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Presentacion

Importancia y Propésitos.

La informacién documental es un recurso importante, que se genera a través de la gestion de los
procesos gubernamentales; tomando en consideracién que la memoria documental de una
institucion se genera en el ejercicio de sus funciones, por lo que los archivos conservan informacién
documental del trabajo diario institucional y que son al mismo tiempo una fuente de transparencia
y el derecho ciudadano de acceso a la informacion.

Aportaciones.

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez,
establece los plazos de conservacion y vigencia para poder realizar transferencias o bajas
documentales de manera ordenada y sistematica, con la finalidad de contribuir al flujo documental
controlado de los expedientes que han cumplido su plazo de conservacion en el archivo de tramite
y deben pasar, para su guarda precautoria, al archivo de concentracion o de éste al archivo
histérico.

Contribucion y Cumplimiento.

Por lo tanto y en cumplimiento a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez presenta el siguiente Catalogo
de Disposicion Documental, el cual contribuira con el emprendimiento de acciones encaminadas
a fortalecer el proceso de gestion de los documentos, particularmente en regular de manera
general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y
destino final de las series documentales producidas y a su vez lograr el objetivo de reducir el
espacio que las oficinas dedican a la conservacién de los documentos y mejorar la eficacia de la
gestion de los documentos de uso poco frecuente, inclusive durante el tiempo que los mismos

mantienen su valor administrativo.



Objetivo General

Contar con un instrumento de control archivistico que coadyuve a la adecuada identificacion de los
plazos de conservacién y de la vigencia de los documentos de archivo existentes en las unidades
administrativas de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez y, que permita homologar y
garantizar su adecuada y oportuna administracion, conservacién, transferencia y baja, con apego
a la normatividad que establece la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de Meéxico y Municipios y poder asi, optimizar los recursos financieros, materiales y humanos que
se destinan para la administracion y conservacion de los documentos existentes en los archivos
producidos en esta Instituciéon Educativa.



"~ Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Gaceta del Gobierno el 2 de octubre de 1998.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Abrogada mediante Decreto no. 182 publicado el 11 de septiembre de 2023,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Mexico y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

Ley Que Crea al Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado
Universidad Tecnologica “Fidel Velazquez".
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de mayo de 2023.

Ley General de Archivos.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 Ultima Reforma DOF 19-01-
2023.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de noviembre de 2008.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de enero de 2007.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 6 de enero de 2016. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de
junio de 2023.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnolégica “Fidel Velazquez”.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 3 de febrero de 2015.
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Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Publica del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de julio de 2020.

Reglamento del Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
Publicado el 17 de junio del 2003.

Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia de la Universidad Tecnoldgica Fidel
Velazquez.
Publicado en marzo del 2005.

Reglamento de Titulacién de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.
Publicado el 25 de abril de 2024.

Reglamento de Estadias de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.
Publicado en marzo del 2005.

Reglamento de Estancias de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
Publicado en marzo del 2005.

Reglamento de Servicio Social de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
Publicado en junio del 1998.

Reglamento de Practicas y Visitas de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
Publicado en mayo del 2006.

Reglamento de Proteccion Civil de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.
Publicado el 8 de febrero de 1996.

Reglamento de Becas de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
Publicado el 01 de diciembre de 2010.

Reglamento de Ingreso y Permanencia de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.
Publicado en septiembre de 1999.

Reglamento de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
Publicado el 10 de mayo del 2010.

Reglamento de la Comisién de Pertinencia de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.
Publicado en noviembre del 2001.

Criterios técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacién, registro y validaciéon del

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 3 de mayo de 2023.



Criterios Tecnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validacién del

Catalogo de Disposicion Documental.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 5 de julio de 2023.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo V y en la fraccién IV del articulo 31 de
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que deben difundir los
Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Manual General de Organizacion de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de abril de 2015.

Manual Integral del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad Tecnolégica Fidel
Velazquez.
Fecha de Emisién marzo de 2018, ultima actualizacion enero 2024.



Politicas

Ambito de aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental.

1.

El Catalogo de Disposicion Documental es de aplicacion general y obligatoria en todas las
unidades administrativas sefialadas en el Manual General de Organizacién de la Universidad
Tecnologica Fidel Velazquez que la integran. Su aplicacion se realizara a partir del dia
siguiente a la fecha de expedicién del dictamen de registro y validacion por parte del Archivo
General del Estado de México.

El Catalogo de Disposicion Documental de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez
establece los plazos de conservacion en los archivos de tramite y de concentracion, la
vigencia y la disposicion documental, unicamente de las series registradas en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez y que
han sido documentadas por las unidades administrativas adscritas a ésta.

La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnolégica
Fidel Velazquez sera la encargada de mantener actualizado el presente Catalogo de
Disposicién Documental.

Los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa deberan informar
al Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez, sobre
aquellas series y subseries documentales canceladas o, en su defecto, las de nueva creacién
y que deban incluirse en el Catalogo de Disposicion Documental con el fin de mantenerlo
actualizado.

Las vigencias documentales, los plazos de conservacién y la disposicion documental
contenidas en el presente Catdlogo de Disposicion Documental de la Universidad
Tecnoldgica Fidel Velazquez, no podran aplicarse a los expedientes cuya informacién haya
sido clasificada en términos de la legislacion aplicable en materia de transparencia, acceso
a la informacion y proteccion de datos personales, en tanto no se realice la desclasificacion
correspondiente.

Ningin documento de archivo o expediente, con independencia de su soporte, podra ser
eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o discrecional y su baja se
sujetara al procedimiento que para el efecto establezca el Archivo General del Estado de
México, siempre y cuando las series y sus subseries hayan cumplido la vigencia documental
establecida en el Catalogo de Disposicién Documental de la Universidad Tecnoldgica Fidel
Velazquez, y demas disposiciones juridicas aplicables para cada caso.



10.

11.

12.

13.

Los expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de tramite de las unidades
administrativas de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez, se mantendran integros por
un periodo minimo de dos afos, el cual se computara a partir del dia siguiente de la fecha
del documento con el cual se dé por concluido el asunto que motivé la integracion del
expediente. Al término de este plazo las unidades administrativas separaran de sus
expedientes de tramite concluido, como paso previo a su transferencia primaria, los
documentos de apoyo informativo y de comprobacién administrativa inmediata, sefialados
en los apartados 8 y 9 del presente Catélogo de Disposicién Documental.

La separacion de los documentos de apoyo informativo y de comprobacion administrativa
inmediata sera realizada en cada unidad administrativa por la persona designada como
responsable del archivo de tramite, con la supervision de la persona titular de ésta y su baja
se realizara de conformidad con la normativa que al respecto se emita para tal fin.

La persona titular del archivo de concentraciéon de la Universidad Tecnoldgica Fidel
Velazquez debera elaborar y mantener actualizado el Calendario de Caducidades, para
llevar el control de las fechas de vencimiento de los plazos de conservacion de los
expedientes que integran las series documentales bajo su custodia, de conformidad con lo
establecido en el presente Catélogo de Disposicion Documental.

La aplicacion del Catalogo de Disposiciéon Documental no autoriza la eliminacion de los
documentos. El archivo de concentracién de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez
efectuara la baja de los expedientes de series documentales determinadas sin valores
historicos registradas en el presente Catalogo de Disposicion Documental y conforme a la
normativa que al respecto se emita.

Los expedientes de series documentales determinadas con valores histéricos en el presente
Catalogo de Disposicion Documental, deberan ser transferidos al archivo histérico de la

Universidad Tecnoldgica Fidel Veldzquez, de conformidad con la normativa que al respecto
se emita.

Para los efectos del presente Catdlogo de Disposicién Documental de la Universidad
Tecnoldgica Fidel Velazquez, la informacién de las series documentales es de caracter
publico, con excepcion de aquellas que hayan sido clasificadas de conformidad con la
normativa general y estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion
de datos personales.

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez es
responsable de conducir las acciones requeridas para la instrumentacion del Catalogo de
Disposicion Documental y de supervisar su correcta aplicacion, por lo que debera otorgar la
asesoria tecnica requerida por las personas responsables de los archivos de tramite y
concentracién, para la aplicacién del presente instrumento de control archivistico y notificara

9



15.

16.

por los medios que estime pertinentes a las personas titulares de las unidades
administrativas que formen parte de la Universidad Tecnolégica Fidel Velazquez, cualquier
actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

Las series documentales contables se sujetaran a las vigencias establecidas en el Cédigo

Financiero del Estado de México y Municipios y en la normatividad que al respecto emita la
Secretaria de Finanzas.

Se aplicara la disposicion documental establecida en el presente instrumento de control
archivistico, a los expedientes generados con anterioridad al 10 de agosto de 2023, fecha de
entrada en vigor del primer Cuadro General de Clasificacion Archivistica y que presenten un
contenido homogéneo y similar a la serie documental.

17. Los plazos de conservacion de series documentales que, en virtud de su naturaleza y otras

disposiciones aplicables, deban conservarse en los archivos de tramite y concentracion de
la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez, por un tiempo superior al establecido en el
presente Catalogo de Disposicién Documental, deberan notificarse para su observancia por
parte de la persona titular de la unidad administrativa productora y/o responsable del
resguardo de éstas, a la persona responsable del Archivo de Concentracion, por medio del
Area Coordinadora de Archivos.

10



Metodologia de la elaboracion.

Para la elaboracién del presente Catalogo, el personal del Area Coordinadora de Archivos trabajo
con base al Plan de Trabajo para la elaboracién y aprobacion de las Fichas Técnicas de Valoracién
de Serie Documental, sosteniendo entrevistas con los y las responsables del archivo en tramite o en
su defecto con el titular de area para analizar el contenido del expediente y de la informacién emanada
de esta, para poder establecer su valor primario, asi mismo, se hizo uso de los Criterios Técnicos
que deberan observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal
para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del Catélogo de Disposicién Documental de
acuerdo a lo que establece el articulo 7 de los Criterios Técnicos que comprenden las etapas de
Identificacién, Valoracion, Control, Regulacién, que son:

Primera Etapa: Identificaciéon. Se hizo uso del Manual General de Organizacion, del Reglamento
Interior y la Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado de caracter estatal denominado
“Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez” y demas normatividad que da sustento a las funciones y

atribuciones de la Universidad y de las caracteristicas de cada una de las series registradas en el
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Segunda Etapa: Valoracion. Se realizo el analisis en la informacién contenida en los documentos
generados por las areas productoras de documentos de la Universidad, de las series documentales
para poder establecer las vigencias documentales, los plazos de conservacion y la disposicion final
observando lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos
del Estado de México y Municipios, los cuales son:

- Procedencia: Se considero nivel jerarquico de las unidades productoras de documentos que
forman parte de la Universidad en el ejercicio de sus funciones para poder realizar una
identificacion de los procesos institucionales y su nivel de importancia.

- Orden original: Se analizaron las secciones, series y subseries de que conforman el Fondo
documental de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez para asi poder garantizar que no
se mezclen entre si.

- Diplomatico: Se considerara la prioridad que tienen los documentos originales, terminados y
formalizados sobre las copias dentro del proceso de depuracion que las areas productoras de
documentos deberan hacer para realizar la transferencia primaria al archivo de concentracion
de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez.
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Contexto: Se considera la importancia de contar con instrumentos de consulta y control
archivistico, que actien como herramientas durante el registro general y sistematico que
establecen las politicas y criterios temporales sobre la conservacién y vigencia de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida, por lo que sera de vital importancia
apegarse al Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnoldgica Fidel
Velazquez que considera capacitaciones y ejercicios de revision, asi como la administracién
de recursos humanos y financieros con el Unico objetivo de beneficiar a los responsable del
archivo en tramite productores de documentos.

Contenido: Los documentos con informacién que reflejan la actuaciéon de las areas
productoras de documentos y que reflejan el dia a dia de las gestiones administrativas, mismas
que fueron objeto de privilegio ya que contienen informacién de acontecimientos
fundamentales del actuar de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez a lo largo de los
periodos en que fueron creados tomando en cuenta la exclusividad de la informacion y
evitando duplicidades.

Utilizacion: Se consideraron los expedientes de uso y consulta continua, necesarios para el
actuar de los interesados en consultar los expedientes, ya sea de manera interna o externa,
haciendo énfasis al Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Fidel
Velazquez en reforzarlo para brindar proteccién necesaria asi como un trato profesional dentro
del marco de la normatividad aplicable a los archivos producidos y asi lograr su conservacion
futura.

Tercera Etapa: Control.

Revisar las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Corregir las “Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental”.
Aprobar las “Fichas Técnica de Valoracion de Serie Documental”.
Integrar el Catalogo de Disposicion Documental.

Autorizar el Catalogo de Disposicion Documental.

Llevar a cabo reuniones de trabajo para evaluar avances.

Cuarta etapa: Regulacién.

Solicitar al Archivo General del Estado de México el dictamen de registro y validacion del
Catalogo de Disposicién Documental.

Publicar el Catalogo de Disposicién Documental en el portal informativo.

Capacitar a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos para la aplicaciéon
del Catalogo de Disposicién Documental.

Implementar al interior del Sistema Institucional de Archivos el Catalogo de Disposicion
Documental.

12
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Listado de los documentos de apoyo informativo

Son aquellos documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas
cuya utilidad en las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares,
reside en la informacion que contienen como apoyo a las funciones asignadas,
generalmente son ejemplares multiples que proporcionan informacién (ediciones,
reprografias o acumulacién de copias y fotocopias que sirven de control)y son un conjunto
ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas, por lo que no se transfieren al
archivo de concentracién ya que carecen de conceptos tales como vigencia o valores
administrativos, esto en referencia al oficio 207B02010/341/2023 de fecha 11 de julio de
2023, signado por la persona titular del Archivo General del Estado de México.

En este sentido, se consideran documentos de apoyo informativo, de manera enunciativa
mas no limitativa, los siguientes:

e Borradores.

e Copias de conocimiento.

e Documentos cancelados o carentes de la firma autégrafa o electrénica de la persona
titular de la unidad administrativa.

 Duplicados de los documentos de archivo que obre en los expedientes.

e Ejemplares multiples de documentos originales.

* Ejemplares sueltos de periédicos oficiales, siempre que no formen parte de un
expediente.

* Invitaciones a eventos, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una
funcién de la unidad administrativa.

e Libros, revistas y publicaciones periédicas.
e Notas autoadheribles (post-it).

¢ Notas escritas en tarjetas.

e Tarjetas de presentacion y felicitacion.
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Listado de los documentos de comprobacién
administrativa inmediata

Son 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 realizacién de un acto administrativo inmediato y No son
documentos estructurados con relacién a un asunto, por lo tanto, su vigencia administrativa
es inmediata, esto en referencia al oficio 207B02010/341/2023 de fecha 11 de julio de 2023,
signado por la persona titular del Archivo General del Estado de México.

En este sentido, se consideraran documentos de comprobacién administrativa inmediata,
de manera enunciativa mas no limitativa, los siguientes:

* Avisos de comisién del personal del servicio publico.

* Avisos de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia

* Bitacoras, con excepcion de aquellas que se generen a partir de una funcién de la
unidad administrativa.

o Control y/o volantes de tumos.

e Documentos de gestiones administrativas internas (pago de recibos de luz, agua,
teléfono, internet, recoteccién de basura y requisiciones de materiales)

e Documentos de trabajo para estructurar documentos finales.

e Folletos de proveedores.

e Formatos o libretas de control de correspondencia, de comprobantes de mensajeria,
de consume de combustible, de control de insumos sanitarios, de entrada y salida
del mobiliario o equipo, de 6rdenes de mantenimiento de muebles o inmuebles, de
requerimiento de servicios generales, de acceso a inmuebles y estacionamientos, de

registro de llamadas telefonicas y de servicio de limpieza, asi coma vales de salida
de almacén.

e Fotocopias de carpetas de trabajo.

 Listados de acuses de sistemas de control de gestion institucional.

o Listado de proveedores.

* Material de capacitaciones o reuniones, con excepcion de aquellos que se generen
a partir de una funcién de la unidad administrativa.

e Minutarios.

e Notas informativas.

o Ordenes de trabajo.

 Partes de novedades del personal de seguridad que presta sus servicios en las
unidades administrativas.

e Propaganda, folletos, dipticos, tripticos y volantes.

 Registros de control de entrada y salida de personas ajenas a las unidades
administrativas.
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e Solicitudes de consulta de expedientes.
e Vales de préstamo de expedientes y de material bibliografico o hemerografico.
e Vales de servicios (fotocopias, papeleria, comida, articulos de almacén).
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Conceptualizacion

Baja Documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposiciéon
documental.

Disposicion Documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los Archivos de
Tramite o Concentracién cuya Vigencia Documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
Transferencias ordenadas o Bajas Documentales.

Documentos de Apoyo Informativo: A las copias simples, fotocopias o duplicados de los
documentos de archivo, o aquellos papeles de trabajo que solamente son de utilidad para efectos
de consulta y referencia, sin que registren el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados.

Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata: A los documentos que se
producen de forma sistematica y que contienen informacién variable que no es fundamental para
la gestion institucional, por lo que no deben transferirse al archivo de concentracion.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y Valoracion Documental de la Serie.

Plazos de Conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite
y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental Y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de consulta esporadica de
un Archivo de Tramite a uno de Concentracién y de Expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del Archivo de Concentracién al Archivo Histdrico.

Valores Primarios: A la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas
desde que se producen o se reciben en los archivos de tramite o concentracién, hasta que
cumplen sus fines. Estos son de caracter administrativo, legal, fiscal y contable.

Valores Secundarios: A la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas y que por su importancia histérica, cientifica, social o cultural deben conservarse
permanentemente. Estos son de caracter evidencial, testimonial e informativo.

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un Documento de Archivo mantiene sus

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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Hoja de Cierre
El presente Catélogo de Disposicion Documental fue registrado y validado por el Archivo General
del Estado de México, a través del Dictamen nimero 234B02010/CADIDO/004/2025 de fecha 10
de junio de 2025, en el cual se establecen los valores, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental de 107 series (44 sustantivas y 63 comunes); asi como el listado de los

documentos de apoyo informativo y de comprobacién administrativa inmediata.

Licenciado Raul Efdgardo Lépez y Lépez
Director de Planeacién y Evaluacién y

Responsable del Area Coordinadora de Archivos

Coordinadora y

Responsable del Archivo de Concentracion
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a) Dictamen de Registro y Validacion Expedido por el Archivo General del Estado de

México.

G mms Buekes.  OFICIALIA MAYOR

L

- Anexos

EMTADO Dt

AN padar du servis’

[

“2025. Bicentenario de la vida municipal en ol Estado de México™

Archivo General del Estado de México
Direccion General

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 101 FRACCION V, DE LA LEY DE
ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”™ EL 26 DE
NOVIEMBRE DE 2020, ¥

CONSIDERANDO

Gue la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
tiene por objeto establecer !a organizacién, conservacion, administracidn y preservacion
homogénea de los archivos on posesion de los sujetos obligados y determinar las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos,

Que el articulo 4 fraccién XIV de esta misma Loy, refiere que el Catdlogo de Disposiciéon
Documental es el “registro general y sistemdtico que establece los valores documentales, la
Vigencia Documental, los plazos de conservacién y la Disposicion Documental” y en la fraccidn
XXXV, que los Instrumentos de Control Archivistico son aquellos "(...) que propician la
organizacién, control y conservaciéon de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo
Vital, [entre ellos] ¢l Catdlogo de Disposicidn Documental”;

Que ol articulo 13 de la Ley referida, sefala que “Los Sujetos Obligados deboran contar con
los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; [entre ellos con el] Catdlogo de Disposicién
Documental...";

Que el articulo 28 fraccidn | de esta misma Ley sefiala que corresponde al Area Coordinadora
de Archivos “Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos do Tradmite, los
Archivos de Concentracidn y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control Archivistico...”;

Que el articulo SO de la Ley en comento dispone que el Grupo Interdisciplinario "en el Ambito
deo sus atribuciones, coadyuvard en ol andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacién que integran los Expedientes de cada serie documental
con el fin de colaborar con las dreas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y Disposicién Documental...”;

Que ¢l articulo 56 de la Ley en comento consigna que los sujetos obligados “identificaran los
Documentos de Archivo producidos en e! desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismos
que se vincularan con las Series documentales; cada una de estas contara con un Ficha Técnica
de Valoracion Documental que, en su conjunto, conformaran el instrumente de control
archivistico llamado Catdlogo de Disposicidn Documental. ..

Que los Criterics Técnicos que deberan observar las Dependeoncias y Organismos Auxiliares de
la Administracion Pdblica Estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y validacion del
Catalogo de Disposicién Documental, publicados en ¢l periddico Oficial “Gaceta del Gobiorno™
el 5 de julio de 2023, establecen los principios generales para la elaboracién y nctuah(_onér}

> g !:, Eate; g £ . 1 & -"_._ A | .‘. - . LA 3 O~ 1 0 <3
o r
Calie Doctar Nicolds San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. $0010
Toluca ge Lerdo, Cstado de México. Tels.. 722 272 66 33y 722 214 41 44,

Pagina web: mtps.//agemex cdomex Gob max
tde 3

g
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“2025. Blcentenario de la vida municipal en el Estado de México”

de este instrumento de control archivistico, a efecto de solicitar ante el Archivo General del
Estado de México, su registro y validacién;

Que los archivos constituyen una herramienta indispensable Yy un recurso esencial para la
gestion publica y la construccién de su memoria histérica, un elemento contral en 1as acciones
de transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, para ol desarrollo de 1a sociedad, Ia
promocion de la democracia y la proteccion de los derechos humanos de acceso a la
informacién y de protecciéon de datos personales, asi como del derecho a la verdad y ala
memoria, y

Gue mediante oficio numero UTFV/ACA/OF/22/202S, de fecha S de junio de 2025, el
licenciado Raul Edgardo Lopez y Lépez, Director de Planeaciéon y Evaluacion, y responsable
del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Fidel Velazquez, solicité el
registro y validacion del Catdlogo de Disposicion Documental de esa Universidad.

En mérito de lo expuesto, el Archivo General del Estado de México ha tenido a bien expedir el
siguiente:

DICTAMEN DE REGISTRO Y VALIDACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA FIDEL VELAZQUEZ.

Primero. E! contenido del Catdlogo de Disposicién Documental registrado y validado a través
del presente Dictamen es, responsabilidad de la persona servidora publica designada como
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y de las unidades administrativas
productoras de la documentacién, en coadyuvancia con las personas integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Universidad Tecnolégica Fidel Veldzquez.

Segundo. El Archive General del Estado de México constaté, a través de la Subdireccién de
Valoracion y Disposiciéon Documental que el Catdlogo de Disposicién Documental de la
Universidad Tecnolégica Fidel Veldzquez cumple con lo establecido en los Criterios Técnicos
que deberdn observar las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica
Estatal para la elaboracidn, actualizacidn, registro y validacién del Catdlogo de Disposicién
Documental.

Tercero. El Catdlogo de Disposicién Documental de la Universidad Tecnoldgica Fide!
Veldzquez registra los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacién, y la disposicién documental de las series documentales producidas por las
unidades administrativas de la Universidad.

Cuarto. Se registra y valida el Catdlogo de Disposicién Documental de la Universicdad
Tecnolégica Fidel Veldzquez bajo el Dictamen nimero 234B02010/CADIDO/004/2025.

Quinto. La persona Responsable del Arca Coordinadora de Archivos de la Universidad
Tecnolégica Fidel Veldzquez solicitard al Archivo General del Estado de México 1a renovacion
del presente Dictamen cada que se actualice el contenido del Catdlogo de Disposicidn
Documental de |la Universidad.

Sexto. E! Catalogo de Disposicién Documental de la Universidad Tecnolégica Fidel Veldzquez,

que se ha registrade y validado a través del presente Dictamen, deja sin efoctos cualquier otro,
.

Cataloge emitido con anterioridad por la rofor‘ia Universidad.
L | O ~] - s . a P O O T 402 T4 AL o O -_
Calle Dactor Nicolds San Juan 109, Co!. Parque Cuauhtémoc, C P, 50010,
Toluca ce Lerdo, Estado de México. Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
Pagina web: https://agemex edomex gob mx
2de3
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Séptimo. El Dictamen de Registro y Validacidn expedido por ¢l Archive General del Estado
de México, deberd incluirse como uno de los anexos del Catdlogo de Disposicién Documental
de la Universidad Tecnclogica Fidel Veldzquez.

Octavo. La persona Responsable del Area Cocordinadora de Archivos de la Universidad
Tecnologica Fidel Veldzquez debera publicar en el portal electronico de la Universidad, ol
Catalogo de Disposicion Documental registrado y validado por el Archive General del Estado
de México, en los términos establecidos en la normativa en materia de transparencia y acceso
a la informacion.

Noveno. La persona Responsable del Arca Coordinadora de Archivos de la Universidad
Tecnoldgica Fidel Veldzquez, debera infermar oportunamente a las personas integrantes del
Sistema Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de la Universidad, la fecha de
instrumentacion del Catdlogo de Disposicion Documental y supervisar permanentemente la
correcta aplicacion de éste.

Toluca de Lerdo, Estado de México, a 10 de junio de 2025

Elaboré
\ C :

AN e rr T4

g} o S y
Lcda. Angélica Alejandra SancheZ Pérez Mtra. May'eli Martinez Torres
Subdirectora de Valoracién y Disposicién Directora de Coordinacién con Sistemas
Documental Institucionales de Archivos
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b) Formato de Ficha Técnica con su instructivo de llenado.

{_1. Datos de identificacién del productor documental,

1.1 Dependencia u organismo auxiliar: (2)

12 Direccién general: (3)

1.3 Unidad administrativa productora de la 4)
serie documental {

Qmuumuummm(mucmmamnmm;

Nivel de descripcién Cadigo Nombre

21 Fondo (5)

2.1.1 Subfondo (6)

2 2 Seccion (7)

2.2.1 Subseccidon (8)

23 Serie (9)

2.3.1 Subserie (10)

| 3. Descripcion y contexto.

3.1 Funcion que ca origen a la serie documental: (11)

3 2 Fundamento juridico o administrativo que da sustento a la senia documental® (12)

Ley | cadigo | | Reglamento | | otro | |

Describir

3 3 Unicad(es) acministrativa(s) relacionada(s) con la produccion. recepcion, tramite y conclusién de los asuntos a los que se refiere
la serie documental: (173)

3.4 Fechas extremas de la serie documental: (14)
Ao inicial Aiio final




3.5 Descnpcion del contenido de la serie documental (15)

3.6 Tipos documentales que integran la serie: (16)

NP

Descripcion de la actividad

Tipos documentales producidos

3 7 Valores primarios de la serie documental: (17)

Si

No

Administrativo Justificacién
Legal Justificacion
Fiscal o contable Justificacién

3 8 Valores secundarios de la serie documental (15)

Si

No

Informativo Justificacion
Evidencial Justificacion
Testimonial Justificacién
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3.9 Vigencia documental de la serie. (19)

Plazos de conservacion (afios) Técnica de seleccion
Archivo de Archivo de Archivo Conservacion 3
tramite concentracion T historico e e Baja (eliminacion)

310 Nombre de la unidad adminisirativa donde se conserva la serie documental (20 )
3 11 Clasificacion de la informacion de la serig documental (21)

Informacion de libre acceso

Informacian confidencial

Informacion reservada [ Plazo de reserva
4. Observaciones.
Comentarios adicionales:

| 5. Aprobacion del Grupo Interdisciplinario.
Area o funcion Nombre y cargo Firma

Juridica

Planeacion y/o mejora regulatoria

Area Coordinadora de Archivos

Tecnologias de la informacion

Transparencia

Organo Intemno de Control

Unidad administrativa productora
de la serie documental

Fecha de elaboracion: (74)

dd mm as3aa
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GOBEERND DEL

ESTADO DE MEXICO

Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental

Instructivo de llenado

CONCEPTO

DESCRIPCION

Hoja _de _

Indicar el nimero parcial y total de hojas que integran la Ficha Técnica de Valoracién
de Serie Documental.

Ejemplo

Hoja 1 de 4

1. Datos de identificacion del
productor documental.

1.1 Dependencia u organismo

auxiliar:

1.2 Direccién generat

1.3 Unidad administrativa
productora de la serie
documental.

Asentar el nombre de la dependencia u organismo auxiliar al que se encuentre adscrita
la unidad administrativa productora de la serie documental.

Ejempio

Secretaria de Finanzas.

Servicios Educativos Integrados al Estade de México

Registrar el nombre de la direccién general a la cual se encuentra adscrita la unidad
administrativa productora de la serie documental.

Ejemplo

Direccion General del Sistema Estatal de Informatica

Direccion General de Recaudacion

Anotar el nombre de la unidad administrativa que produjo la serie documental,
Ejemplo:

Departamentos de Manuales de Organizacion 1" y "Il

Departamentos de Manuales de Procedimiontos Administrativos “1” y “II”

2. Datos de wdentificacion dela

serie documental (conforme

al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica).
2.1 Fondo documental;

2.1.1  Subfondo documental:

2.2 Seccion:

221 Subseccion:

Escribir la clave y nombre correspondientes al fondo documental de conformidad con &
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.
Ejemplo

SF Secretaria de Finanzas.

Asentar la clave y nombre correspondientes al sublondo (en casoc de existin, de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u
organismo auxiliar.

Ejemplo

SUBA Subsecretaria de Administracion.

Indicar la clave y nombre correspondientes a la seccién de conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.

Ejemplo

53S Desarrollo institucional,

Asentar la clave y nombre correspondientes a la subseccidn (en caso de existir), de

conformidad con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la dependencia u
organismo auxitiar.
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ESTADO DE MEXICO

R RO

Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
2.3 Serie: Asentar 1a clave y nombre correspondientas a la serie documental de conformidad con
€l Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.
Ejemplo:
535.1 Manuales administrativos.
(1 231 Subserie:

Anotar la clave y nombre correspondientes a la subserie (en caso de existir) de
conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u
organismo awaliar.

Ejemplo:

Subserie: 535.1.1 Organizacion.

Subserie: 535.1.2 Procedimientos administrativos.

3. Descripcion y contexto.

3.1 Funcién que da origen a la
serie documentat:

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

3.3 Unidad(es)
administrativa(s)
relacionadals) con la
produccion, recepcion,
tramite y conclusién de los
asuntos alos que se
refiere la serie
documentak:

Descnbir la funcién de la cual se deriva la serie documental con base en el marco
normativo que regula a la dependencia u organismo auxiliar.

Ejemplo

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas.

20706006020200L Subdireccion de Manuales de Organizacion

“Elaborar y actualizar la Guia Técnica y tutoriales para la Elaboracién de Manuales
de Organizacién, asi como las Guias Tecnicas para ofros manuales
administrativos que regulen la orgonizacién y funcionamiento de las
dependencias, drganos administratives desconcentrados y organismos

auxiliares, a fin de que se encueniren vigentes e incluyan nuevas tendencias
administrativas™.

Indicar con una“x”, si el fundamento juridico o administrativo que da ongen a la funcion
de la que se genera la serie documental corresponde a una Ley, Cedigo, Reglamento,
Manual u otro, y especificar el nombre del instrumento juridico o administrativo, el
articulo, fraccién, inciso. etc., asi como la descripcidn del contenido de éste.
Ejemplo:

Lay X Céthgo Regiamant X o
Ley Organica de la Administracion Pablica (articulo 24 fraccidn XLV,
Articulo 24+ A |a Secretaria de Finanzas, corres ponde e despacho de lo Teenle

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Articulo 33.C
I. Elat

nde a la Diraccidr

Registrar en orden jerarquico el nombre de las unidades administrativas de la

ia u organismo auxiliar relacionadas con la produccién, recepcitn, tramite ¥y

docconclusidn de los asuntos contenidos en los expedientes que integran la serie
umental.

Ejemplo:

Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional

Subdireccion de Manuales de Organizacién.

Departamento de Manuales de Organizacion Ly |1,

Subdireccion de Manuales de Procedimientos Administrativos.
Cepartamento de Manuales de Procedimientos Administrativos | y Il
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w=d ESTADO DE MEXICO

Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental

3.5 Descripcion del contenido
de la sene documental:

3.6 Tipos documentales que
integran la serie:

3.7 Valores primanos de la
serie documental:

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
! 3.4 Fechas extremas de la Anotar el periodo que comprenden los expediantes que conforman la serie documental.
serie documental Ejemplo:

Afo inicial Ano final

AN4T

Registrar de manera concreta los asuntos contenidas en los expedientes que integran
la serie documental.
Ejemplo:

Enlistar y describir las actividades inherentes a la serie documental, asi como sefalar
los tipos de documentos que se producen como resultado de las actividades realizadas.
Ejemplo

WP Descripcion de ln actividad Tipos documentales producides

Indicar con una "x” &l tipo de valor primario que contienen los expedientes que integran

la serie documental. considerando lo siguiente:

Valor administrativo:

* Es el que tienen los expedientes en relacién con su origen y con la gestién de los
asuntos de la dependencia u organismo auxiliar, que sirven como sopone de sus
actividaces y procesos vinculados a sus funcicnes y atribuciones administrativas. por
lo que expresan su utilidad referencial en la planeacién y toma de decisiones.

Valor legal:

* Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones de la
dependencia u organismo auxiliar, o de cualquier persona fisica o juridica-colectiva
con la que se entable alguna relacién juridica, de modo que puedan tener efectos
conmutativos, declarativos, constitutivos, ejecutivos o probatornos.

Valor fiscal y/o contable:

* Es el que tienen los expedientes por su calidad comprobatoria o justificativa del
onigen. uso y destino de los recursos financieros o bien, que dan soporte & los
tramites fiscales o registros contables de la dependencia u organismo auxiliar.
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Ficha Tecnica de Valoracion de Serie Documental

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

3.8 Valoras secundarios de la
sefie documental;

Ejemplo:

Sefalar con una “x” el tipo de valor secundario que contienen los expedientes que

integran la serie documental, considerando lo siguiente:

Valor informativo:

* Es elque tienen los expedientes generados por la dependencia u organismo auxiliar,
que aportan datos Unicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion
¥y que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional

Valor evidencial:

* Es el que tienen los expedientes que constituyen una prueba Irefutable de los
derechos y obligaciones imprescriptbles de las personas fisicas o juridico colectivas
que hayan tenido relacion con la dependencia u organismo auxiliar.

Valor testimonial:

* Es el que poseen los expedientes que reflejan los origenes y desarrolio de la

‘a u organismo auxiiar, sus facultades, funciones, estructura

organizacional, normas y procedimientos, asi como su evolucidn y cambios mas
lrascendentes.
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Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

Ejemplo:

Indicar el periodo que sera conservada la sene documental en &l archivo de tramite yde
<oncentracion de la dependencia u organismo auxiliar, conforme a lo estipulado en la
: : normativa juridica y administrativa aplicable, asi como e total de afos en su conjunto.

3.9 Vi documental : = ; i 2

Q%m.a talge Asimismo senalar con una X, en la casilla correspondiente, si la serie documental se

: <onservara en el archivo histérico de la dependencia u organismo auxiliar de manera

<ompleta o una muestra de ella, o por el contrario, si se procedera a su baja.
Ejemplo

Compieta Muestra :

3.10 Nombre de la unidad Senalar el nombre de la unidad administrativa de la dependencia u organismo auxiliar
administrativa donde se en la que se encuentra resquardada la serie documental incluyendo el de la direccién
conserva la sene general a la que se encuentra adscrita
documental: Ejemplo

Departamento de Manuales de Procedimientos Administrativos | y Il Direccion
General de Innovacion

3.11 Clasificacion de la Marcar con una “x” si la informacion de los expedientes que integran la serie documental
informacién de la serie es de liore acceso o si ésta se encuentra clasificada, conforme a la normativa en materia
documental: de transparencia acceso a la informacion y proteccién de datos personales, por la

instancia facultada para ello en ladependencia u organismo auxiliar, Asimismo senalar,
en su caso, el plazo de reserva para poder tener acceso a la informacion.
Ejemplo:




(UEERN _
ESTADO DE MEXICO

Ficha Técnica de Valoracion de Serie Documental

NO. CONCEPTO

DESCRIPCION

4. Observaciones,

Escribir los comentarios adicionales que se estimen pertinentes, para fundamentar la
decisién sobre la determinacién de la conservacidn o baja de la serie documental.

5. Aprobacién del Grupo
Interdisciplinario:

Indicar el nombre y cargo de las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario de la
dependencia u organismo auxiliar, asi como de la persona titular de la unidad
administrativa generadora de la serie documental, quienes deberan aprobar y firmar
cada una de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental.

Ejemplo

Fecha de elaboracion:

Registrar el dia, mes y ano en que se elabora la Ficha Técnica de Valoracion de Serie
Documental,

Ejemplo

10/ 07/ 2023
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