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“mmaes sQué es la Conservacion?

Desde una perspectiva archivistica la conservacidon se entiende como:

“El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencidon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservaciéon de los documentos digitales a largo plazo”. (Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios)

“Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental vy
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo”.
(Reglamento del Archivo Universitario y Administracién Documental de la
Universidad Auténoma del Estado de México)
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Disposicion Documental: Seleccidn sistematica de los
expedientes de los archivos de tradmite o de
concentraciéon, cuya vigencia documental o uso ha

prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Fuente: Ley General de Archivos. Ultima Reforma DOF 19-01-2023
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Valoracion Documental: Actividad que consiste en el
analisis e identificacién de los valores documentales; es
decir, el estudio de la condicién de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de

tramite o concentracion, evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos histdricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales
Y, en su caso, plazos de conservacioén, asi como para la
disposicién documental.

Fuente: Ley General de Archivos. Ultima Reforma DOF 19-01-2023
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Valores Documentales

Son las caracteristicas que tienen los documentos a lo largo del ciclo vital del
documento y se dividen en dos valores primarios y secundarios.

Administrativo

Juridico/Legal

Fiscal/Contable

Determinado por la informaciéon contenida en los
documentos que son necesarios para realizar las
actividades y tramites de la entidad productora
conforme a las atribuciones o funciones.

Informacién contenida en los documentos que se
conservan para uso de la entidad productora vy la
certificaciéon de los derechos u obligaciones que a
ella misma corresponden o a la ciudadania a la
que sirve.

Delimitado por la informacién de los documentos
que se guardan y que sirven para comprobar el
gasto de los recursos financieros que le han sido
asignados a la entidad productora.

Oficios, memorandums,
reporte de actividades,
planes de trabajo, minutas,
etc.

Registros de propiedades,
escrituras, contratos, actas
administrativas, etc.

Facturas, recibos,

cheques.

notas,



Universidad Auténoma
del Estado de México

Informativo

Testimonial

Evidencial

Valores Documentales

Expedientes generados por la Dependencia,
Organismo o Unidad que aportan datos uUnicos y
sustanciales como fuentes primarias para la

investigacion y que revelan hechos sociales
relevantes relacionados con la actividad
institucional.

Utilidad permanente de aquellos expedientes que
reflejan los origenes y desarrollo de la Dependencia,
Organismo o Unidad, sus facultades, funciones,
estructura organizacional, normas y
procedimientos, asi como su evolucion y cambios
mas trascendentes.

Expedientes por constituir una prueba irrefutable
de los derechos y obligaciones imprescriptibles de
las personas fisicas 0 morales que hayan tenido
relacion con la Dependencia, Organismo o Unidad.

Actas de nacimiento,
matrimonio y  defuncion,
registros de propiedad.

Plan o programa de estudios,
documentos de origen o
creacion de algun edificio de
la UAEMéx.

Convenios, estatutos, actas
constitutivas, etc.
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Plazo de Conservacidon: Periodo de guarda de la
documentacibn en los archivos de tramite vy
concentracion, que consiste en la combinacidon de la

vigencia documental y, en su caso, el término precautorio
y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable.

Fuente: Reglamento del Archivo Universitario y Administracion Documental de la Universidad Auténoma del Estado de México
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Vigencia Documental: Periodo durante el cual un
documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy
aplicables.

Fuente: Reglamento del Archivo Universitario y Administracion Documental de la Universidad Autdnoma del Estado de México
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mesirnnons  £]€MPlOS de Plazos de Conservacion
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Archivo General del Estado de México

, Plazo de Conservacion
Archivos Valor Documental Primario

Administrativos

Administrativo Legal y Juridico Contable y Fiscal

Archivo de Tramite 2 2 2
Archivo de Concentracién 6 12 6
Total 8 14 8

Recomendaciones practicas para la elaboraciéon del Catalogo de Disposicion Documental. Archivo General del Estado de México, 2023.
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Organo Regulador de Transporte

, Plazo de Conservacién
Archivos Valor Documental Primario

Administrativos

Administrativo Legal y Juridico Contable y Fiscal
Archivo de Tramite 2 2 2
Archivo de Concentracién 4 10 8
Total 8 12 10



wesemem  Ejemplo de Plazos de Conservacién
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

. Plazo de Conservacion
Archivos Valor Documental Primario

Administrativos

Administrativo Legal y Juridico Contable y Fiscal
Archivo de Tramite 2 5 5
Archivo de Concentracién 5 5-14 ll
Total 7 19 16



Ejemplo de Plazos de Conservacidn
memedaemece Jefatura de Gobierno de la Ciudad México

, Plazo de Conservacion
A.I’(?hIVOS- Valor Documental Primario
Administrativos o : —_ :
Administrativo Legaly Juridico Contabley Fiscal
Archivo de Tramite 2-6 6 6

Archivo de Concentracién 2-3 5) 6
Total 4-9 12 12
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Preguntas
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Direccion de Archivo Universitario
Teléfono: 722 4811800 Ext. 19600
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ASESORIA EN

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE 2025
Modalidad Virtual y Presencial

TALLER: Conservaciéon Preventiva:
Elaboracion de Guardas de Primer Nivel
MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

TALLER: Limpieza Profunda Aplicada a
Documentos en Soporte Papel
MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

PLATICA: El Funcionamiento del Cémite
Técnico del Archivo Universitario
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Restauracién de Documentos
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Lineamientos de Valoracién y Baja
Documental Dentro de los Archivos de Tramite

MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Plazos de Conservacién de la

Documentacion
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Consejos Practicos para
Archivar Documentos Digitales
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Tipos de Inventarios
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

5 = 10 PLATICA: Transformacién ICLA-UAEMéx
Través de Medios Digitales MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.
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23 PLATICA: La Gestién Archivistica a
OCT.
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GRACIAS
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