MARCO LEGAL PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 62. Fraccion A, | “...Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones...”. EI mismo Articulo en la fraccién V. “Los
sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados....”.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México

Articulo 4. Todo documento que realicen los servidores ptblicos, debera depositarse en los archivos
de tramite correspondientes o en instrumentos tecnolégicos que permitan la conservacién de
documentos electrdnicos, en la forma y términos previstos.

* Leyde transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

GLOSARIO

Para efecto del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental se utilizara el glosario correspondiente a los lineamientos para la Administracién de
Documentos en el Estado de México.

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

® Acuerdo de Autorizacién de Baja Documental: Documento a través del cual la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos autoriza la baja de los documentos de
tramite concluido cuyo periodo de conservacién precaucional ya prescribié en los Archivos
de Concentracion y que son resultantes del proceso de seleccidn final.




Acta de Baja Documental: Documento por el que el Comité de Seleccién 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 seleccién preliminar aplicado
a los expedientes de tramite concluido, como paso previo a su transferencia a un Archivo
de Concentracion.

Administracién de Archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados
a lograr una eficiente planeacién, organizacién, direccidn, control y funcionamiento de los
archivos o de la produccidn, 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 generacion
o creacién, de la forma en que se encuentren y del soporte material que tengan,
acumulados en un proceso natural por una institucién 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
informacién para los ciudadanos y la investigacion cientifica. Institucion responsable de la
recepcion, tratamiento, inventario, conservacién y difusion de documentos expedientables.
Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién, 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 Concentracidn: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido y cuya
consulta es esporddica, 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.

Archivo Histdrico: Conjunto organizado de expedientes conservados en forma permanente
por el valor cientifico-cultural de su informacién y que constituyen parte del Patrimonio
Documental del Estado. Unidad responsable de recibir, administrar, organizar, describir,
conservar y 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 Electrénico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por una
persona fisica o juridico colectiva de manera natural y espontdnea en el transcurso y como
apoyo de su actividad, haciendo uso de la informatica; que se conservan y transmiten a
‘través de medios electrénicos en depdsitos de conservacién, con medidas de
autentificacion, de organizacion y preservacion, con el fin de garantizar su valor informativo
y legal, asi como de permitir su acceso y uso mediante las tecnologias de la informacion.




Area Coordinadora de Archivos: Area responsable de coordinar las 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 érea de tecnologias de la
informacion la formalizacion informatica de las actividades para la creacién, manejo, uso,
preservacion y gestidn de archivos electrdnicos, asi como la automatizacién de los archivos.
Autenticidad: Atributo de un documento de archivo electrénico que 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 documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos,
conforme a la normatividad emitida por la Comisién.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistemdatico que establece las
politicas y criterios sobre la conservacién 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 por ley
o disposicion juridica se da a ciertos documentos. Establece los valores documentales, los
plazos de conservacién, la vigencia documental y el destino final de los documentos.
Centro _de Documentacién: Unidad Documental que se integra con documentos de
cualquier tipo de soporte, 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 generacién hasta su baja o conservacién permanente.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Operacién archivistica que consiste en el
establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerdrquica 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 generd los
documentos, o bien con la temética de los mismos en el caso de las colecciones.

Comision: Comisién Dictaminadora de Depuracidén de Documentos.

Comité: Comité Técnico de Documentacién del Sistema Estatal de Documentacién.

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

Conservacién: 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 alteracion se ha producido.

Conservacion Precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en un Archivo
de Concentracién, mientras prescribe su vigencia administrativa y se realiza su transferencia

al Archivo Histérico o su eliminacién 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 autorizacion para que éstos reproduzcan y/o 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 v
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones naturales
lfamadas fondo, seccidn, serie, expediente y unidad documental.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de una institucién archivistica o
de una persona fisica o juridica colectiva la adecuada conservacién de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Descripcién: 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 Catdlogo y el indice, de conformidad con la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica.

Destino Final: Situacién en que se encuentran los expedientes con sus documentos una
vez que han cumplid:) su plazo precautorio de resguardo en los Archivos de Tramite y
Concentracidny estan listos para su baja o conservacion definitiva en el Archivo Historico,
de acuerdo con el Catédlogo de Disposicién Documental.

Dictdmenes de Valoracién Documental: Resoluciones que emite la Comisién en materia
de valoracion, seleccién y baja de los tipos o series documentales gue existen en los
Archivos de las Unidades Administrativas. XXX. Difusién: Funcién archivistica cuya
finalidad es promover y generalizar la utilizacién de los fondos documentales de los
Archivos.

Disposicion Documental: Determinacién de reglas o normas, a partir de la valoracién
primaria o secundaria para establecer los plazos de conservacién y los modos de
transferencia, seleccién destino final a que deben sujetarse los 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 o cualquier otra expresidn gréfica, 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 actividades, para el cumplimiento
de sus fine y conservado como prueba e informacién.

Documento de Archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los Sujetos Obligados, independientemente soporte en el que se
encuentre.




Documentos Electrénicos. Soporte escrito con caracteres alfanuméricos archivo de
imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnoldgicamente disponible, que
contenga informacion en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios
electrénicos, con el que sea posible dar constancia de un hecho. *

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

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

Fondos documentales: Conjunto de documentos de archivo generados o acumulados
por una institucion o una persona fisica o juridica colectiva, como resultado natural de su
funcién o actividad y conservados en el Archivo de la propia institucion o de otra diferente
aella.

Gestion de Documentos: Tratamiento integral de la documentacién de Archivo a lo largo
de su ciclo de vida, a través de la ejecucién de procesos de produccion, clasificacién,
ordenacion, conservacidn, descripcion, valoracién, seleccién, baja y difusién o conjunto
de procedimientos u operaciones técnicas que, basados en el estudio y analisis de la
produccion, tramitacion, utilizacién e informacién contenida en los documentos de
Archivo, tiene como resultado el establecimiento de normas sobre su transferencia,
eliminacion, conservacién permanente y accesibilidad.

Guia General de Fondos: Instrumento de descripcién 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 descripcién de las series documentales. -
tales del Archivo de una Unidad Administrativa, que indica sus caracteristicas y datos
fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Indice: instrumento de referencia formado por encabezamientos onomasticos,
toponimicos, cronoldgicos y de conceptos, contenidos tanto en los propios documentos
como en los instrumento de referencia y descripcién.

Instalacién: Ubicacién de los documentos, expedientes o cajas al archivadoras en el
deposito previa organizacién del espacio.

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 Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental.




Integridad: Atributo de un documento de archivo electrénico que garantiza que las
informaciones contenidas en él no han sufrido alteraciones durante la transmision entre
distintos sistemas, tanto dentro de los sistemas de la organizacion donde se generé el
documento electrénico, 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 que permite su localizacién.

Inventario Topogréfico: Instrumento de control que relaciona el contenido de cada una
de las cajas archivadoras con su ubicacion dentro de la sala de depdsito en que se
encuentra. XLVII. Ley de Documentos: Ley de Documentos Administrativos e Histéricos
del Estado de México.

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del
Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de México y Municipios. L. Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto,
contenido y estructura de los documentos de archivo electrénicos y su administracion a
través del tiempo, y que sirven para identificarlos y facilitar su basqueda, administracién
y control de su acceso. ‘

Migraci6n: 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.

Ordenacion: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de organizacién
de los expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de grupos conforme a
secciones o series documentales; puede ser cronoldgica, alfabética o numérica.
Organizacién: Operacion archivistica intelectual y mecanica por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerdrquica con criterios orgénicos o
funcionales para revelar su contenido e informacion; dividiéndose en dos etapas:
clasificacion y ordenacién. Es fa suma de la identificacién, la clasificacién, la ordenacién y
la descripcion.

Patrimonio Documental: Documentos de Archivo u otros documentos originales v 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,
0 cuyo valor testimonial, evidencial o informativo les confiere interés publico, les asigna
la condicién de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva de Ia
entidad mexiquense.

Plan de Gestién 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 recuperacién de los archivos en caso
de desastre, ya sea por causas naturales o artificiales.

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




Preservacién: Conjunto de procedimientos intelectuales y mecdanicos 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 difusién cultural.

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

Restauracion: Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al papel sus
condiciones primigenias, que comprenden desde operaciones bésicas como el lavado,
oreo, secado, blanqueo, nebulizacién y alisado, hasta aquéllas mas complejas que exigen
la utilizacién de equipo especifico para la reintegracion, laminacién 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 Documentacién del Sistema
Estatal de Documentacidn. ‘

Seleccion Documental: Proceso archivistico qué 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 informacién.
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 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones.

Sistema: Sistema Estatal de Documentacion.

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

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién: Conjunto de recursos, procedimientos
y técnicas usados en el procesamiento, almacenamiento y transmisién de informacién.
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
Concentracién (transferencia primaria) y, en su caso, de éste al Archivo Histérico
(transferencia secundaria), de acuerdo con las politicas contenidas en el Catalogo de
Disposicion Documental.




Unidad Administrativa: Unidades administrativas, dreas, oficinas, dérganos 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 organizacidn bajo las cuales
operan.
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Unidad Documental: Unidad en donde se encuentran depositados documentos
organizados para su tramite, custodia, conservacion y consulta o elemento indivisible de
una serie documental de archivo que puede estar constituido por un solo documento o
por un conjunto de ellos que forman un expediente.

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 aplicablé.
Valoracién Documental: Actividad realizada por la Comisién que consiste en el analisis y
determinacion de los valores primarios y secundarios de los documentos con el propdésito
de establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

Valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o Concentracion; o bien,
evidénciales, testimoniales o informativas en los Archivos Histéricos.

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.

VALORES DOCUMENTALES

El término valores documentales refiere a la “condicion que les confiere caracteristicas

administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o Concentracion, o bien

evidénciales, testimoniales o informativas en los Archivos Histéricos”

VALOR DOCUMENTAL PRIMARIO

DEFINICION

EJEMPLO

ADMINISTRATIVO

Todos los documentos tienen un
valor, que sirve como testimonio
pues sustenta derechosy
obligaciones y esta ligado al asunto
que le dio origen

Expedientes personales, bitécoras de
obra, informes, programas y planes
de trabajo

CONTABLE-FISCAL

| Esaquél que sirve para sustentar

operaciones de una entidad publica y
mediante el cual se sustenta el pago
por algun bien o servicio que se
proporciond o recibid y sirve o puede
servir para cuantificar acciones
econdmicas realizadas en otras
palabras: da testimonio de
cumplimiento de obligaciones
tributarias y que retinen los
requisitos fiscales,

Facturas, pdlizas, cheques, néminas,
cuentas por pagar, por cobrar,
comprobantes de pagos por
derechos, impuestos, etc.

JURIDICO-LEGAL

Son aquellos que afectana la
institucion en su orden, entre estos
se encuentran, contratos regulados
por el derecho, dicho de otra manera
es la ejecucién de la ley para hacer
cumplir un derecho.

Leyes, decretos, bandos, acuerdos,
demandas, convenios, tratos,
notificaciones, etc.




