Il y VIl de los Criterios Técnicos.
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Jesus Ramirez Saucedo
Director General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Toluca
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Juan de Jesus Portilla Topete
Director de Administracion y Tesoreria, y Coordinador
de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Toluca

Isaura Rios Valdés
Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Toluca

Titular del Organo Interno de Control del Sistemd MU
Para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca

rais Gonzdlez Villada

ervicios Juridicos Asistenciales

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Toluca
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Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Toluca

CRITERIOS TECNICOS PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES FISICOS DE ASUNTOS CONCLUIDOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA.
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