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MARCO JURIDICO DE LOS LINEAMIENTOS DE LA ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulos 6, Letra A de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5,
parrafos décimo quinto, décimo sexto y décimo séptimo de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 1, 12, 41, 48, 56 y 60, fraccion XVI y XVIL de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios; 36, fraccién XVII, 37, fraccion XVIII del Reglamento Interior del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México
y Municipios; Lineamientos Sobre Medidas de Seguridad aplicables a los Sistemas
de Datos Personales que se encuentran en posesion de los Sujetos Obligados de La
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México; Lineamientos por los
que se establecen las normas que habran de observar los Sujetos Obligados en:l

identificacion, publicacién y actualizacién de la Informaci
determinada por el Capitulo 1 del Titulo Tercero de la:
Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Méxicoy
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1. ;Qué es la Administracién de Archivos?

Son las acciones llevadas a cabo con el fin de racionalizar los recursos de los
Archivos con el fin de rentabilizar su existencia. O bien, como lo sefiala el
Diccionario de Terminologia Archivistica, consistira en la organizacién responsable de
la aplicacién de la politica archivistica a través de la direccién, planificacién y control de los
programas establecidos. (Diccionario de Terminologia Archivistica, 2011)

2. ;Qué es un Archivo?
El Archivo serd entendido como la institucién que conserva, trata y sirve los

documentos de archivo.

3. ;Por qué han de existir Archivos en el Instituto de Transparencia, Acceso a 1
Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y

Municipios?

- Porque el incremento constante del volumen documental del Instituto hac

necesaria la normalizacion, no sélo de la gestién documental, sino también

parte de su patrimonio documental y de su memoria hlS
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4. ;Qué documentos forman parte de los Archivos del Instituto?

El patrimonio documental del Instituto estd formado por el conjunto de
documentos, generados, recibidos o reunidos por cada una de las dreas de la
Institucién, por las personas fisicas que estan a su servicio en el ejercicio de su
actividad administrativa, asi como por las personas fisicas o juridicas ajenas al
Instituto, que hagan donacién o cesién expresa de sus documentos, una vez que

hayan sido éstos aceptados.

Los documentos pueden estar soportados en papel, microfilms, medios
electronicos u ofro soporte creado o recibido por la entidad en el transcurso de sus

actividades diarias.

5. ;Qué elementos constituyen el Sistema Red de Archivos del Instituto?

El Sistema Red de Archivos del Instituto estara integrado de la siguiente manera:

- El Instituto tendrd tantos Archivos de Tramite c

estructura organica.

administrativa.
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El Instituto determinara el tiempo en que los documentos permaneceran en esta

primera fase del ciclo vital, mismo que estara establecido en el Catalogo de

Disposicién Documental.

La conservacion y custodia de los documentos existentes en los Archivos de
Tramite sera responsabilidad de los Jefes y Directores de las unidades de las que
formen parte, quienes tendran el deber de designar uno o mas responsables que
asuman la clasificacién y ordenacién de los documentos de acuerdo con las
directrices que establezca la Direccién de Archivos del Instituto, la cual podra

observar en todo momento su cumplimiento.

- El Instituto contara con un Archivo de Concentracion en el que se reunirdn
los documentos cuyo tramite administrativo haya concluido, de acuerdo con

los tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

Este constituira la residencia de los documentos que adn tengan valores primarios
(administrativos, legales y fiscales), pero cuya consulta sea poco frecuente y que

adn no hayan alcanzado los valores secundarios (evidencial e informacional).

Ser4 la unidad especializada en las funciones de gestidn, conservacién (temporal o

indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Este Archivo se formara principalmente a partir de las transferencias que hag

buena coordinacién entre ambas partes para trabajar

normalizacién de los procedimientos de organizacién
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briionat investigadores y publico en general procurando el desarrollo de la

investigacion y el fomento de la cultura.

Este Archivo se formaréd con los documentos de las transferencias que realice el

Archivo de Concentracién.
6. ;Qué funciones deberan tener los Archivos de Tramite del Instituto?
- Apoyar la gestién administrativa.

- Justificar las actuaciones y actividades de la entidad productora.

- Garantizar los derechos y deberes de los ciudadanos y de la Administracion,
acreditando la transparencia y legalidad de las actuaciones.

- Facilitar la implantacién de medidas necesarias para la simplificacién y
racionalizacion de los procesos o procedimientos administrativos.

- Mantener los documentos de archivo debidamente identificados,
clasificados, ordenados, valorados y descritos.

- Aplicar las medidas necesarias que garanticen la conservacion de los j

documentos de acuerdo con sus valores.

- Garantizar la proteccién de los datos.

- Transferir los documentos al Archivo de Conce

tiempo establecidos, una vez agotado su plazo de

productora.

Archivo de Concentracion.
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7. ¢(Qué funciones deberd tener el Archivo de Concentracion del Instituto?

- Recibir los documentos de los Archivos de Tramite.

- Conservar los documentos de los Archivo de Tramite hasta cumplir su
vigencia administrativa, conforme al Catalogo de Disposicion Documental,

o cumplir su periodo de reserva.

- Solicitar el visto bueno de la unidad administrativa generadora, la liberacién

de los expedientes para determinar su destino final.

- Coadyuvar con los Archivos de Tramite y el Coordinador de Archivos o

equivalente en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catdlogo de Disposicién Documental y el Inventario
General.

- Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia.

- Valorara en coordinacion con el Archivo Histérico, en su caso, los
documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al Catdlogo
de Disposicién Documental correspondiente. Q

- Realizar las transferencias al Archivo Historico.

- Actualizar periédicamente el Catdlogo de Disposic

8. ;Qué funciones debera tener el Archivo Histérico del

- Recibir y organizar las transferencias de los fondos proced

de Concentracion.
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Elaborar los instrumentos descriptivos de sus fondos bajo los parametros de

la normalizacién descriptiva.

Gestionar las salidas temporales o definitivas de fondos y documentos y su
control mediante el correspondiente registro general de salida y el oportuno

expediente.

Desarrollar iniciativas encaminadas al fomento de la proteccion y la
conservacion del patrimonio documental del Instituto en el ambito de sus

competencias.

Planificar, organizar y gestionar los servicios de informacion, consulta y
referencia, tanto internos -al personal y 6rganos de su propio sistema red
de Archivos- como externos: ciudadanos en general, investigadores,
alumnos de los diferentes niveles del ciclo educativo, entidades que
desarrollan actividades culturales, etc.

Planificar, organizar y gestionar las actividades relacionadas con el fomento
de la accién cultural del Archivo y las relaciones con la divulgacién y
difusién de sus fondos: medios de comunicacién, publicaciones, difusion,
exposiciones, programas educativos, proyectos culturales, convenios con
otras instituciones culturales, programas de apoyo y fomento a la

investigacidn historica, etc.

Elaborar y proponer el marco normativo archivisti

competencias al organismo o instituciones corr
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administrativos creados para gestionar y aprobar medidas de valoracion y

seleccion de documentos en el ambito institucional del Archivo Histoérico.

- Establecer todas las medidas necesarias para la correcta conservacion de sus
fondos, en especial las relacionadas con las condiciones ambientales y fisicas
de dicha conservacion, las relacionadas con la utilizacién de soportes
alternativos que permitan la preservacion de los originales conservados y
las relacionadas con los riesgos de acceso y uso y entrada y salida de
documentos de los depdsitos, asi como adoptar todas las medidas que

considere necesarias para asegurar dicha conservacion.

- Planificar y gestionar adecuadamente el crecimiento espacial de sus fondos

y de sus depdsitos con el fin de prever e informar con antelacién suficiente
de las necesidades espaciales y de crecimiento del Archivo.

- Mantener un elevado nivel de eficiencia y eficacia en la organizacién y
gestion de sus fondos mediante la implantacién y aplicacién de nuevas
tecnologias en los procesos de organizacién y servicio de sus fondos,

manteniendo una permanente mejora de los procesos de trabajo.

- Establecer todas las medidas necesarias de control y evaluacion de la
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- Proponer iniciativas o colaborar en los proyectos de elaboracion de sistemas

o programas de informacién de fuentes documentales para la investigacion
histérica o programas de informacion histérica que se le propongan en el

ambito de sus competencias a nivel local, regional, nacional o internacional.

- Organizar y gestionar la administracién del Archivo en las diversas facetas
de ejecucién presupuestaria, gestién de recursos humanos, formacion y
adiestramiento del personal, contabilidad, correspondencia, mantenimiento

de instalaciones, etc.

- Planificar y desarrollar sistemas de calidad, informacién y propiedad
intelectual que permitan mejorar todos los procesos y operaciones del
Archivo de forma integral y evolutiva atendiendo especialmente a los

resultados en la calidad de los servicios.

9. ;Por qué cnalquiera de estos Archivos no debe ser un almacén o bodega?

Archivo

Almacén o bodega

Inventario de los documentos con Ia

Pocas personas saben lo que hay

5

Cada persona conserva o elimina lo que le

parece oportuno eliminacion

%7

e -

Todo el mundo puede acceder

Proteccidn de Datos Personales del Estado de México y Municipios
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10. ;Cudl serd la asignacién y distribucion de los espacios fisicos para los

Archivos de Tramite del Instituto?

- Cada areafunidad deberid mantener su Archivo de Tramite correctamente
organizado mediante la formacion de expedientes y series documentales, de
acuerdo con los criterios archivisticos previamente establecidos en los

Manuales de Procedimientos.

- Cada 4reafunidad deber4 tener un responsable, al menos, de su Archivo de

Tramite, que podré ser, preferentemente, el Director.

- El 4reafunidad deberd considerar el mobiliario adecuado y suficiente para el
resguardo seguro, completo y de facil localizacion de los documentos y

expedientes.

- La distribucién del mobiliario debera considerar el espacio fisico asignado,
las dimensiones y cantidad de mobiliario y equipo, la disponibilidad de

acceso y las normas de seguridad e higiene necesarias.

- El mobiliario que se destine a la guarda de documg

a mas de una localizacion y/o adaptable e

4reas/unidades.

- Todo el mobiliario que se destine de manera especifica para guard

expedientes, debera tener su etiqueta de identificacién, que ub

ademés de los datos que se indiquen en :]

Cm&%@@mtﬁﬁceso d I informacién Pablica y E
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En los Archivos de Tramite se utilizaran, preferentemente, gabinetes
verticales (archiveros9 de cuatro o cinco gavetas con cerradura. También se
considerardn en su caso otros muebles, repositorios o contenedores para
documentos en diferentes tipos de soporte, como mapas, planos, fotografias,

bases de datos, cintas, publicaciones diversas, etc.

11. ;Cudl sera la asignacién y distribucioén de los espacios fisicos para el Archivo
de Concentracion del Instituto?

El Archivo de Concentracién deberd ubicarse en un lugar de baja
contaminacion atmosférica, no en sotanos o niveles superiores para evitar
riesgos provocados por [luvias o fugas de agua, asi como por el peso de los

documentos y favorecer la conservacién y buen uso de los expedientes.

El espacio para el Archivo de Concentracién se seccionard en area para el
acervo, para el tratamiento documental y para el servicio de préstamo de

expedientes.

La superficie del Archivo de Concentracion se calculara teniendo en cuenta
el doble de la cantidad de los documentos existentes en el momento de su
establecimiento, en prevencién del crecimiento que experimentara en lo

aflos posteriores.

Para facilitar el acceso al acervo y localizacion de e

con la sefializacién adecuada.

En cuanto al mobiliario del Archivo de Concentracid

i4

por anaqueles con caracteristicas apropiadas, preferentem
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- Los expedientes se colocaran en cajas tipo AG-12, las cuales deberan

contener una etiqueta con los datos de identificacién necesarios.

- La Direccién de Administracién y Finanzas se encargara de la provisién del
equipo y herramientas necesarias para las actividades en el Archivo de

Concentracion.

- El Archivo de Concentracion debera contar con las condiciones necesarias
para la proteccién documental considerdndose los factores fisico-quimicos
(humedad, temperatura, iluminacién, polvo, smog, inundacidn, incendios),

bioldgicos (plagas) y humanos.

12. ;Cual sera la asignacién y distribucién de los espacios fisicos para el
Archivo Histérico del Instituto?
Aligual que el Archivo de Concentracién, el Archivo Historico:

- Deber4 ubicarse en un lugar de baja contaminacién atmosférica, no e
sétanos o niveles superiores para evitar riesgos provocados por lluvias o

fugas de agua, asi como por el peso de los documentos y favorecer la

conservacién y buen uso de los expedientes.

- El espacio para el Archivo Histdrico se seccionard en.a
para el tratamiento documental y para el set

expedientes.

- La superficie del Archivo Histdrico se calculard tenieng
de la cantidad de los documentos existentes en el momento
establecimiento, en prevencion del crecimiento que}'_éj_c-ﬁ &

aflos posteriores.

Institute de Transparencia, Acceso d ki Informacién Piblica y
Proteccidn de Datos Personales del Estado de México ¥ Municiplos

Instituto Literario Pte. No. 510,

Col. Ceniro, C.P. 50000, Toluca, México.
Tels. (722} 272 4 19 80,

Lada sin costo: 01 800 821 0441

www.infoem.org.mx




Marco Juridico de los Lineamientos de la Administracién de Archivos
Aprobados En la 10° Sesién Ordinaria de Pleno de fecha 19 de marzo de 2014,
Con ntimero de acuerdo INFOEM/ORD/10/1V/2014

infoe!

Accesaa Pliblicay
Proteccién da aton Parzonales cuf Estado oo México y Munkiplos

- Para facilitar el acceso al acervo y localizacion de expedientes, debera contar

con la sefializacion adecuada.

- En cuanto al mobiliario del Archivo Histérico, debera ser formado por

anaqueles con caracteristicas apropiadas, preferentemente cerrados.

- La colocacién de los anaqueles se hara de acuerdo a las condiciones y forma

de! inmueble y contaran con la sefializacién respectiva.

- Los expedientes se colocardn en cajas tipo AG-12, las cuales deberan
contener una etiqueta con los datos de identificacion necesarios.

- La Direccién de Administracién y Finanzas se encargara de la provision del
equipo y herramientas necesarias para las actividades en el Archivo

Histérico.

- El Archivo Histdrico deberd contar con las condiciones necesarias para la
proteccién documental considerandose los factores fisico-quimicos
(humedad, temperatura, iluminacién, polvo, smog, inundacién, incendios),

bioldgicos (plagas) y humanos.

13. ;Quién tiene la responsabilidad de la custodia de los documentos?

Todos los documentos recibidos o creados en el trans

diarias del Instituto son propiedad de éste y no de las of

La organizacién y conservacién de los Archivos de Tramit

del jefe o director de la Unidad Administrativa.

tener la fopmacion.de Licenciado,en, tiencia

Proteccisn de Dalos Personaies del Estacto de Méxlco y Municipios

Institute Literaric Pte, No. 510,

Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México.
Tels. (722} 22 519 80,

tada sin costo: 01 800 821 0441

www.infoem.erg.mx



Marco Juridico de los Lineamientos de la Administracidn de Archivos
Aptobados En la 10° Sesién Ordinaria de Plenc de fecha 19 de marzo de 2014,

o n f 0 % m Can niimero de acuerdo INFOEM/ORD/10/1V/2014

4 Accosos ¥
Proteccién de Datos Parssasles del Extado do Mixka y Municlplos

Los responsables de los Archivos estaran obligados a mantener un programa de

gestién de documentos y administracién de Archivos efectivo y eficiente.

La Direccién de Archivos realizard auditorias periédicamente para verificar el

cumplimiento de las politicas y procedimientos que se establezcan.

En casos muy particulares, la Direccién de Archivos podra autorizar una extension
en el periodo de retencién de determinados documentos, después del cual se
procedera a su transferencia a la siguiente Catalogo de Disposicién Documental.

14. ;Es importante que el Instituto cuente con una Direccion de Archivos?

Es fundamental para el adecuado manejo y control de los documentos de archivo

del Instituto. Esta area estard obligada a:

- Disefiar las politicas, normas y controles efectivos para la creacion
organizacién, uso, mantenimiento y disposicién de los documentos del
Instituto.

- Revisar y dar seguimiento al proceso de creacién de nuevos documentos en

forma eficiente y eficaz.

- Desarrollar y aplicar las normas, procedimient

Disefiar los estdndares, procedimientos y servicios pa

los documentos con valor historico.

Institute de Transparencia, Acceso o la Infermacién Piblica y
Proteceitn de Datos Personales del Estado de México ¥ Municipios

o
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- Desarrollar y aplicar las normas, procedimientos y técnicas para el retiro

sisteméatico o disposicién de los documentos temporales, de acuerdo con la

normatividad que se establezca para este efecto.

- Elaborar programas de gestion de documentos y administracion de
Archivos. ~

- Disefiar los Cuadros Generales de Clasificaciéon Archivistica, los Catalogos
de Disposicién Documental y demas instrumentos de descripcion que

permitan un adecuado control de los documentos.

- Capacitar al personal en el manejo, control y mantenimiento de los
documentos y Archivos del Instituto. :

- Brindar asesoria técnica en el campo de la gestion de documentos y de
administracion de Archivos.
- Fomentar el desarrollo de la investigacion y la cultura mediante la consultad

de los documentos del Archivo Historico.

institulo de Transparencla, Acceso a la Informacién Piblica y
Proteccién de Dalos Personctes del Estado de México y Municipios
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7 Publict y
Pretaccién de Datos Perconalas del Estado de Mixico y Municipios

AS[ LO APROBO POR UNANIMIDAD EL PLENO DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADQ DE MEXICO Y MUNICIPIOS, EN LA
DECIMA SESION ORDINARIA DE FECHA DIECINUEVE DE MARZO DE DOS
MIL CATORCE.

EL PLENO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOQS PERSONALES DEL
ESTADO DE MEXICO

FEDERICO GUZMAN TAMAYO
COMISIONADO
AUSENTE

DE TRANSPAREN

LAINFORMACIO®
LICA DEL ESTAD il

i}
Tm
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Instifuto Ljérario Ple. No. 510,
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