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SECCION PRIMERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIA TECNICA DEL COMITE TECNICO DE DOCUMENTACION
DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN EL ESTADO DE MEXICO, que expide la
Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacién del Sistema Estatal de Documentacidn, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 30, incisos a), b) y d) de la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México, y

CONSIDERANDO

Que el articulo Bo., fraccion A.l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece el principio de que los
servidores publicos “... deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones...”

Que también la propia norma constitucional mexicana dispone en su articulo 60., fraccién AV, que los servidores publicos
“...deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados...”

Que la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México estipula en su articulo 5°, parrafo diecisiete, base V, que los
Sujetos Obligados que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, es
decir el Poder Ejecutivo, las dependencias y organismos auxiliares, los fideicomisos puiblicos y la Procuraduria General de Justicia:
el Poder Legislativo, los érganos de la Legislatura y sus dependencias; el Poder Judicial y el Consejo de la Judicatura del Estado:
los Ayuntamientos y las dependencias y entidades de la administracién publica municipal; los 6rganos auténomos; y los Tribunales
Administrativos, “... deberan cumplir con los requisitos generales en materia de archivos, en términos de las leyes respectivas...”;

Que el articulo 1 de la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México sefiala que ésta “tiene por objeto
normar y regular la Administracién de Documentos Administrativos e Histéricos de los Poderes del Estado, Municipios v
Organismos Auxiliares”;

Que el articulo 22 de dicha Ley establece el Sistema Estatal de Documentacion, el cual “...tiene por objeto crear los mecanismos
necesarios que permitan a los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Auxiliares, el mejor funcionamiento de sus archivos
administrativos y la investigacién y conservacién de documentos histéricos en forma coordinada”
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Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de dicha Ley, los Sujetos Publicos encargados de realizar los actos de
Administracion de Documentos son los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Auxiliares,

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 24 de la citada Ley, el Sistema Estatal de Documentacién tiene como una de sus
atribuciones la de "Ser el instrumento encargado de regular, coordinar, homogeneizar y dinamizar el funcionamiento y el uso de los
archivos administrativos e histéricos de los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Auxiliares”;

Que la referida Ley en su articulo 25 sefala que “El encargado de la ejecucion de las atribuciones del Sistema Estatal de
Documentacion sera un Organe denominado ‘Comité Técnico de Documentacién’...”;

Que el articulo 26 de la Ley en mencién sefiala que el Secretario Técnico del Comité Técnico de Documentacion sera el Director de
Crganizacion y Documentacion, ahora Director General de Innovacién;

Que de acuerdo con lo dispuesto en los incisos a), b) y d) del articulo 30 de la citada Ley, son facultades y obligaciones del
Secretario Técnico del Comité Técnico de Documentacién del Sistema Estatal de Documentacién, las de “Establecer técnicas que
permitan organizar, clasificar, catalogar e investigar el acervo documental...” y la "...conservacién y preservacién de documentos”,
asi como “Promover las politicas y técnicas de consulta y vigilancia de los documentos existentes en los archivos del Estado”;

Que conforme al articulo 32 de la Ley mencionada, el Sistema Estatal de Documentacion esta constituido por las Unidades de
Archivo, Centros de Documentacién, Unidades de Correspondencia, Unidades de Sistemas y Equipos Auxiliares de la
Documentacién y por "Todas aquellas unidades documentales, existentes o que fueren creadas por los organismos
correspondientes”;

Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México dispone en su articulo 10 que "En la
Administracion y Custodia de los archivos de informacién publica, los sujetos obligados, los servidores publicos habilitados y los

servidores plblicos en general, se ajustaran a lo establecido por la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de
México”;

Que la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México refiere en su articulo 6o, fraccion II, que la “informacién

registrada y/o intercambiada en el RUPAEMEX, y en el SEITS, se organizara de acuerdo con lo dispuesto en ia Ley de Documentos
Administrativos e Histéricos del Estado de México”;

Que de acuerdo con el articulo 42, fraccién V, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, los servidores publicos tienen como una de sus obligaciones la de "Custodiar y cuidar la documentacién e informacion
que por razén de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion. "

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, documento rector de las politicas gubernamentales de la presente
administracion, establece que el fortalecimiento del marco normativo es un elemenio indispensable para la consecucidon de una
administracion publica eficiente, que constituye la base de un gobierno de resultados;

Que la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para
la ciudadania, y que este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

Que la solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, y del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacidn;

Que los Archivos constituyen un factor importante en la modernizacién y eficacia de la Administracion Publica, la gestién
administrativa, la integracién de la memoria institucional, el acceso a la informacién publica, la transparencia y la rendicién de
cuentas, asi como para la investigacion histérica, y son un elemento institucional que une y dinamiza el pasado con el presente y el
patrimonio documental con la accion politico-administrativa;

Que el ejercicio del derecho constitucional de acceso a la informacién publica y de la proteccion de datos personales requiere
contar con archivos debidamente organizados, conservados y administrados;

Que para el cabal cumplimiento de la "Declaracién Universal sobre los Archivos®, elaborada por el Consejo Internacional de
Archivos y adoptada por la UNESCO, se requiere que "Se adopten y se apliquen politicas y normas legales en materia de archivos;
que todos los organismos publicos o privados que producen y utilizan documentos en el ejercicio de sus actividades valoren y
ejerzan eficazmente la gestion de sus archivos; se doten los recursos adecuados para asegurar la correcta gestion de los archivos,
incluyendo profesionales debidamente cualificados; que los archivos sean gestionados y conservados en condiciones que aseguren
<1 autenticidad, fiabilidad, integridad y uso; que sean accesibles a todos, respetando las leyes sobre esta materia y que los archivos
< ean utilizados para contribuir al desarrollo de la responsabilidad de los ciudadanos”; y

Que los Lineamientos permitiran a los sujetos obligados, contar con métodos y técnicas que contribuyan a la homogeneizacién de
la produccién, clasificacion, organizacién, circulacién, seleccion, catalogacion, conservacion, uso, destino final y preservacion de los
documentos existentes en las unidades documentales, principaimente los archivos; asi como su localizacion expedita y la
lisponibilidad inmediata de la informacion que contienen.
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Por lo expuesto, la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de Documentacidn ha tenido a
bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN EL
ESTADO DE MEXICO, PARA QUEDAR COMO SIGUEN:

Capitulo Primero
De la Administracion de Documentos

Seccion Primera
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los Lineamientos tienen por objeto establecer las politicas y criterios generales para la Administracién de los
Documentos existentes en las Unidades Administrativas y en las Unidades Documentales de los Sujetos Obligados.

Articulo 2. Son Sujetos Obligados al cumplimiento de las politicas y criterios contenidos en los Lineamientos:

El Poder Ejecutivo del Estado de México, las Dependencias y Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la
Procuraduria General de Justicia;

El Poder Legislativo del Estado, los Organos de la Legislatura y sus Dependencias;

El Poder Judicial y el Consejo de la Judicatura del Estado;

Los Ayuntamientos y las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal; y
Los Tribunales Administrativos;

Los Organismos Auténomos de caracter estatal podran aplicar lo previsto en los Lineamientos, en todo lo que no se oponga a los
ordenamientos legales que los regulan.

Articulo 3. La interpretacién técnica de los presentes Lineamientos corresponde a la Secretaria Técnica.

Articulo 4. Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los Lineamientos se entendera por:

il

VL

VIL

Acervo Documental: Conjunto de documentos que se custodian en una Unidad Documental.

Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental: Documento a través del cual la Comisién Dictaminadora de Depuracion
de Documentos autoriza la baja de los documentos de tramite concluido cuyo periodo de conservacién precaucional ya
prescribié en los Archivos de Concentracién y que son resultantes del proceso de seleccién final.

Acta de Baja Documental: Documento por el que el Comité de Seleccion Documental o el titular de la Unidad
Administrativa a la cual se encuentre adscrito el Archivo de Tramite, autoriza la baja de los documentos resultantes del
proceso de seleccion preliminar aplicado a los expedientes de tramite concluido, como paso previo a su transferencia a un
Archivo de Concentracion.

Administracion de Archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente
planeacion, organizacion, direccion, control y funcionamiento de los archivos o de la produccién, circulacién, conservacion,
uso, seleccién y destino final de sus documentos, asi como de sus recursos humanos, materiales, técnicos, tecnoldgicos y
presupuestales.

Archivo: Conjunto organizado de documentos con independencia de la fecha de generacidn o creacion, de la forma en que
se encuentren y del soporte material que tengan, acumulados en un proceso natural por una instituciéon publica o privada o
por una persona fisica o juridico colectiva en el transcurso de su gestion, conservados por sus creadores o sucesores para
sus propias necesidades o para servir como testimonio y fuente de informacion para los ciudadanos y la investigacion
cientifica. Institucion responsable de la recepcion, tratamiento, inventario, conservacién y difusién de documentos
expedientables.

Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme a un método y cuya
consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de
una Unidad Administrativa, asi como la unidad responsable de la gestion de documentos de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes de trédmite concluido y cuya consulta es esporédica, los
cuales han sido transferidos por un Archivo de Tramite para su conservacion precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal. Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es ocasional por
parte de las Unidades Administrativas, y que permanecen en él hasta su destino final.



Pagina 4 GACETA

SEL SoBIERMS 29 de mayo de 2015

Wil

Al

X1,

il

K.

XV.

RVL

HVIL
XV

2
x

#X,

AXL

XX

SO,

KXV,

XXV,

Archivo Histérico: Conjunto organizado de expedientes conservados en forma permanente por el valor cientifico-cultural
de su informacion y que constituyen parte del Patrimonio Documental del Estado. Unidad responsable de recibir,
administrar, organizar, describir, conservar v divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la historia del Estado de México.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por una persona fisica o juridico colectiva
de manera natural v espontanea en el transcurso y como apoyo de su actividad, haciendo uso de la informatica; que se
conservan y transmiten a fravés de medios electronicos en depoésitos de conservacion, con medidas de autentificacion, de
organizacion y preservacion, con el fin de garantizar su valor informativo v legal, asi como de permitir su acceso v uso
mediante las tecnologias de la informacion.

Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar ias acciones de las Unidades de Archivo de los Sujetos
Obligados, asi como de formular criterios en materia de organizacion, administracion y conservacion de archivos; elaborar
en coordinacion con las Unidades Administrativas los instrumentos de control archivistico; establecer un programa de
capacitacion y asesoria archivisticos, y coordinar con el drea de tecnologias de ia informacion la formalizacién informaética
de las actividades para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la
automatizacion de los archivos.

Autenticidad: Atributo de un documento de archivo electrénico gue puede probar que el origen de las informaciones
contenidas en un documento y fijadas sobre un soporte electronico son ciertas.

Baja Documental: Eliminacion fisica de la documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos, conforme a la normatividad emitida por la Comision,

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece las politicas y criterios sobre la
conservacion y vigencia de los documentos de Archivo a lo largo de su ciclo de vida, y en el cual debe tomarse en cuenta
también el tratamiento que per ley o disposicion juridica se da a ciertos documentos. Establece los valores documentales,
los plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino final de los documentos.

Centro de Documentacion: Unidad Documental que se integra con documentos de cualquier tipo de soporie, con
informacion sobre una materia especifica y de actualidad.

Ciclo de Vida de los Documentos de Archivo: Tiempo de vida que tienen los documentos de Archivo, desde el momento
de su generacion hasta su baja o conservacion permanente.

Clasificacion Archivistica: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos que
reflejan la estructura jerarquica del fondo; es el primer paso del proceso de organizacién. Consiste en separar los
documentos en grupos y categorias segun la estructura organica y/o funcional de la entidad productora o, si se trata de un
fondo particular, con las actividades de la persona que generé los documentos, o bien con ia tematica de los mismos en el
caso de las colecciones. )

Comision: Comisién Digtaminadora de Depuracién de Documentos.
Comité: Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de Documentacion.

Comité de Seleccién Documental: Organo encargado de validar que ia seleccion preliminar o final de los expedientes de
tramite concluido se haya realizado con apego a lo establecido en la normatividad emitida por la Comision.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la preservacion o prevencion de posibles
alteraciones fisicas en los documentos de archivo, y la restauracion de éstos cuando la alteracién se ha producido.

Conservacién Precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en un Archivo de Concentracion, mientras
prescribe su vigencia administrativa y se realiza su iransferencia al Archivo Histérico o su eliminacion conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios, sin que ello implique necesariamente la
autorizacién para que éstos reproduzcan y/e divulguen total o parcialmente la informacién contenida en los documentos.

Correspondencia de Entrada: Conjunto de documentos recibidos por las Unidades Administrativas en el desempefio de
sus actividades y el ejercicio de sus atribuciones.

Correspondencia de Salida: Conjunto de documentos emitidos por las Unidades Administrativas en el desempefio de
sus actividades y el ejercicio de sus atribuciones.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional
documental de un Archivo, con base en las atribuciones y funciones del érgano productor, en la que se establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se retinen en agrupaciones naturales llamadas fondo, seccién, serie,
expediente y unidad documental.
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Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de una institucién archivistica o de una persona fisica o juridico
colectiva la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Descripcion: Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que faciliten el acceso y conocimiento de los
documentos y expedientes de los Archivos, tales como la Guia, el Inventario, el Catéalogo y el indice, de conformidad con
la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.

Destino Final: Situacion en que se encuentran los expedientes con sus documentos una vez que han cumplido su plazo
precautorio de resguardo en los Archivos de Tramite y Concentracion y estan listos para su baja o conservaciér definitiva
en el Archivo Histérico, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

Dictamenes de Valoracion Documental: Resoluciones que emite la Comisién en materia de valoracion, selecci n y baja
de los tipos o series documentales que existen en los Archivos de las Unidades Administrativas.

Difusidn: Funcién archivistica cuya finalidad es promover y generalizar la utilizaciéon de los fondos documentales de los
Archivos.

Disposiciéon Documental: Determinacién de reglas o normas, a partir de la valoracién primaria o secundaria pa a
establecer los plazos de conservacion y los modos de wransferencia, seleccion v destino fina! a que deben sujetarse lo.
documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Documento: Soporte material-que registra un hecho o acto, con informacion textual, en lenguaje natural o convencional 2
cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o electrénica, producido o recibido por instituciones o personas fisicas
o juridico colectivas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus funciones o actwidades, para el cumplimiento de sus fine
y conservado como prueba e informacion.

Documento de Archivo: Soporte que registra un acto administrativo, ji'ridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los € ujetos Obligados, independienternente d:
soporte en el que se encuentre.

Documentos Electrénicos. Soporte escrito con caracteres alfanuméricos. archivo de imagen, video, audio o cualguier
otro formato tecnoldgicamente disponible, que contenga informacion en lenguze natural o convencional, irtercambiado
por medios electronicos, con el que sea posible dar constancia de un hecho.

Documentos de Archivo Electronicos: Soportes que registrwn un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creados,
recibidos, manejados y usados en el ejercicio de las facultades y actividades de la institucién productora, que precisan
de un dispositivo electrdnico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de /Archiva, ordenados y relacionados con un
mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los
documentos que los constituyen.

Fondos documentales: Conjunto de documentos de arcihivo generados o acumulados por una institucién o una persona

fisica o juridico colectiva, como resultado natural de su funcién o actividad y conservados en el Archivo de la propia
institucion o de otra diferente a ella.

Gestion de Documentos: Tratamiento integral de la documentacién de Archivo a lo largo de su ciclo de vida, a través de
la ejecucion de procesos de produccion, clasificacion, ordenacion, conservacion, descripcion, valoracion, seleccion, baja y
difusién o conjunto de procedimientos u operacicnes técnicas que, basados en el estudio y andlisis de la produccidn,
tramitacion, utilizacion e informacién contenida en los documentos de Archivo, tiene co:no resultado el establecimiento de
normas sobre su transferencia, eliminacién, conservacion perranente y accesibilidad.

Guia General de Fondos: Instrumento de descripcion que permite representar de una manera amplia y panoramica un
Archivo, un fondo o la divisién de un fondo.

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documertales del Archivo de una Unidad

Administrativa, que indica sus caracteristicas y datos fundamentales conforme z, Cuadro Cereral de Clasificacion
Archivistica.

indice: instrumento de referencia formado por encabezamientos onomasticos, topenimicos, cronolégicos y de conceptos,
contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumento de referencia y descripcion.

Instalacién: Ubicacion de los documentos, expedientes o cajas ai hivadoras en el depcsito previa organizacion del
espacic. :
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Instrumentos de Control y Consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier instrumento de descripcién o
de referencia realizado o recibido por un Archivo en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los

documentos: Guia General, Guia Simple, Inventario, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

Integridad: Atributo de un documento de archivo electrénico que garantiza que las informaciones contenidas en &l no han
sufrido alteraciones durante la transmision entre distintos sistemas, tanto dentro de los sistemas de la organizacion donde
se gener6 el documento electronico, como cuando es transferido mediante las redes publicas o privadas de comunicacion
a una tercera persona.

Inventario General de Archivo: Instrumento de control y consulta que describe los expedientes o series de un Archivo y
gue permite su localizacion.

Inventario Topogréfico: Instrumento de control que relaciona el contenido de cada una de las cajas archivadoras con su
ubicacién dentro de la sala de deposito en que se encuentra.

Ley de Documentos: Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mé};ico y Municipios.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo
electrénicos y su administracién a través del tiempo, y que sirven para identificarlos y facilitar su busqueda, administracion
y control de su acceso.

Migracién: Proceso de mover documentos de archivo electrénicos de un sistema que se hace obsoleto hacia otro mas
moderno, con el fin de asegurar su accesibilidad continuada, dejando intacta su forma fisica y su contenido intelectual.

Ordenacién: Actividad archivistica que se desarrolla deniro del proceso de organizacién de los expedientes y consiste en
establecer secuencias dentro de grupos conforme a secciones o series documentales; puede ser cronolégica, alfabética o
numeérica.

Organizacién: Operacion archivistica intelectual y mecénica por la que las diferentes agrupaciones documentales se
relacionan de forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion; dividiendose
en dos etapas: clasificacién y ordenacién. Es la suma de la identificacion, la clasificacién, la ordenacion y la descripcién.

Patrimonio Documental. Documentos de Archivo u otros documentos originales y libros que por su naturaleza no sean
facilmente sustituibles, que dan cuenta de la evolucién del Estado de México y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, evidencial o informativo les confiere interés publico, les asigna la
condicién de bienes culturales v les da pertenencia en la memoria colectiva de la entidad mexiquense.

Plan de Gestion de Riesgos: Conjunto coherente y ordenado de estrategias, programas y proyectos, que se formula

para orientar las actividades de reduccién de riesgos, los preparativos para la atencién de emergencias y la recuperacion
de los archivos en caso de desastre, ya sea por causas naturales o artificiales.

Plazo de Conservacion Precaucional: Periodo de guarda de la documentacién en el Archivo de Concentracion.

Preservacion: Conjunto de procedimientos intelectuales y mecénicos destinados a asegurar la perdurabilidad de los
documentos, protegiéndolos de cualquier dafio o peligro.

Préstamo: Accién que implica la salida temporal de los documentos y expedientes de un Archivo con fines administrativos
o de difusion cultural.

Recepcion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos por una persona fisica o juridico colectiva.

Restauracién: Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al papel sus condiciones primigenias, que
comprenden desde operaciones basicas como el lavado, oreo, secado, blanqueo, nebulizacion y alisado, hasta aquellas
mas complejas que exigen la utilizacién de equipo especifico para la reintegracion, laminacion y fumigacion.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de cada Unidad Administrativa de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Secretaria Técnica. Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de Documentacion.
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LXIIl.  Seleccién Documental. Proceso archivistico que consiste en la identificacién y separacién de los documentos que
pueden darse de baja por su irrelevancia, de los expedientes o series de tramite concluido, de los que deben conservarse
por el valor de su informacion.

LXIV. Serie Documental. Conjunto de expedientes con caracteristicas comunes entre si, porque tengan la misma ordenacion,
sean del mismo tipo documental o traten del mismo tema o actividad, emanados de un mismo drgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

LXV. Sistema: Sistema Estatal de Documentacion.

LXVI. Subsistema de Archivos: Conjunto de Unidades de Archivos de Tramite, de Concentracién e Histéricos y Areas
Coordinadoras de Archivos, que interacttan a lo largo del ciclo de vida de los documentos para su correcta gestion.

LXVil. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion: Conjunto de recursos, procedimientos y técnicas usados en el
procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion.

LXVIil. Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo de vida de los documentos, los
expedientes son trasladados del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Historico (transferencia secundaria), de acuerdo con las politicas contenidas en el Catalogo de Disposicitn
Documental.

LXIX. Unidad Administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, 6rganos o equivalentes pertenecientes a los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado de México, a los Municipios, a los Tribunales Administrativos Estatales y a los
Organismos Auxiliares Estatales y Municipales, en términos de las disposiciones legales aplicables y de las estructuras de
organizacién bajo las cuales operan.

LXX. Unidad Documenta!: Unidad en donde se encuentran depositados documentos organizados para su tramite, custodia,
conservacién y consulta o elemento indivisible de una serie documental de archivo que puede estar constituido por un soio
documento o por un conjunto de ellos que forman un expediente.

LXXI. Usuarios: Personas fisicas o juridico colectivas que hacen uso de su derecho para tener acceso a la documentacion e
informacién de conformidad con la normatividad aplicable.

LXXIl. Valoracién Documental: Actividad realizada por la Comision que consiste en el andlisis y determinacion de los vaiores
primarios y secundarios de los documentos con el propésito de establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia.

LXXIIl. Valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
Archivos de Tramite o Concentracidn; o bien, evidenciales, testimoniales o informativas en los Archivos Histdricos.

LXXIV. 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 y aplicables.

Articulo 5. Los documentos generados o recibidos por los servidores publicos en el desemperfio de sus funciones formaran parte
del Patrimonio Documental del Estado y deberan integrarse en la Unidad Documental correspondiente, para su adeci ado
tratamiento.

Articulo 6. El tratamiento documental estaréd a cargo de los Sujetos Obligados que posean los documentos, haciendo uso de
métodos y técnicas, asi como de las tecnologias de la informacion y la comunicacién para la sistematizacién de la informacion.

Cuando la especialidad de la informacién o de los Sujetos Obligados lo requiera, éstos podran emitir la normatividad que establezca
criterios especificos para el funcionamiento del sistema de administracién documental, misma que debera ser acorde con los
presentes Lineamientos y con las disposiciones que el Comité y la Secretaria Técnica establezcan.

Articulo 7. Es obligacién de los servidores publicos custodiar y facilitar el acceso a los documentos gue se encuentren bajo su
resguardo en razon de sus atribuciones y de conformidad con la Ley de Transparencia, la Ley de Documentos y los presentes
Lineamientos.

Asimismo, tienen la obligacidn de organizar y conservar en buen estado fisico los documentos, de conformidad con los presentes
Lineamientos y con los criterios que se expidan para determinar los principios especificos que los rijan.

Articulo 8. Los documentos existentes en las Unidades Administrativas y en las Unidades Documentales son bienes muebles del
dominio publico, inalienables e inembargables y su régimen juridico estard regulado por la Ley de Documentos y demas
disposiciones en la materia.

Articulo 9. Los titulares de las Unidades Administrativas deberén entregar a quienes les sucedan en el cargo, sin excepcion aiguna,
los documentos, expedientes y Archivos generados y recibidos en el desemperio de sus actividades.
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Articulo 10. Los servidores publicos para mantener debidamente organizados y conservados los documentos y archivos deberan
adoptar y aplicar las medidas y procedimientos técnicos, administrativos, tecnolégicos y ambientales convenientes.

Articulo 11. Para el acceso y consulta de la informacién de los documentos de las Unidades Documentales se atendera a lo
establecido en la Ley de Transparencia y en la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Articulo 12. Los titulares de las Unidades Administrativas tendran la obligacion de inscribir sus Unidades Documentales y Auxiliares
de la Documentacion en el Registro Estatal de Unidades Documentales y Auxiliares de la Documentacion, cuya elaboracion y
coordinacion estara a cargo de la Secretaria Técnica del Comité.

El Registro comprendera la informacién sobre los acervos y la infraestructura de las Unidades Documentales y de las Unidades
Auxiliares de la Documentacién, y los titulares de las Unidades Administrativas notificaran a la Secretaria Técnica cualquier cambio
al respecto.

Seccion Segunda
Del Sistema Estatal de Documentacion

Articulo 13. El Sistema es un mecanismo de coordinacién y colaboracion entre las Unidades Documentales y las Unidades
Auxiliares de la Documentacién de los Sujetos Obligados, asi como de las pertenecientes a los sectores privado y social que
soliciten su incorporacion a el.

Articulo 14. El Sistema se integra por los responsables estatales y municipales de la Administracion de Documentos, por los
planes, programas, lineamientos y disposiciones juridicas, administrativas y técnicas en materia documental, por las Unidades
Documentales y por las Unidades Auxiliares de la Documentacion de los Sujetos Obligados.

Articulo 15. El Sistema tendra como atribuciones, ademas de las establecidas en la Ley de Documentos, las siguientes:

. Regular, coordinar y homogeneizar €l funcionamiento de las Unidades Documentales y de las Unidades Auxiliares de la
Documentacion de los Sujetos Obligados;

il Fomentar la investigacion de nuevos métodos y técnicas que contribuyan al desarrollo y modernizacién de la
Administracion de Documentos;

IR Promover la adquisicion, conservacion y resguardo de documentos que constituyan evidencias de la vida institucional del
Estado;

V. Impulsar la edicién de publicaciones y la realizacién de acciones y eventos para la difusién de los acervos de las Unidades
Documentales, a efecto de fortalecer la identidad estatal,

V. Coordinar las acciones de cooperacion necesarias con otros Sistemas de Documentacion, de Archivos y de Informacion
para intercambiar experiencias en materia documental, pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos, a las entidades
federativas mexicanas © a otros paises.

VL. Las demas que sean inherentes para el cumplimiento de los objetivos en materia de Administracion de Documentos.

Articulo 16. El Sistema tiene como finalidad la modernizacién, el desarrollo, la cooperacion y la integracion de las Unidades
Documentales y Auxiliares de la Documentacién de los Sujetos Obligados.

Articulo 17. Podran ser parte del Sistema aquellas Unidades Documentales y Auxiliares de la Documentacién pertenecientes a
particulares y a organizaciones de los sectores privado y social, que soliciten su incorporacién a él y acepten regirse por los
programas y la normatividad que lo regule.

Seccion Tercera
Del Comité Técnico de Documentacion

Articulo 18. EI Comité tendra a su cargo las facultades y obligaciones siguientes:

. Planear y coordinar el funcionamiento del Sistema;

1. Emitir las normas, lineamientos y criterios que se requieran para la organizacion y conservacion de los documentos y el
funcionamiento de las Unidades Documentales y de las Unidades Auxiliares de la Documentacion;

1. Elaborar el Programa Estatal de Administracion de Documentos;

V. Promover la realizacion de estudios e investigaciones sobre métodos y técnicas en Administracion de Documentos;

V. Establecer mecanismos de coordinacién entre los responsables de las Unidades Documentales y de las Unidades
Auxiliares de la Documentacién, y de éstas con instancias homoélogas del Gobierno Federal y de otras entidades
federativas;

Vi. Crear comisiones y grupos de trabajo para la atencién de asuntos especiales del Sistema;
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VIL. Evaluar la organizacion y el funcionamiento de las Unidades Documentales y proponer acciones para mejorar su
operacion;

VIl Promover la difusién de la actividad documental que se realice en el Estado de México;

IX. Impulsar la formacion y profesionalizacion de los servidores publicos con funciones en materia documental;

X Expedir anualmente su programa de trabajo y vigilar su cumplimiento;

XI. Propiciar la interrelacién de las Unidades Documentales publicas y privadas en cuanto a su organizacion y
funcionamiento;

XIL. Promover en las Unidades Documentales el uso de las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion para la
organizacidn, conservacion, acceso, uso y difusion de sus acervos documentales;

X, Fomentar acciones de sensibilizacién en los sectores publico, privado y social acerca de la importancia de los acervos
documentales como testimonios de la memoria institucional gubernamental y de la memoria colectiva; y

XIV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema.

Articulo 19. Los miembros propietarios del Comité podran nombrar a un suplente, quien tendra las mismas facultades y
obligaciones del titular,

Los miembros propietarios del Comité y sus suplentes ejerceran su encargo de manera honorifica.

Articulo 20. El Presidente y el Vicepresidente del Comité tendran las facultades y obligaciones establecidas en la Ley de
Documentos.

Articulo 21. El Secretario Técnico del Comité, ademas de las establecidas en la Ley de Documentos, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

L Presidir la Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos y designar a sus integrantes, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 28 de los presentes Lineamientos.

Il. Impulsar la difusion de las normas internacionales, nacionales, estatales y locales que rigen la Administracién de

Documentos.

. Establecer normas y técnicas para la organizacion, preservacion, conservacion, inventario, catalogacién, valoracion,
disposicidn, transferencia, seleccion y difusion de los documentos.

V. Integrar de conformidad con las disposiciones juridicas y técnico-administrativas, y en coordinacion con los integrantes del

Sistema, el Programa Estatal de Administracién de Documentos.
Articulo 22. Los Vocales del Comité tendran las facultades y obligaciones siguientes:

l. Formar parte de las comisiones de trabajo que se establezcan a efecto de ejecutar las facultades y obligaciones del
Comité.

Il Colaborar en la realizacién de los estudios técnicos e investigaciones que se requieran para la modernizacion de la
Administracién de Documentos.

L. Participar en las acciones que se realicen para la ejecucion de las facultades y obligaciones del Comité y en la resolucion
de los asuntos que se traten al interior del mismo.

V. Las demas que el Comité determine.

Seccion Cuarta
De la Unidades Documentales y de las Unidades Auxiliares de la Documentacion

Articulo 23. Los Sujetos Obligados deberan establecer Unidades Documentales y Unidades Auxiliares de la Documentacién, con
base en los requerimientos del servicio, a fin de permitir el tramite, organizacién, conservacion y acceso de los documentos
generados y recibidos por las Unidades Administrativas, de conformidad con lo que al respecto establecen la Ley de Documentos,
los presentes Lineamientos y la normatividad en la materia que al efecto se emita, asi como atendiendo las disposiciones de
transparencia y acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales.

Articulo 24. Son Unidades Documentales y Unidades Auxiliares de la Documentacion de los Sujetos Obligados, las siguientes:

l. Archivos de Tramite;

Il Archivos de Concentracion;
lil. Archivos Histdricos;

IV. Bibliotecas Especializadas;
V. Centros de Documentacion;
Vi. Hemerotecas;

Vil. Mapotecas;
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VIIL Unidades Audiovisuales;
IX. Unidades de Correspondencia;
X Unidades de Reprografia;
Xl. Unidades de Restauracion; y
Xl Todas aguellas existentes o que fueren creadas por los Sujetos Obligados.

Articulo 25. Las Unidades Documentales y las Unidades Auxiliares de la Documentacion estaran obligadas al cumplimiento de las
siguientes acciones:

i Recibir, conservar, custodiar, proteger, organizar, describir y, en su caso, difundir los fondos documentales existentes bajo
su cuidado, con criterios cientificos y técnicos adecuados y de acuerdo con las normas y recomendaciones estatales,
nacionales e internacionales;

IL Garantizar el libre acceso a los fondos a los usuarios que lo soliciten, con las limitaciones que imponga la legislacion
vigente,

Iil. Disponer de instalaciones adecuadas y el personal suficiente para garantizar la organizacion, el adecuado mantenimiento,
la conservacién, el tratamiento, la seleccién y, en su caso, la difusién de los fondos documentales; y

V. Aguelias otras que se establezcan legal o reglamentariamente.

Seccién Quinta
De la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos

Articulo 26. La Comision es el ‘érgano encargado de la valoracion, seleccion y autorizacién de la baja de los documentos y series
documentales existentes en los Archivos de las Unidades Administrativas, que han cumplido con el objeto para el cual fueron
generados o recibidos.

Articulo 27. La Comision, ademas de las facuitades y atribuciones establecidas en la Ley de Documentos, tendra las siguientes:

I Analizar y determinar el valor definitivo de los documentos y series documentales que se conservan en los Archivos de las
Unidades Administrativas;

il Formular dictdmenes de valoracién para determinar el destino final de los tipos y series documentales que hayan cumplido
los plazos de conservacion correspondientes en los Archivos de las Unidades Administrativas y en las Unidades

Documentales;

1. Establecer normas, lineamientos, criterios y procedimientos para la valoracién, seleccién y baja de documentos de
Archivo;

iv. Elaborar, actualizar y difundir el Catélogo de Disposicién Documental y supervisar su correcta aplicacion;

V. Otorgar capacitacion y asesoria técnica a los responsables de los Archivos y de las Unidades Administrativas para la
seleccion y baja de sus documentos y series documentales;

Vi, Asesorar a los Sujetos Obligados en la instalacién y funcionamiento de los Comités de Seleccion Documental;

Vil Autorizar la baja de los documentos y series documentales que hayan sido dictaminados como destruibles;

VI Expedir su programa de trabajo y vigilar su cumplimiento;

IX. Elaborar un Informe Anual de actividades;

X Realizar su Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y efectuar las actualizaciones correspondientes;

Al Expedir los Acuerdos de Autorizacion de Baja Documental solicitados por los Sujetos Obligados, cuando asi proceda,

Kil, Celebrar las reuniones ordinarias y extraordinarias que se requieran para el cumplimiento de sus facultades y atribuciones;
y

Xl Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus facultades y atribuciones.

Articulo 28. La Comision se integrara por:

L Un Presidente, quién sera el Secretario Técnico del Comite;
L. Un Coordinador Ejecutivo, quien serd nombrado por el Presidente de la Comision;
Hil. Un Secretario Técnico, quién sera nombrado por el Presidente de la Comision;

V. Ocho vocales, quienes, a invitacion del Presidente de la Comisién, seran:
a) Un representante del Archivo General del Poder Legislativo;
b) Un representante del Archivo General del Poder Ejecutivo;
c) Un representante del Archivo General del Poder Judicial;
d) Un representante del Archivo Histérico del Estado;
e) Un representante de los municipios, con funciones vinculadas a la Gestién de Documentos; y

f) Tres especialistas en Gestion de Documentos y/o Archivistica.
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Articulo

Articulo

29. Los integrantes de la Comision tendran derecho a voz y voto y ejerceran su encargo de manera honorifica.

30. Para el cumplimiento de sus facultades y atribuciones, la Comisién contard con un grupo de asesores técnicos

designados por el Presidente a propuesta del Coordinador Ejecutivo.

Articulo

I
.
18
.
V.
VI.
VIL

Vil

IX.
X.
Xl
Xii.
X,

Articulo

Xl

Xil.
X
XIV.

XV,
XVL

Articulo

Vil
Vil

31. Son facultades y obligaciones del Presidente de la Comision:

Dirigir su funcionamiento y representaria en los actos y asuntos oficiales;

Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias, teniendo voto de calidad,
Aprobar la Convocatoria y el orden del dia de cada sesion;

Someter a la consideracion del pleno los asuntos a tratar en cada sesion;

Aprobar el Programa de Trabajo y el Informe Anual de la Comision;

Evaluar su operacion y determinar las acciones necesarias para su adecuado funcionamiento;

Intervenir en la asignacion de actividades a los integrantes de la Comisién, para coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones de la misma,;

Emitir opinién respecto del valor de la informacién contenida en los documentos, expedientes y series existentes en los
Archivos de los Sujetos Obligados;

Firmar los Dictamenes de Valoraciéon Documental y los Acuerdos de Autorizacién de Baja Documental,
Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Comision y sus actualizaciones;
Aprobar el Catalogo de Disposicion Documental y sus actualizaciones;

Designar a los asesores tecnicos de la Comision; y

Las demas que le confieran la normatividad expedida en la materia.

32. Son facultades y obligaciones del Coordinador Ejecutivo de la Comision:

Suplir al Presidente en sus ausencias y auxiliarlo en sus funciones;
Proponer al Presidente la Convocatoria y el Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Coordinar y evaluar las actividades de la Comision y proponer las acciones que se requieran para su debido
funcionamiento;

Supervisar la compilacion de las normas y disposiciones vigentes en materia de valoracion y seleccién de documentos
Verificar la realizacién del Programa de Trabajo y del Informe Anual de Actividades;

Supervisar la ejecucion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Comision;

Publicar el Catélogo de Disposicién Documental y sus actualizaciones;

Proponer a los asesores técnicos de la Comision;

Supervisar la investigacion y difusién de métodos y técnicas de valoracion y seleccién de documentos;

Revisar la elaboracion de los Dictamenes de Valoracién Documental y de los Acuerdos de Autorizacion de Eaja
Documental,

Notificar a los Titulares de las Unidades Administrativas, que hayan remitido asuntos a la Comision para su resolucion, |3
Acuerdos emitidos por la misma;

Dar seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos emanados de las sesiones de la Comisidn,
Firmar los Dictamenes de Valoracion Documental y los Acuerdos de Autorizacion de Baja Documental;

Emitir opinién respecto del valor de la informacién contenida en los documentos, expedientes y series existentes en ios
Archivos de los Sujetos Obligados;

Registrar en el Sistema IPOMEX la informacion requerida a la Comisién; y
Las demas que le confieran la normatividad expedida en la materia;

33. Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico de la Comisién:

Llevar el control y registro de los Dictamenes de Valoracion, de los Acuerdos de Autorizacion de Baja Documeni:
expedidos por la Comisién y de las Actas de Baja Documental emitidas por los Comités de Seleccién Documental y/o por
los titulares de las Unidades Administrativas a las que estén adscritos los Archivos de Tramite;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Comisién en materia de valoracion y seleccién documental,
Coordinar la compilacion de las normas y disposiciones vigentes en materia de valoracion y seleccion documental;
Coordinar la investigacién y difusién de métodos y técnicas de valoracion y seleccidn de documentos;

Coordinar las actividades asignadas a los integrantes de la Comision,

Emitir opinioén respecto del valor de la informacion contenida en los documentos, expedientes y series existentes en lo:
Archivos de los Sujetos Obligados;

Levantar el Acta de cada sesién de la Comision y recabar las firmas correspondientes;

Coordinar la elaboracién de los Dictdmenes de Valoracion Documental y los Acuerdos de Autorizacion de Baja
Documental;
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IX. Formular el Programa de Trabajo y el Informe Anual de Actividades de la Comision;
X. Realizar la integracion, organizacion y resguardo del Archivo de Tramite de la Comision y efectuar su transferencia a la
instancia correspondiente;
XL Coordinar la capacitacién y asesoria técnica solicitada a la Comision;
XIl. Coordinar la realizacién del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Comisién y sus actualizaciones;
XIIL. Coordinar la elaboracién del Catélogo de Disposicion Documental y sus actualizaciones;
Xiv. Firmar los Dictamenes de Valoracion Documental y los Acuerdos de Autorizacion de Baja Documental; y
XV, Las demds que le confieran la normatividad expedida en la materia.

Articulo 34. Son facultades y obligaciones de los Vocales:

I Elaborar los Dictdmenes de Valoracion Documental,
. Efectuar la compilacién de las normas y disposiciones vigentes en materia de valoracion y seleccion documental;
. Investigar métodos y técnicas de valoracion y seleccion documental,

. Realizar las actividades que se les encomienden para el 6ptimo funcionamiento de la Comision;

V. Emitir opinién respecto del valor de la informacién contenida en los documentos, expedientes y series existentes en los
Archivos de los Sujetos Obligados;

VI Participar en la elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Comision y sus actualizaciones;

Vil Participar en la realizacion del Catdlogo de Disposicion Documental y de sus actualizaciones;

Vil Firmar los Dictémenes de Valoracién Documental y los Acuerdos de Autorizacion de Baja Documental; y

IX. Las demas que les confiera la normatividad expedida en la materia.

Articulo 35. Los asesores técnicos realizaran las siguientes actividades:

L Capacitar y asesorar técnicamente en materia de seleccion documental a los titulares de las Unidades Administrativas y a
los responsables de sus Archivos;

il Participar en las sesiones a las que hayan sido convocados, a peticion de cualquiera de los integrantes de la Comision,
para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a consideracién de la Comision;
y

. Brindar informacién a los miembros de la Comisién que favorezca la toma de acuerdos por dicho 6érgano colegiado.

Capitulo Segundo
De la Gestion de Documentos de Archivo

Seccion Primera
Generalidades

Articulo 36. Los Sujetos Obligados seran responsables de crear, organizar, preservar y controlar sus Archivos, conforme al ciclo de
vida de los documentos y los principios de procedencia y de orden original, asi como la normatividad juridica, administrativa y
técnica en materia archivistica vigente, y garantizardn que sus Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos se mantengan
organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacién que resguarden.

Articulo 37. Los Archivos de los Sujetos Obligados tendran como propésito salvaguardar y preservar los documentos bajo su
responsabilidad, con el propésito de facilitar la gestion administrativa del 6rgano productor y la rendicién de cuentas, garantizar el
acceso a la informacidn y servir como memoria para el desarrollo de la investigacion cientifica y cultural.

Articulo 38. En caso de cambio de adscripcion, fusién o extincion de Unidades Administrativas de los Sujetos Obligados, sus
fondos documentales seran entregados a la Unidad Administrativa que le sustituya en el ejercicio de sus atribuciones, debidamente
inventariados.

Articulo 39. Cuando una Unidad Administrativa se extinga y no exista otra que la sustituya o que esté vinculada con sus
atribuciones, los fondos documentales se transferiran al Archivo de Concentracién o Archivo Histérico que corresponda, con los
instrumentos de consulta y control archivistico propios de los fondos.

Articulo 40. El instrumento juridico o administrativo por el que se determine el cambio de adscripcién o la desaparicion de una
Unidad Administrativa; o bien, la liquidacién, extincién, fusién, enajenacién o transferencia de un Organismo Auxiliar o Fideicomiso
Publico, debera sefialar la instancia a la que habréan de transferirse los Archivos respectivos.

Seccion Segunda
De los Programas Institucionales de Desarrollo Archivistico

Articulo 41. Los Sujetos Obligados, a través de su Area Coordinadora de Archivos, integraran anualmente un Programa
Institucional de Desarrollo Archivistico en el que se contemplen los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a
cabo para dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad juridica, administrativa y técnica vigente en materia archivistica.
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Articulo 42. EI Programa Institucional de Desarrollo Archivistico deber4 incluir, entre otros aspectos, los siguientes:

. Proyectos y acciones de desarrolio e instrumentacién de normatividad técnica;
Il. Proyectos de capacitacion, especializacion y desarrollo profesional del personal archivistico;

L. Proyectos para la adquisicién, con base en las condiciones presupuestales de cada Sujato Obligado, de los recursos
materiales que requieran sus Archivos para su adecuado funcionamiento:

V. Estudios e investigaciones para la incorporacién de tecnologias de la informacién en los procesos técnicos de los Archivos:
V. Acciones de difusion de los fondos documentales para el fomento de una nueva cultura institucicnal en la materia;

Vi Proyectos para la preservacion y conservacién de los documentos de Archivo; y

VIl.  Proyectos y planes preventivos que permitan a los Archivos enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catastrofes.

Articulo 43. Para la ejecucién, control y evaluacion del Programa Institucional de Desarrolio Archivistico, los Sujetos Obligados
estableceran las medidas que se estimen necesarias.

El Programa, el calendario de ejecucion del mismo y el Informe Anual de su cumplimiento, deberan remitirse a la Secretaria Técnica
para su registro y seguimiento.

Seccion Tercera
De los Edificios e Infraestructura de los Archivos

Articulo 44. Los documentos existentes en los Archivos se depositaran en locales y mobiliaric adecuados y suficientes que
garanticen su manejo, guarda y conservacién, los cuales estarén determinados por el volumen de los documentos y su frecuencia
de uso.

Articulo 45. Para la debida gestion de sus Archivos, los Sujetos Obligados deberan contar con:

L Infraestructura adecuada para la instalacion de los documentos v el otorgamiento de los servicios archivisticos:
il Depdsitos con espacio suficiente para el crecimiento a futuro del volumen documental:

L. Inmuebles que tengan las condiciones ambientales indispensables y de seguridad, equipamiento y limpieza, que garanticen
la conservacién de los fondos documentales y el desarrollo de las actividades del personal que en ellos labore, Por ninguna
circunstancia o motivo seran instalados Archivos en sétanos de edificios;

iv. Medidas de seguridad que garanticen la proteccién de los depésitos documentales, tales como detectores de humo,
extintores de fuego de gas inocuo, materiales de archivo retardantes, programas de desinfeccion y personal de vigilancia.

Articulo 46. Las Unidades Administrativas deberan incorporar tecnologias de ia informacion y la comunicacion para la adecuada
administracion y conservacién de sus Archivos, empleando cualquier medio ofimatico, dptico o electronico.

Seccion Cuarta
De las Obligaciones de los Titulares y Responsables de las Unidades
Administrativas y de los Archivos

Articulo 47. Los servidores publicos titulares o responsables de las Unidades Administrativas existentes en los Sujetos Obligados,
tendran las siguientes obligaciones en materia archivistica:

I. Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas, administrativas y técnicas en materia archivistica vigentes, asi como los
lineamientos y directrices expedidas por el Comité:

Il Supervisar la organizacion, conservacion, seleccién, uso y preservacién del acervo documental que integra sus Archivos,

con el propésito de garantizar la eficacia de la gestién administrativa y el acceso a los documentos publicos conforme a lo
establecido en los ordenamientos legales correspondientes;

Il Establecer los métodos y mecanismos necesarios para asegurar la preservacion de los documentos, asi como para realizar
la consulta y préstamo de expedientes;

V. Elaborar una Guia Simple de sus Archivos, basada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, la cual debera
contener una descripcién basica de las series documentales, la relacién de los Archivos de Tramite, de Concentracién e
Historicos, el domicilio, teléfono y correo electrénico de los Archivos, asi como el nombre y cargo de los responsables;

V. Cuidar la integridad, autenticidad y veracidad de la informacién de los documentos existentes en el Archivo bajo su
responsabilidad;
Vi. Proveer a su Archivo de los recursos humanos, financieros y técnicos, asi como del inmueble, mobiliario y equipo requeridos

para su adecuado funcionamiento;

VIl Transferir sistematicamente al Archivo correspondiente, los expedientes de asuntos concluidos cuyo tiempo de
conservacion haya prescrito, con la finalidad de garantizar la adecuada preservacion del Patrimonio Documental del Estado
de México;
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VIIl.  Promover la formacién y capacitacién del personal vinculado a las actividades archivisticas en los diferentes niveles y
actividades;

IX. Apoyar, cuando asi proceda, el uso y consulta de los fondos documentales existentes en su Archivo, para el desarrol'o de la
investigacion con fines cientificos y culturales;

X Trabajar;de manera coordinada con el responsable de su Archivo, para coadyuvar en el adecuado tratamiento de los
documentos generados o recibidos en la Unidad Administrativa a su cargo;

Xi. Participar en los proyectos de recuperacion de la memoria documental y formacién de identidad que promueva el Sistema;

Xil.  Expedir las certificaciones de los documentos que conformen los fondos documentales resguardados en el Archivo bajo su

responsabilidad;
Xll.  Entregar a quien lo sustituya en sus funciones al separarse de su emplec, cargo o comision, los Archivos organizados y los
instrumentos de control y consulta archivisticos que se encuentren bajo su custodia; y

XIV. Al recibir el cargo como titular de una Unidad Administrativa, revisar y verificar que los expedientes y series que entrega el
titular saliente correspondan a los registrados en la Guia Simple del Archivo de dicha Unidad Administrativa.

Articulo 48. Los titulares o responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histéricos de los Sujetos Obligados, tendran
las siguientes atribuciones v obligaciones en materia archivistica:

Administrar los documentos del Archivo de Tramite, Concentracion o Histérico, segin corresponda, mediante la adecuada
organizacién, conservacion, seguimiento, recuperacién y divulgacion de los mismos;

il Planificar y desarrollar 1o procesos técnicos archivisticos y las demas actividades inherentes a los Archivos en materia de
Gestion de Documentos;

Wi, Tramitar, recibir v otorgar capacitacién en materia archivistica que contribuya a la profesionaiizacion permanente del
personal que labora en los Archivos;

V. Promover v gestionar el enriguecimiento dei Patrimonio Documental del Estado de México,

v Contribuir con la Comisién v con el Comité de Seleccion Documental en la determinacion del destino final de los
documentos del Archivo de su Unidad Administrativa de adscripcién, conforme a la normatividad esiablecida al respecto;
Realizar anualmente un diagndstico de las condiciones de organizacién y conservacién gue guarden los fondos
documentales del Archivo de su Unidad Administrativa;

VIl.  Organizar, proteger v cuidar el Patrimonio Documental existente en el Archivo bajo su responsabilidad; y

Vill.  Participar en los programas de modernizacion archivistica, con el fin de contribuir a la adecuada toma de decisiones por
parte de los servidores publicos y mejorar ia calidad del servicio a la ciudadania.

Para lograr lo anterior, los Sujetos Obligados deberan proporcionar & los responsables de sus Archivos |la capacitacion
correspondiente en temas archivisticos.

: Seccion Quinta
Del Area Coordinadora de Archivos

Articulo 49. Los Sujetos Obligados estabieceran un Area Coordinadera de Archivos, responsable de la aplicacion de la
normatividad juridica, administrativa y técnica vigente en materia archivistica, por parte de las Unidades Administrativas y Archivos
de dichos Sujetos. La designacién del responsable del area coordinadora correspondera al titular de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos en el caso del Poder Ejecutivo y al fitular de la instancia u érgano que determinen los
Sujetos Obligados distintos al Poder Ejecutivo. EI nombramiento del titular del Area Coordinadora de Archivos sera notificado a la
Secretaria Técnica para los efectos correspondientes.

Tratandose del Poder Ejecutivo, dicha Area se integrard en cada una de sus Dependencias, excepto en la Secretaria de Finanzas
2n la que el Archivo General del Poder Ejecutivo asumira las funciones asignadas al Area Coordinadora.

En &l caso de los Poderes Legislativo v Judiciai, Municipios, Tribunales Administrativos y Organismo Auxiliares de caracter estatal y
rnunicipal, las funciones asignadas a las Areas Coordinadoras podran ser desarrolladas por sus propios Archivos de Concentracion.

Articulo 50. Las Areas Coordinadoras tendran las siguientes funciones en maieria archivistica:

Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico anual;

1i. Coadyuvar con la Secretaria Técnica y/o el Archivo de Concentracion correspondiente, en ia elaboracion y el
establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos;

1R Elaborar, en coordinacién con los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histéricos, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica;

V. Coordinar técnicamente las acciones de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos, con el propésito de que los

responsables de éstos cumplan con las disposiciones que en materia de Archivos se emitan, asi como aquellas de
aplicacion general;
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V. Supervisar que los acervos de los Archivos que coordina se encuentren organizados, inventariados, actualizados y
conservados de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, con el propésito de facilitar su localizacion,
disponibilidad e integridad;

VI. Realizar un Programa de Capacitacion y Asesoria Archivistica, para las Unidades Administrativas con las cua'=s se
coordina;

VIi. Elaborar y mantener actualizado el Directoric de Responsables de los Archivos de Tramite, Concentracién e Hisi ricos
existentes en las Unidades Administrativas bajo su coordinacién, y turnarlo a la Secretaria Técnica para su registro: |

VIl Coadyuvar con el Area responsable del desarrollo y aplicacién de las tecnologias de la informacién de cada ‘iuicto

Obligado y con la Secretaria Técnica, en las actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacién de los Archiv - v a
la Gestion de Documentos de Archivo Electronicos.

Seccion Sexta
De la Organizacion de los Archivos

Articulo 51. Los Archivos integrados con los documentos generados y recibidos por las Unidades Administrativas en el gjercic
sus funciones y atribuciones formaran parte del Subsistema de Archivos del Sistema.

w

Articulo 52. La organizacion de los Archivos debera asegurar |a disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacit: e
los documentos de Archivo que posean las Unidades Administrativas, para lo cual adoptaran las medidas necesarias de acue Jo
con las disposiciones legales, administrativas y técnicas aplicables en la materia.

Articulo 53. Los Sujetos Obligados implementaran la Gestion de Documentos en sus Archivos, a través de los siguientes procesc:
basicos, de acuerdo con el tipo de Archivo, que les corresponda:

K Manejo y control de la correspondencia de entrada, en tramite y de salida;
1. Integracion de expedientes y series documentales;
1R Organizacion (clasificacién, expedientacion y ordenacion) de documentos;

V. Inventario e indices de los expedientes;
V. Descripcion documental,

VLI Seleccion preliminar y final;

Vil.  Disposicién documental;

VIll.  Transferencia primaria y secundaria;
I1X. Conservacion y restauracién; y

X. Difusién.

Articulo 54. Los documentos de Archivo deben integrarse y obrar en expedientes constituides por uno o varios documentos,
ordenados légica y cronolégicamente y relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Articulo 55. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una funcién o atribucién genérica, formaran parte
de una serie documental. Los expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcion de la que derive su creacién
y organizarse de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica implementado en la Unidad Administ: ativa
productora.

Articulo 56. Cuando los expedientes que se encuentren en los Archivos de Tramite sean requeridos en calidad de préstamo por los
servidores publicos de la Unidad Administrativa que los generé, el responsable del Archivo llevara un control de los expedientes
prestados, mediante un vale, que permita conocer la ubicacién de los mismos y del servidor publico que los tiene bajo su cuidado.

Cuando los expedientes que se encuentren en los Archivos de Concentracion sean requeridos en calidad de préstamo, el titular de
la Unidad Administrativa solicitante debera, ademas de lo anterior, acreditar al o los servidores publicos que realizaran el tramite
correspondiente.

Corresponderé al responsable del Archivo de Concentracién, asegurarse de que se cuente con los registros de firmas actualizados,
de aquellos servidores publicos acreditados para consultar y recibir en préstamo los expedientes sefialados.

Articulo 57. Los Sujetos Obligados garantizaran que los servidores publicos que causen baja o se separen de su empleo, cargo o
comision, devuelvan los expedientes que hayan solicitado al Archivo de Tramite o de Concentracion, mediante la expedicién de una
constancia de no existencia de préstamos en los Archivos de las Unidades Administrativas. Al efecto, las areas de recursos
humanos de estas, o su equivalente, instrumentaran los procedimientos para observar esta disposicion.

Articulo 58. Los Sujetos Obligados se aseguraran de que en sus Archivos de Tramite, Concentraciér: o Histéricos, se elaboren los
instrumentos de control y consulta que contribuyan a la adecuada y oportuna organizacién, conservacion y localizacion de sus
documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza del Archivo y las necesidades del serviciu.
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Articulo 69. Los Archivos de los Sujetos Obligados contaran, al menos, con los siguientes instrumentos de control y consulta:

I Controles de correspondencia de entrada, en tramite y de salida;
. Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

1. Guia Simple de Archivo;

V. Inventario General de Archivo, de Tramite, Concentracién o Histérico;

V. Catalogo de Disposicion Documental,

Vi Actas de Baja Documental, para el caso de los Archivos de Tramite;

VIl Acuerdos de Autorizacién de Baja Documental, tratandose de Archivos de Concentracion;,

VIIL. Controles (vales) de préstamo de expedientes;

IX. Calendario de Caducidades de los expedientes existentes en los Archivos de Concentracion, en el que se establezcan los

tiempos en que, de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de
transferencia, seleccidon y baja de los mismos;

X. Guia General de Fondos, en los Archivos Historicos;
Xl Inventario Topogréfico, de los fondos documentales de los Archivos de Concentracion e Histéricos; y
X, Controles de conservacién y restauracién de documentos.

La Secretaria Técnica, las Areas Coordinadoras de Archivo y los Archivos de Concentracién de los Sujetos Obligados,
proporcionaran la asesoria técnica para la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta.

Articulo 60. Los Archivos de Tramite, Concentracién e Histéricos mantendrén actualizado el registro de los expedientes que
integren sus fondos documentales, en los formatos de “Inventario” que para el efecto estén determinados en la normatividad
correspondiente.

Seccion Séptima
Del Ciclo de Vida de los Documentos de Archivo

Articulo 81. El ciclo de vida de los documentos de Archivo se correspondera con las siguientes fases:

) Fase Activa. Etapa en la que los documentos estén en un periodo de framitacion y se utilizan constantemente por parte de
la Unidad Administrativa que los generd o recibio, y se ubican en el Archivo de Tramite;

il Fase Semiactiva. Periodo en el que los documentos, una vez concluido su tramite, mantienen un valor administrativo pero
ya no son de uso frecuente por parte de la Unidad Administrativa que los gener6 o recibi6 y se resguardan en el Archivo de
Concentracion; y

HIR Fase Inactiva. Etapa en la que los documentos, una vez fenecido su valor primario, se consideran de utilidad para el
desarrollo de la investigacion y por lo cual se conservan de manera permanente en el Archivo Histdrico.

Articulo 62. Las diferentes fases del ciclo de vida de los documentos y el flujo documental se regularén por las normas de
conservacion expedidas por la Comisién y recogidas en los Dictamenes de Valoracién Documental y el Catéalogo de Disposicién
Documental.

Articulo 63. Atendiendo al ciclo de vida de los documentos, los Archivos integrantes del Sistema se clasificaran en:

I Archivos de Tramite o de Oficina;
i Archivos de Concentracion o Generales; y
IR Archivos Histéricos.

Seccién Octava
De los Archivos de Tramite

Articulo 64. En cada Unidad Administrativa de los Sujetos Obligados se integrara un Archivo de Trémite, que sera la unidad
archivistica responsable de Ia gestién de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones del
organo productor.

Articulo 65. El responsable del Archi'o de Tramite sera nombrado de manera formal por el titular de cada Unidad Administrativa y
deber4 contar con conocimientos y experiencia en archivistica.

Articulo 66. El responsable del Archivo de Tramite tendra las siguientes funciones:

I Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

il Aplicar de manera oportuna el tratamiento correspondiente a los documentos que forman parte de{ Archivo, el cual estara
integrado por las siguientes actividades: recepcién, identificacion, organizacién (clasificacién, expedientacién y
ordenacion), inventario, seleccion preliminar y transferencia;
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. Asesorar a su Unidad Administrativa en materia de Archivos, asi como colaborar con ésta para la correcta organizacion y
el tratamiento uniforme de la documentacion del Archivo de Tramite;

IV. Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de
Tramite. a fin de integrarla de manera oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

V. Mantener debidamente organizados los expedientes que integran el Archivo de Tramite para su agil localizacion:

VI. Realizar el proceso de identificacion de las series documentales y coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos y el
Archivo de Concentracion, para la elaboracion del Cuadro de Clasificacién Archivistica respectivo:

VII. Llevar un control efectivo de la documentacion, a través de la elaboracion del Inventario General de Archivo, desde su
ingreso hasta su transferencia primaria, verificando la correcta aplicacion de las normas existentes en materia archivistica;

VIII. Implementar los mecanismos para regular la proeduccién documental;

IX. Brindar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del Archivo de Tramite, conforme a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

X. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de Concentracion en la normalizacion de los servicios
archivisticos;

Xl Representar a su Unidad Administrativa ante el Area Coordinadora de Archivos;

Xl Mantener informada al Area Coordinadora de Archivos y/o al Archivo de Concentracion, respecto de los avances y
cumplimiento de los programas en materia archivistica de su Unidad Administrativa;

XHil. Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen Ia localizacion expedita y conservacién de los documentos del Archivo
de Tramite;

XIV. Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracién;

XV. Aplicar la seleccion preliminar a los expedientes de tramite concluido como paso previo a su transferencia al Archivo de
Concentracion, en términos de la normatividad aplicable en la materia;

XVL. Utilizar equipos, materiales y tecnologias de la informacion y la comunicacion que garanticen la disponibilidad y
conservacion de los fondos documentales existentes en el Archivo de Tramite;

XVIl.  Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archives o por otras instancias, en relacion al
desarrollo de las actividades y al cumplimiento de sus programas; y

XVIl.  Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en materia archivistica.

Articulo 67. Los documentos deberan ser integrados en expedientes que se formaran en el Archivo de Tramite con una carpeta

tipo folder o guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacion del mismo, considerando el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

La identificacion de cada expediente debe constar como minimo de los siguientes elementos:

B Cddigo o clave y nombre de la Unidad Administrativa o area productora del expediente;
11, Nombre del expediente; -

Il Cddigo o clave del fondo, seccion o serie documental a la que pertenece el expediente que se clasifica;
V. Resumen o descripcion del tema, asunto o materia a la que se refiere el expediente;

V. Numero consecutivo del expediente dentro de la serie documental a la que pertenece;

VI. Afio de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VIl.  Nimero total de documentos al cierre del expediente;

VIIl.  Los datos de valoracion y disposicion documental que se vinculen con el expediente; y

IX. Los datos asociados a la informacién de acceso restringido y, en su caso, apertura publica del expediente, de conformidad
con lo previsto por la Ley de Transparencia.

Seccion Novena
De los Archivos de Concentracion

Articulo 68. Los Sujetos Obligados integrardn un Archivo de Concentracion que serd la unidad archivistica responsable de la
gestion de los documentos de uso esporadico que deben mantenerse por razones administrativas, legales, fiscales o contables.

El responsable del Archivo de Concentracién debera contar con conocimientos y experiencia minima de tres afios en archivistica y
sera nombrado, en el caso del Poder Ejecutivo, por el titular de la Unidad Administrativa a la cual se encuentre adscrito, o por el
titular de la entidad u 6rgano que determinen las instancias distintas al Poder Ejecutivo.

Articulo 69. Para el cumplimento de sus objetivos y el correcto tratamiento documental de sus fondos, el Archivo de Concentracion
debera integrarse de manera interna al menos con las siguientes areas: Jefatura, Asesoria Técnica y Capacitacion, Recepcion y
Control del Acervo Documental, Seleccion Documental y de Servicios y Difusion.
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Articulo 70. Las Unidades Administrativas que transfieran sus documentos y expedientes de tramite concluido a un Archivo de
Concentracion, seguiran manteniendo la responsabilidad de proporcionar la informacion contenida en ellos cuando le sea requerida
en términos de los ordenamientos vigentes, hasta el momento en que prescriban sus valores administrativos y concluya su
conservaciéon precaucional y adquieran el caracter de histéricos, o hasta cuando proceda su eliminacién de conformidad con la
normatividad emitida por la Comisién.

Articulo 71. El responsable del Archivo de Concentracion tendra las siguientes funciones:

l. Planificar y promover la correcta gestién de los documentos que se encuentren bajo su responsabilidad;

1. Coordinar y supervisar la aplicacion, de manera oportuna, del tratamiento correspondiente a los documentos que forman
parte del Archivo, el cual estara integrado por las siguientes actividades: recepcion, ordenacién, instalacién, conservacién,
préstamo, seleccién, descripcion y transferencia;

HIR Coadyuvar con la Secretaria Técnica y el Area Coordinadora de Archivos en la emisién de la normatividad administrativa
que regule la transferencia de los expedientes de asuntos concluidos existentes en los Archivos de Tramite;

iv. Recibir tinicamente los expedientes de trémite concluido cuando éstos se encuentren organizados de conformidad con las
disposiciones juridicas, administrativas y técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea &gil para integrar
adecuadamente |la documentacion al acervo;

V. Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios técnicos archivisticos de procedencia y de orden original, ia
documentacion que integra sus fondos documentales durante todo el tiempo de su conservacion precaucional, y hasta el
momento en que éstos sean transferidos al Archivo Histérico,

Vi, Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta documental necesarios para la adecuada gestion,
ordenacion, recuperacion, seleccién, préstamo, descripcion, conservacion y transferencia de la documentacién bajo su
responsabilidad,;

Vil.  Realizar oportunamente, conforme a la normatividad juridica y administrativa vigente, la seleccién final de los expedientes y
series documentales cuyo plazo de conservacién precaucional haya concluido;,
VII. Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos carentes de valor informativo como resultado del

proceso de seleccién aplicado, una vez cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad vigente en la materia, dejando
constancia escrita de los documentos y/o series documentales que se hayan eliminado;

IX. Transferir al Archivo Histérico correspondiente, los expedientes y series documentales que reporten un valor histérico y cuyo
plazo de conservacién en el Archivo de Concentracion haya prescrito, a través de los mecanismos establecidos y de
conformidad con las disposiciones vigentes en la materia;

X. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la coordinacién normativa de los Archivos de Tramite existentes en las

Unidades Administrativas bajo su ambito de competencia y el otorgamiento de la capacitacién y asesoramiento requerido,
con el prop6sito de realizar de manera homogénea el tratamiento documental de los expedientes en gestién,

Al Implementar las acciones necesarias para evitar la acumulacién de documentacion, procurando la oportuna seleccién y
transferencia de los expedientes al Archivo Histérico correspondiente, conforme a las normas establecidas;

X, Brindar el préstamo y la consulta de los expedientes que integran sus fondos documentales, asi como la salida temporal de
los mismos;

Y. Apoyar al Area Coordinadora de Archivos en la realizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

XIV. Elaborar el Inventario General de los fondos que posea el Archivo,

XV. Utilizar equipos, materiales y tecnologias de la informacién y la comunicacién que garanticen la disponibilidad vy
conservacion de los fondos do~umentales existentes en el Archivo;

¥XV1. Contribuir con el Area Coordinadora de Archivos, en el analisis y solucién de las necesidades que se presenten con
respecto al manejo de la documentacion semiactiva;

YV Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos o por otras instancias, en reiacion al
desarrollo de las actividades y al cumplimiento de sus programas; y

WV, Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en materia archivistica.

Seccion Décima
De los Archivos Histéricos

Articulo 72. En cada uno de los Poderes del Estade y en los inunicipios se establecerd un Archivo Histérico, cuyo responsable
debera contar con conocimientos y experiencia minima de tres afios en archivistica e historia y sera nombrado, en el caso del
Poder Ejecutivo, por el titular de la Unidad Administrativa a la cual se encuentre adscrito; o por el titular de la entidad u 6rgano que
determinen las instancias distintas al Poder Ejecutivo.

Los Tribunales Administrativos y Organismos Auxiliares de caracter estatal, podrén convenir con el Archivo Histérico del Poder
Ejecutivo las transferencias secundarias correspondientes. En caso contrario, deberan contar con un Archivo Histérico propio.

De igual manera, los Organismos Auxiliares de cardcter municipal podran convenir con el Archivo Histérico Municipal, las
transferencias secundarias correspondientes. De no ser asi, deberan contar con un Archivo Histérico propio.
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Articulo 73. Para la constitucion de su Archivo Histérico, los Sujetos Obligados designaran, de acuerdo con su disponibilidad
presupuestaria, un espacio adecuado y claramente delimitado para la consulta por parte de los usuarios, el cual podra ubicarse de
manera contigua a las areas de resguardo documental. Por ningin motivo el area de consulta podra compartir o coincidir con e
espacio destinado al resguardo y depésito del acervo documental.

Articulo 74. El Archivo Histérico se constituird como fuente de acceso publico, encargado de divulgar la memoria documental
institucional, estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién, y difundir su acervo e instrumentos de consulta.

Articulo 75. Para el cumplimento de sus objetivos y el correcto tratamiento documental de sus fondos, el Archivo Histérico debers

Sis

integrarse de manera interna al menos con las siguientes areas: Jefatura, Asesoria Técnica y Capacitacion, Recepcién y Control del
Acervo Documental, Conservacion y Restauracion, Descripcién y de Servicios y Difusién,

Articulo 76. El responsable del Archivo Histdrico tendré las siguientes funciones:

i Planificar y promover la correcta gestién de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;
Il Recibir los documentos con valores secundarios enviados por el Archivo de Concentracion;

. Coordinar y supervisar la aplicacion de manera oportuna del tratamiento que corresponda a los documentos que forman
parte del Archivo Historico, el cual estara integrado por las siguientes actividades: recepcion, ordenacion, instalacion,
descripcion, consulta, conservacion y difusién y, en su caso, la restauracién de los documentos que integren sus fondos,

V. Mantener debidamente ordenada conforme a los principios archivisticos de procedencia y de orden original, la
documentacion que integra sus fondos documentales;

V. Elaborar, con la asesoria de la Secretaria Técnica y el Area Coordinadora de Archivos, los instrumentos de descripcion
(Guias, Inventarios, Catélogos e Indices) que permitan el control y la localizacién expedita de los documentos requeridos por
los usuarios;

V1. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso, con el Archivo de Concentracion, en la realizacion del
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica;

VIl.  Elaborar el Inventario General de los fondos documentales del Archivo;

VIIl.  Coadyuvar con la Secretaria Técnica y el Area Coordinadora de Archivos, en la emisién de la normatividad administrativa
que regule la transferencia secundaria de los expedientes y series documentales existentes en los Archives de
Concentracion;

IX. Brindar la consulta y reproduccion de los documentos que integran sus fondos y, de manera excepcional, autorizar la salida

temporal de los expedientes, para lo cual debera tomar las medidas que garanticen la integridad, seguridad, conservacion y
el reintegro de los mismos. La salida de los documentos histdricos del inmueble del Archivo Histérico sélo procedera por
motivos legales, realizacion de procesos técnicos y de restauracion y exposiciones culturales;

X. Establecer un programa de reproduccion y respaldo de documentos a través de sistemas opticos y electronicos, para
garantizar la conservacion de los documentos originales y fomentar su divulgacién;

XL Impulsar programas de difusién que fomenten el uso y aprovechamiento social de la documentacién, difundiendo el acervo y
sus instrumentos de consulta;

Xll.  Facilitar el acceso publico a los documentos;

Xlll.  Establecer acuerdos de cooperacién con instituciones educativas, culturales y de investigacion, de conformidad con la

normatividad en la materia;

XIV. Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos o por otras instancias, en relacién al
desarrollo de las actividades y el cumplimiento de sus programas; y

XV.  Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en materia archivistica.

Articulo 77. La Secretaria Técnica en coordinacion con el Area Coordinadora de Archivos y el Archivo Historico de los Sujetos
Obligados, emitira los lineamientos que contengan los requisitos para la conservacion y custodia permanente de los documentos
existentes en los Archivos Historicos.

Articulo 78. No podran salir del territorio del Estado de México los documentos existentes en los Archivos Histéricos de los Sujetos
Obligados, sin la autorizacién, por escrito, del titular de la Unidad Administrativa a la que pertenezca el Archivo Histérico.

Articulo 79. En los casos de enajenacién por venta de un acervo o documentos en poder de particulares declarados Patrimonio

Documental del Estado de México, el Ejecutivo Estatal a través 2l Archivo Historico del Poder Ejecutivo gozara del derecho del
tanto.

Articulo 80. Los documentos histéricos en poder de particulares podréan recibirse en comodato en el Archivo Histérico de! Poder
Ejecutivo para su resguardo y conservacion.

En caso de que el Archivo Historico del Poder Ejecutivo comprobara que dichos documentos son de interés publico y se encuentran
en peligro de destruccion, desaparicion o pérdida, éstos podran ser objeto de expropiacién, en los términos de la legislacion
aplicable.

Articulo 81. Los documentos con valor histérico en soporte de papel que se reproduzcan o almacenen en cualquier medio
ofimatico, dptico o electrénico no podran ser destruidos.
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Seccion Décimo Primera
De los Documentos de Archivo Electronicos

Articulo 82. Los documentos de archivo electrénicos se regularan en términos de la normatividad juridica y administrativa aplicable
en materia archivistica y conforme a lo siguiente:

VL.

Se consideraran como documentos de archivo electronicos para su registro y, en su caso, incorporacién al sistema de
Gestion de Documentos o en la herramienta informatica que se utilice para el control de documentos de Archivo, aquéllos
gue sirvan de sustento a los actos de autoridad derivados de las atribuciones y funciones de las Unidades Administrativas
de los Sujetos Cbligados, tales como:

a) Los documentos electrénicos y los digitalizados relacionados con la gestién de asuntos y tramites;

b) Las bases de datos electronicas o reportes propios 0 que provengan de otros sistemas de informacion distintos a los
utilizados por las Unidades Administrativas; y

c) Los que propicien la trazabilidad de metadatos que sean creados para el sistema o herramienta, a fin de

mantenerios o preservarlos en el tiempo.

Se clasificaran los documentos de archivo electrénicos con plena equivalencia a los documentos existentes en los
expedientes fisicos, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica establecido para tal fin.

Se utilizaran como soporte de almacenamiento para los documentos de archivo electronicos, equipos institucionales de
almacenamiento, administrados por las areas de tecnologias de la informacién de los Sujetos Obligados y que cumplan con
las caracteristicas de seguridad de la informacién establecidas en las disposiciones aplicables en la materia.

Se consideraran para su reconocimiento, ademas de la informacién que comprenda los datos de identificacion establecidos
para los documentos con soporte de papel, a fin de mantener los documentos de archivo electronicos a través del tiempo
con base en su vigencia documental, los siguientes elementos:

a) Informacién requerida para la identificacién de los documentos de archivo electronicos:
i.  Vinculo a anexos, cuando estos existan;
ii. Nombre y versién del sistema informatico o formato en que se capturaron; e
ii. Informacion para interpretar la estructura del documento.
b) Informacién requerida para mantener los documentos de archivo eiectrémoos en el tiempo:
i. Software: fecha, nombre y version del nuevo software, cuando se efectie la migracion;
ii. Hardware: fecha, nombre y caracteristicas del nuevo servidor o equipo institucional de almacenamiento;
iii. Reporte de eventos: cambio de la funcién a otra Unidad Administrativa;
iv. Reporte de anomalias en formatos y contenido de los documentos de archivo electronicos; y
v. Reporte de siniestros o dafios al material digital.

Se mantendran accesibles a su lectura los documentos de archivo electrénicos, en los terminos y por el plazo que se
establezca en el Catélogo de Disposicién Documental, dejando constancia en el Sistema de Control de Gestion de
Documentos o en la herramienta que se utilice para el control de documentos de Archivo, de la transferencia de los
documentos de archivo electrénicos al Archivo de Concentracién, garantizando que éstos permanezcan en los equipos
institucionales de almacenamiento, hasta cumplir su vigencia administrativa, legal, contable o fiscal; y

Se preservaran los documentos de archivo electrénicos con valor histérico en los equipos institucionales de
almacenamiento, brindandoles el mantenimiento y actualizaciéon correspondiente para garantizar su conservaciéon a largo
plazo.

Articulo 83. Los Sujetos Obligados estableceran las medidas que sean necesarias para la administracion, usoc, control y
conservacion de los documentos de archivo electronicos, con el propésito de garantizar los siguientes aspectos:

Incorporar y usar adecuadamente las tecnologias de la informacién en la producciéon de documentos de archivo electronicos
asociados a los procesos de Gestion de Documentos;

Establecer programas informaticos para la Gestion de Documentos de archivo electrénicos;

Establecer, en coordinacion con su area de tecnologias de la informacién, el Area Coordinadora de Archivos y la Secretaria
Técnica, medidas, normas y especificaciones técnicas para asegurar la autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad
de los documentos de archivo electrénicos y su control archivistico;

Asegurar el uso y conservacion a largo plazo, de la documentacion electrénica con informacion historica; y

Favorecer la incorporacién de procesos, instrumentos y nuevas tecnologias para la organizacién, clasificacion, descripcion,
control, disposicién, uso, difusién y transferencia de la documentacion de archivo electrénica;
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Articulo 84. Los Sujetos Obligados favoreceran, con la participacién de sus areas de tecnologias de la informacion, la
instrumentacién de sistemas para la automatizacion de la Gestién de Documentos y de los procesos realizados en los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histéricos, ademas de sus instrumentos de control y consulta, fomentando al mismo tiempo el desarrollo
de programas de microfilmacion.

Articulo 85. Los documentos de archivo electrénicos oficiales que se produzcan, deberan contener todos los elementos
diplomaticos de actor, accién, tiempo y espacio; asi como las demas caracteristicas que determine cada Sujeto Obligado.

Articulo 86. Los documentos de archivo electronicos deberan contener informacion debidamente ordenada y completa a fin de
garantizar su manejo como informacion archivistica y su conservacion a largo plazo como memoria histérica, cuando por sus
valores asi lo determine la Comisién.

Articulo 87. Para la preservacion de archivos electrénicos en el largo plazo, los Sujetos Obligados deberan contar con un sistema

que cumpla con las especificaciones que para ello emita su drea de tecnologias de la informacién en coordinacién con el Area
Coordinadora de Archivo y la Secretaria Técnica.

Articulo 88. Para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos, tanto en soporte de papel
como electrénico, se deberan contemplar como minimo los siguientes aspectos:

L Aplicar a los documentos de archivo electrénicos los mismos instrumentos técnicos archivisticos que corresponden a los
documentos existentes con soporte de papel,

1. Mantener y preservar los metadatos que sean creados para el sistema;

IR Garantizar la autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo electrénicos, asi como su
control y administracién archivistica; y

V. Establecer y documentar a través de manuales administrativos, los procedimientos que registren la actualizacion, migracion,
respaldo u otro proceso que afecte a los documentos de archivo electrénicos, y que documenten cambios juridico-

administrativos, tecnol6gicos en sistemas y programas o en dispositivos y equipos, que se lleven a cabo e influyan en su
contenido.

Articulo 89. Los Sujetos Obligados estableceran programas de respaldo y migracién de sus documentos de archivo electrénicos,

de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y las recomendaciones nacionales e internacionales que existan al
respecto.

Articulo 90. Las Unidades Administrativas de los Sujetos Obligados implementaran acciones que permitan llevar a cabo la correcta
y debida organizacién de los correos electrénicos de Archivo, para garantizar el debido cumplimiento de la normatividad juridica y
administrativa aplicable en materia archivistica y conforme a lo siguiente:

I Se consideran correos electrénicos de archivo, aquellos correos institucionales que registran informacion relativa a un
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, generado o recibido en el ejercicio de las atribuciones de las Unidades
Administrativas de los Sujetos Obligados y la actividad o desempefio de los servidores publicos;

1. Los correos electronicos de archivo y sus documentos adjuntos se organizaran en archivos electronicos con plena
equivalencia a los expedientes con documentos en soporte de papel de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, y se les aplicaran los mismos instrumentos de consulta y control archivistico implementados en las Unidades
Administrativas de los Sujetos Obligados; y

IR Los correos electronicos de archivo y sus documentos adjuntos se conservaran en los términos y por el plazo establecido
por la Comisién Dictaminadora en el Catélogo de Disposicién Documental.

Capitulo Tercero
De la Conservacién y Reproducciéon de Documentos

Seccion Unica

Articulo 91. Para la debida conservacién de los documentos, las areas de depésito de las Unidades Documentales deberan
mantenerse conforme a las condiciones ambientales y fisicas mas convenientes, tales como:

I Temperatura y humedad regulada para cada tipo de documentos;

L. Luz controlada;
. Mobiliario y equipo adecuados para cada tipo de documentos;
V. Recipientes de guarda apropiados, como cajas o contenedores fabricados con materiales inertes; y

V. Acceso controlado a las zonas de depdsito de documentos.
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Articulo 92, Los Sujetos Obligados deberan tomar medidas preventivas destinadas a evitar algtn dafio a los acervos existentes en
sus Unidades Documentales. Estas medidas incluiran aspectos relacionados con los incendios y las inundaciones, instalacién de
sistemas de seguridad para evitar el robo o sustraccién de los documentos, asi como un programa de limpieza y fumigacion
sistematica de los inmuebles, del mobiliario y de los documentos, a fin de protegerios de la humedad, insectos, moho, parasitos y
fauna, y de cualquier otro agente nocivo.

Articulo 93. Los Sujetos Obligados deberan de formular un Plan de Gestién de Riesgos para sus Unidades Documentales, para
asegurar la proteccion de los documentos en caso de una contingencia. El Plan debera de contener una parte que permita
identificar los documentos valiosos, para que la administracion documental pueda continuar de manera ordenada con los servicios
en caso de una eventualidad o para la investigacion histérica; y otra en la que se establezcan las medidas necesarias para asegurar
la proteccion de esos documentos valiosos.

Articulo 94. La migracion de los documentos digitales que se considere necesaria por la obsolescencia de los programas y equipos
informaticos utilizados para su produccién original, debera realizarse con pleno aseguramiento de la integridad, legibilidad,
localizacion y accesibilidad de los documentos electrénicos resultantes.

Articulo 95. La generacién y reproduccién de documentos para la gestién administrativa seran acordes al requerimiento que su
tramite determine, evitando el dispendio. En el caso de los documentos que se encuentran depositados en las Unidades
Documentales, su reproduccion estara sujeta a sus condiciones fisicas, antigiiedad y relevancia histérica, de conformidad con los
presentes Lineamientos.

Articulo 96. Las reproducciones en microfiime y en dispositivos de almacenamiento electronico de los documentos que se
encuentren depositados en las Unidades Documentales, tendran el mismo valor y efecto que los originales, siempre y cuando sean
certificadas por los titulares de las Unidades Administrativas y, en su caso, por los responsables de las Unidades Documentales.

Articulo 97. Los Sujetos Obligados seran responsables de realizar por si o a través de terceros especializados, la restauracién de
los documentos de caracter histérico a su cargo que se encuentren deteriorados, manteniendo su valor intrinseco.

En todo caso, la restauracion de los fondos documentales de que se trate debera realizarse por profesionales titulados y con
experiencia acreditada.

Articulo 98. Los Sujetos Obligados han de promover, conforme a sus necesidades, la creacién y el mantenimiento de talleres de
restauracion en las Unidades Documentales del Sistema que lo requieran.

Articulo 99. La realizacion de copias y reproducciones, por cualquier medio y procedimiento, de los documentos de las Unidades
Documentales, se ha de llevar a cabo teniendo en cuenta las finalidades y las disposiciones siguientes:

I Servir a los intereses de la Administracion Publica y de la ciudadania;

L. Facilitar la investigacion cientifica;

. Promover la difusion de las Unidades Documentales y de los documentos que se conservan;

V. Salvaguardar los derechos de propiedad intelectual de los autores del material copiado o reproducido;
V. Garantizar la conservacion de los documentos; y

Vi No interferir con la actividad normal de las Unidades Documentales.

Articulo 100. Los Sujetos Obligados en coordinacion con la Secretaria Técnica promoveran el estudio y el establecimiento de

normas que permitan el tratamiento, la conservacion y el acceso a los documentos tradicionales y electrénicos para garantizar su
consulta.

Capitulo Cuarto
Del Uso y Difusion de los Documentos

Seccién Unica

Articulo 101. Los servidores plblicos podran consultar los documentos de las Unidades Documentales y deberan entregarios en
las condiciones en que les fueron facilitados, en términos de los presentes Lineamientos.

Los particulares podran tener acceso a la informacion contenida en los documentos de las Unidades Documentales, en términos de
la Ley de Transparencia.

Articulo 102. Los titulares de las Unidades Administrativas y de las Unidades Documentales no podran extraer los documentos de
ellas o de sus oficinas y deberan mantenerlos disponibles para su uso, respetando lo establecido en las leyes correspondientes y
los derechos de los individuos, de los productores y de los usuarios.

Articulo 103. Cuando los Sujetos Obligados tengan conocimiento de la existencia de documentos propios en posesion de terceros,
cedidos o extraviados, deberan tomar las medidas legales y administrativas pertinentes para la recuperacion si fuera posible.
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Capitulo Quinto
De las Infracciones y Sanciones

Seccién Unica

Articulo 104. Sin perjuicio de las infracciones establecidas en la Ley de Responsabilidades, en la Ley de Documentos y en la Ley
de Transparencia, constituyen infracciones administrativas las acciones u omisiones que vulneren los deberes y obligaciones
establecidos en los presentes Lineamientos.

Articulo 105, Son violaciones a los presentes Lineamientos las siguientes cometidas por los servidores publicos:

L La enajenacién ilegal de documentacion perteneciente al Patrimonio Documental del Estado de México,
L. La destruccién de los documentos sin el Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental de la Comision;

lil. La negligencia en la organizacion y conservacion en buen estado fisico de los documentos, especialmente de aquellos
que tengan el riesgo de destruccién, deterioro, alteracion, modificacion, extravio y/o sustraccion;

V. Destruir, ocultar, extraer, hacer ilegible, inutilizar, alterar, manchar, raspar y/o mutilar total o parcialmente y de manera
indebida, cualquier documento conservado en los archivos de framite, concentracion o historicos;

V. Extraer documentos de las Unidades Documentales para fines distintos al ejercicio de sus funciones y atribuciones;

VL. Dejar de entregar los documentos producidos o recibidos al separarse de un empleo, cargo o comision,

Vil Consentir o propiciar la retencién indebida de documentos de titularidad publica por entidades o personas privadas;

Vil La negativa reiterada a colaborar en la elaboracion de los instrumentos de clasificacion, control y descripcion de
documentos; y

X La reiteracién de las conductas anteriores.

Articulo 106. Los Organos de Control Interno de los Sujetos Obligados, en el ambito de sus respectivas atribuciones, vigilaran el
cumplimiento de lo establecido en los presentes Lineamientos y en la normatividad que se emita en materia de Administracion de
Documentos, y aplicarédn las sancicnes correspondientes.

Articulo 107. E| procedimiento se ajustard a lo establecido en la Ley de Responsabilidades y los Organos de Control Interno

podran solicitar a la Secretaria Técnica, de considerarlo necesario, la valoracion técnica de cada caso para la determinacion de la
sancién que corresponda.

Articulo 108. Los particulares que realicen las conductas descritas en los articulos anteriores seran sujetos de responsabilidad, de
acuerdo con lo que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Pericdico Oficial "Gaceta del
Gobierno", para su debida observancia.

Segundo. Los Sujetos Obligados tendran un piazo de sesenta dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor de los
presentes "Lineamientos’, para establecer su Area Coordinadora de Archives y nombrar a su responsable.

Tercero. Los Sujetos Obligados y los titulares y responsables de las Unidades Administrativas y de las Unidades Documentales,
contaran con un plazo de trescientos sesenta y cinco dias naturales para dar cabal cumplimiento a las obligaciones establecidas en
los presentes Lineamientos, a partir de su entrada en vigor, con excepcién de lo sefialado en el articulo anterior.

Cuarto. En materia de valoracién, seleccién y baja de documentos se atendera lo dispuesto en los “Lineamientos para la
Valoracién, Seleccién y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de Trémite Concluido en los Archivos del Estado de
México®.

Dados en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a los veintiocho dias del mes de abril de dos mil quince.

Elizabeth Pérez Quiroz
Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion
del Sistema Estatal de Documentacion del Estado de México
(Rabrica).





