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Objetivo

Realizar el traslado sistemdatico, controlado y ordenado de los expedientes
gue obran en los archivos de trdmite (AT) de las unidades administrativas al
archivo de concenfracion de cada sujeto obligado. Mediante |
identificacion de los expedientes cuyos plazos de conservacion previsto en
el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) a fin de realizar el
fraslado de los expedientes que obran en los archivos de trdmite de las
unidades administrativas al archivo de concentracién de (T,OdO sujeto
obligado, en cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y
bajo los lineamientos establecidos por el Archivo General del Estado de

Chiapgs. (AGE)

uﬁﬁf’)n
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AI‘ChIV@P*"gQ éé?ﬂ entracién: Al tipo o modalidad de archivo infegrado por
docum&ﬁ}ﬁqsﬁra sferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso
y consulﬁgﬁe&e@ oradica, pero su permanencia es obligatoria hasta en tanto
se deTeglr‘rﬂﬁg disposicion documental. V. Archivo de trdmite: Al tipo o
modohd@d, e archivo integrado por documentos de uso cofidiano vy
necesario porc el ejercicio de las atribuciones de los sujetos obllgodos

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de | ;promover %
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como coordinar las dreas
operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Catdlogo de disposicién documental: Al instrumento sisTemdﬂco de control
documental que establece las generalidades relacionadas con los valores
documentales, plazos de conservacion vy disposicion de los documentos.

Expediente: A |la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
producidos u organizados por los sujetos obligados.

Responsable de Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el titular
de cada unidad administrativa que tiene a cargo la administracion del
archivo de trdmite de la unidad administrativa que representa.
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Responsable de Archivo de Concentracidn: Servidor puUblico nombrado por
el fitular de la institucion con conocimientos y experiencia en archivistico
encargado del acervo documental semiactivo.

Seccién: A cada una de las partes en las que se encuentra dividido el fondo
documental, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. !

Serie: A la unidad bdsica del fondo documental, represen’frodc por el
conjunto de documentos resultado de una misma actividad, génerolmen’re
regulada por un procedimiento; los documentos que la m’regron responden
a un mismo tipo documental.

Sujetos: o@hgddos A cualquier autoridad, entfidad, érgano y organismo de
los Pocﬁ%’e‘s) elcutivo, Legislativo y Judicial, organos autonomos, partidos
ol isos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
SQIG que reciba y ejerza recursos publicos o reoli;ce actos de
ouforld@d’@ﬁfo tado de Chiapas y sus municipios, asi como a ilos personas
fisicas o moreJ\é gue cuenten con archivos privados de interés es’ro’rol

Transferen'{;’" Al fraslado confrolado y sistemdtico de expedenfes de
consulta esporddica de un archivo de tramite a uno de concen"rrcxoon y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentraciéon al archivo histérico.
Vigencia documental: Al periodo de fiempo definido duron’rela el cual un
documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales
o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy

aplicables.
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Siglas y acréonimos

AGE: Archivo General del Estado de Chiapas

AT: Archivo de Tradmite

AC: Archivo de Concentracion

RAT: Responsable del Archivo de Trdmite

RAC: Responsable del Archivo de Concentracidon
RCA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos

UA: Unidad Administrativa

A
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Politicas de operacién
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2.
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Los responsables de los Archivos de Trdmite deberdn:
a. Coadyuvar con el Responsable del Archivo de Cor
con la finalidad de llevar a cabo con éxito la fr
primaria de los expedientes.

ncentracion
ansferencia

b. Atender lo establecido en este manual para la transferencia

primaria establecido por el Archivo General del Estado (AGE).

Los tfitulares de las dreas administrativas contardn con 5 di

partir de la recepcidn de la propuesta del Inventario de Tr

as hdbiles a
ansferencia

Primaria para enviar a la persona responsable del archivo de tramite

la validacion del mismo.

La'persona responsable del Archivo de Concentraciéon co

WeWtario de Transferencia Primaria y cotejar fisic
expe\di,ﬁe}jn‘? S.

de 9 hdras a 15 horas de lunes a viernes en dias hdbiles.

Los responsables de los Archivos de Tramite deberdn:

ntard con 5

s para revisar que la informacién requisitada sea correcta

amente los

encia primaria de los expedientes se realizard en un horario

a. Enviar de manera digital la Ultima versidn del lrw|enfcxrio de

Transferencia primaria que se imprimird para firma d
b. Gestionar el traslado de las cajas de expedientes al

el fitular.
Archivo de

Concentracion mediante el drea coordinadora de archivos.

El Coordinador de Archivos es responsable de actuadlizar este

procedimiento, vigilar su correcto funcionamiento vy
indicadores adecuados para evaluar el procedimiento.

definir los
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Indicadores

Nombre: Transferencia primaria
Responsable: Responsable de la Coordinacion de Archivos
Periodicidad: Trimestral

Formula: NUmero de expedientes transferidos/nimero de expec
plazo de conservacion ya vencid x 100

Unidad de medida: porcentaje %

lientes cuyo
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Descripcién del procedimiento

1. El RAT identifica los expedientes cuyos plazos de conservacion ya hayan
fenecido de acuerdo con el Catdlogo de Disposicién Documental
(CADIDO).

2. Elabora propuesta de Inventario de Transferencia primaria
3. Solicita la validaciéon del Inventario de Transferencia Primaria
4.- Envia al ACA el formato digital actualizado

4. El ACA envia al RAC el formato digital actualizado

5. Elabora memordndum al RAC solicitando la transferencia primaria de los
expedientes y adjunta el inventario de transferencia primaria

6. RAT Espera la indicacion del ACA para redalizar la entrega de los
expedientes,

/. Traslada lag\cajas de expedientes al Archivo de Concentracidn
&N

8. Coteja en cpnjunto con el RAC las cajas de los expedientes ylel
Inventario de'fransferencia Primaria
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Formato de Inventario de Transferencia Primaria

ARCHIVO DE TRAMITE . )

{ LOGOTIPO INVENTARIO TRANSFERENCIA PRIMARIA

4 i SWETO )
’ .OBLIGADO | @)
i . (6]
Nimero de transferenda: {4)
Soporte  Valoracidn primaria Vigencia decumental
Clasificacién 5 Asunto/ Nombre del No. de B56 de [ DESTINO
No, AR |CAJA No, Expediente = Ano de  Archivo
fi o
Archivistica expediente ops | L - Apertura Vi gl e Aschivo do FINAL
del Exnedient=| Trami*= Canesntracion
Expedient ~ | =" - - -
(5) (8) 7 (8) )] (1% (A [y [(12) ] (12) (12} (13} (18 (15) (15) (18]
|

El presente inventario consta de (20) y ampara la cantidad de (21) expedientes de los afios (22) al (22}, contenidos en (23) cajas, con un peso apwxifnadoide (24) kilogramos; hadiendo un total de (25)

metros lineales.
Responsable Archivo de Tréamite B Titular Unidad Administrativa iesponéable Archivo de Concentracién
w
Nombre (26) Nombre (27) Nombre (28)

fecha de elaboracién dd/mm/aaaza (29}

cha de ingreso de la transferencia al Archivo de Concentracidn: dd/mm/aaaa (30)
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Instrucciones de llenado

—

10.

11

12.

13.

. Nombre del sujeto obligado al que pertenece el Archivo.

Nombre de la unidad administrativa. Nombre de la unidad a la que
corresponde el Archivo.

Nombre del drea productora. Area especifica donde se generan los
expedientes (direccién, subdireccion, departamento, drea).

NUmero de Transferencia Primaria: El niUmero consecuhvo gue le
corresponde a esa transferencia, conforme a Ia Bitdcora de
Transferencias Primarias del Archivo i

NUmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al oTrQ, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el total de expedientes
generados en un ano.

Codigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la
closificacion del expediente, conforme al Cuadro General de
Clasificaciéon  Archivistica.  La  clave serd formada  por:
fondo/seccion.serie/niumero de expediente/ano. !

Caja: Es} el nUmero asignado a la coja de archivo donde se
encuentran los expedientes a transferir.

NUmero de expediente: Anotar el nUumero de exped iente y
codificacion interna del mismo, en caso de existir.

Asunto/nombre del expediente: Denominacion del expedien’re de
acuerdo con el asunto, ejemplo: “pdlizas de diario enero, licitacion
nacional para construccidén de puente peatonal”. Omitir términos
como "generalidades, varios, diversos, etc.”

NUmero total de fojas: NUumero total de fojas que conforman el
expediente (Se considerard la foja por anverso y reverso).

.Soporte documental: Marcar con una X si los documentos se

encuentran en soporte papel, electrénico o ambos.

Valores documentales: Marcar con una X el o los valores de los
documentos que contienen el expediente, de acuerdo con el
Catdlogo de Disposicion Documental.

Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 11/nov/2025.

14.Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expediente con el

siguiente formato: dd/mm/aaaa. Efemplo: 11/nov/2025.

10
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15.Vigencia documental: Se anotard el nimero de afios gue
corresponda a la serie de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental.

16.Destino final: Baja o histérico

Hoja de cierre del inventario: leyenda donde:

20.Se anotard el nimero total de fojas que integran el inventario.

21.Se anotard el nimero total de expedientes fisicos regisfrados en el
inventario. i

22.Se anotard el afio o afos extremos que abarca la doc@men’rocién,
con el formato siguiente (afio mds antiguo-afio mds reciente): 2020-
2020; 2020-2021. :

23.Se anotard la cantidad de cajas que integran la tfransferencia primaria

24.Se anotardsel peso aproximado del fotal de las cajas. Se deberd
considerar efotal de cajas multiplicado por el peso promedio de una
caja de Grcé o llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo:|5 cajas x 40
kilogramos.pgr caja=200 kg. |

25.5e anotargy/la cantidad de metros lineales que abarcan los
expedienigh. Se deberd considerar el nimero total de cajas por el
largo de la caja. Ejemplo 5 cajas x 0.61 m/caja = 3.05 me’r%ros lineales.

26.Se anotard nombre vy firma del responsable del Archivo dfe Trdmite de
la unidad administrativa generadora de la documentacion.

27.Se anotard nombre, cargo vy firma del ftitular de la unidad
administrativa generadora de la documentacion.

28.Se anotard el nombre del responsable del Archivo de Corhcen’rrocién

29.Fecha de elaboracion con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

30.Fecha del ingreso de la transferencia primaria al Archivo de
concentracion, con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Instrucciones adicionales

1. Elresponsable de Archivo de Tradmite deberd verificar que el inventario
coincida con el contenido de las cajas. '

2. Elinventario ya requisitado y verificado se imprimird en dos tantos, los
cuales se firmardn de manera autdgrafa por las personas de los incisos
26, 27 y 28. Un tanto es para el Archivo de Trdmite y el ofro para el
Archivo de Concentracion.

11
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TRANSFORMA 2624 - 203

Memorc’mdum N° XXXXXXXX/2025
Ciudad.

Fecha.

Parg. nombre
Coordinador de Archivos
Presente.

Le solicito el ingreso al Archivo de Concentracion 1 caja amparada en el
Inventario de Transferencia primaria anexado con documentacién con
valores (administrativo/legal/fiscal) cuyo trédmite correspondio al periodo
2001-2002 para su guarda precautoria por un plazo de 1 afo segun el

Catdlogo de Dis};osicién Documental

# I

Asimismo, se autoriza la gestién del destino final de la documentacion una
vez cumplidos los plazos de conservacion en el Archivo de Concentracion
con base en las disposiciones juridicas vigentes en materia de o;rchivos de la

administraciéon publica estatal |

Sin mds por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Responsable del Archivo de Tramite.

12



2026, “Afio de Jaime Sabines Gutiérrez”

Numero de certificacion: AGE/AJ/013/2026. En la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, capital

siendo las nueve horas con treinta y cinco minutos del dia dieciséis del mes de enero de

la suscrita licenciada Lourdes Michelle Marquez Navarro, Jefa del Area Juridica del Arc

77 AN\, ARCHIVO
Q@ GENERAL
. DEL ESTADO
HUMANISMOOQUE - - %-
TRANSFOTMA
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del Estado de Chiapas,
| afio dos mil veintiséis,
pivo General del Estado

de Chiapas; con fundamento en el articulo 21 fraccion VIII del Reglamento Interior del Archivo General del

Estado de Chiapas:

CERTIFICAY HACE CONSTAR

Que la presente copia fotostatica constante de (12) doce fojas Utiles de la Guia para T

es fiel reproduccion del original que tuve a la vista, misma que sello, rubrico y firmo,
a los que haya lugar.

ransferencia primaria,

para los efectos legales
|

Jefa del Area Juridica

28 (@
Tuxt
961

riente Sur No. 130, Col. San Roque, C.P. 29040
tla Gutiérrez, Chiapas.
£890481 Ext 114, age.chiapas.gob.mx




