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SECCION SEGUNDA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS
COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACHON, SELECCION ¥ BAJA DE LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES
v SERIES DE TRAMITE CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, que expide la
Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos, con fundamento en lo dispussto en el inciso
¢} del articulo 31 de la Ley de Decumentos Administrativos e Historicos del Estado de México, ¥

CONSIDERANDO:

Que la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos es el drgano responsable de esiudiar y determinar et vaior
de los documentos, expedientes y series de tramite concluido existentes en los Archivos de los Poderes del Estado, los
Municipios, los Tribunales Administrativos y los Organismos Auxiliares y Entidades de caracter estatal y municipal, asi como
de establecar las politicas, criterios y procedimientos para realizar su seleccion, con el proposito de que los documentos no
sean destruidos cin un analisis de la informacion que contienen;

Que de conformidad con lo sefialado en el parrafo segundo del articulo 8 de la Ley de Documentos Administrativos &
Histaricos del Estado de México, "Ningun documento podra ser destruido, & menos, que, por escrito, lo determing la
instancia facultada para ese efecto...”;

(e la referida Ley sefala en su articulo 11, inciso e), que “Ef criterio de depuracion de documentos, estara determinado por
ias necesidades administrativas de cada Dependencia y al valar adminisirativo, legal, fiscal e histérico que éstos reporten’,

Que de acuerdo con lo establecido en el inciso ¢) del articulo 31 de la misma Ley, una de las atribuciones de 1a Comisidn
Dictaminadora de Depuracion de Documentos es la de "Coadyuvar con los responsables de cada archivo, enla depuracion
de documentos, determinando cuaies deben conservarse por el termino de la Ley, frasiadarse al Archivo Historico ©
destruirse”;

Gue de conformidad con to estipulado en la fraccidn V del articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servitores
Publicos def Estado y Municipios, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en la prestacion el servicio plblico, todos los servidores publicos lienen como una de sus obligaciones, 1a de
“Custodiar y cuidar la documentacion € informacion que por razon de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su
cuidado o & la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacion
indebidas de aquelias™;
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Ciue los Archives constituyen un factor imporiante en la modernizacidon de la adminisiacion plblica y son un alemenio

institucional que une v dinamiza el pasado con e presente ¥ gl patrimonic documentat coryla accidn p{}iiéi(}()waa‘fminists’aﬁm;

Gus en la actualidad fa sobreproduccion documental sa ha constituido en uno de los principaies desafios al que se anfrentan
los Archivos para cumplic cabalmants con su funcion, pues la acumulacion de grandes vg’si{smenas da documentos raguiare
de recursos extracrdinarios para su aimacenamiento ¥ conservacion, asi como de personal con las compelencias
especificas para su organizacion y administracion, 1o gue hace necesana la planeacion ¥ aplicacion de un proceso de
valorassn, seleccién v baje sistematico, orientade a reunic 8l maximo de informacidén en un minimo de documentos, y a
establecer los Hempos en gue @sios deban de consarvarss temporalmente para fines adminisirativos v cudndo da manera
permanente por el valor histdrico de su informagién,

Que la valoracion, seleccidn v baja de documenios debe realizarse considerando su yalor primario v secundario, la
frecuentia de su uso, el espacio destinado para sU conservacion, su antighedad v, principaimeris, madiante la formulacion
de un programa de gestién de documentos en el gue toda accién relacionada con la disposicion documa mal solo tenga lugar
i se garantza gue (08 axpedientas v series de framite concluido ya no se requiaren para fines administrativos, como
garantes de un derecho, cOMO medio de prueba o para la investigacion;

Que hoy en dia, la valoracion, seleccion v baja documental es una practica admilida y adoptada por los profesionales de ja
archivistica y estd sustentada en los ordenamienios juridicos locales v nacionales, ademas de que ha recibido el respaldo
internacional 2l ser incluida en las normas emitidas por el Consejo Internacional de Archivas y como una fase de la gestion
documental referida en fa Norma Internacional IS0 15489,

ue la valoracion, seleccion y haja de documentos precisa un trabajo de anafisis, ya que implica conocer el origen del
drgano productor de los documsentos, sus funciones, atribucionas legales, estructura organizacional y procesos as toma de
decisionas: asi como los procedimientos de creacion de los documenios, sU naturaleza, organizacién v adn nistracion,
aderas de los cambios administrativos ¥ estructurales ocurridos en e iempo a las Unidades Sdministretivas;

Sue aun cuando en los Poderes v Municipios del Estado de Mexico, 08 Tribunales Administrativos, los Crganisi
Auxiliares v Entidades de caracler estatal v municipal, se han alcanzado avances significativos en materia de valo 3CION,
selsccion v baja documaental, es nacasario evar a cabo la actualizacion de la normatividad vigenie, através de la aplicacion
de téonicas, poliicas v crileros que parmitan, sin detrimento del patrimonio documental, disminuir la saturacion que
presentan los Archivos, srincipalmente los e conceniracion,

fue la modernizacion de Iz normatividad que vige el proceso de valoracion, saleccin y baja documental en el Esiado de
srdxico, permitird consolidar 08 cesultados hasia ahora alcarzados en la matana, asi CoOmo.

a)  Adecuar 8l proceso de saleccién documental 2 la realidad vy necesidadas presanias de las Unidades Administrativas,
garantizando gue los documsntos, expedientes y series de archivo se conserven dursnte el iempo que sean (tiles
para la gestion administrativa, sl acceso a ia informacion v la investigacion; -

by Contribuir 8l descongestionamiento de 103 Archivos, avitando la consarvacidn indiscriminada de documentos sin valor
alguno, reduciendo su volumen pars lograr mejores condiciones para su conservacion y asegurar su debida consulia,
uso v difusion, de tal manera que puedan ser Gliles & quienes los preservan y describen, asi como a quienes 108
solicitan y consultan;

o). Coadyuvar a una debida gestion de documantos, que permils redefinir los plazos v lugarss predetarminados de
conservacion para los diversos tipos de gocumentos;

). Qgptimizar los recursos financieros, materiales y humanos que se destinan para iz congarvacion y administracion de 1os
documentos existentes en 108 Archivos; ¥

¢) Reforzar el proceso de valoracion, seleccion y baja de documentes, gue parmila consenvar solo los expedianias y
series con informacién que reflejen las funciones v actividades del 6rgano productor, praservar la memoria institucional
dul Gobierno del Estado de México y realizar investigaciones relacionadas con los procesos sociales, politicos,
econdmicos, histdricos o de cualquier otra indole, de nuestra entidad y SUS MURICIPIOS.

Por lo expuesto, la Comisidn Dictaminadora de Depuracion de Documentos ha tenido & blen expedir ios siguientes;

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y BAJADE LOS ﬁ{)@ﬁ&’%ﬁﬁ'@”f}& EXPEDIENTES

Y SERIES DE TRAMITE CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, PARA QUEDAR
COMOD SIGUEN: i

Capltule Primers
Dig tas Disposiclonas Generales

Articule 1. Los Lineamienios tienen como finalidad esitablecer lag polilicas v los criterios qenerales para realizar 8
valoracien, seleccidn y baja de los documentos, expedientes v series de tramite concluigo existenias en los Archivos de las
Unidades Administrativas de los Poderes del Estado e Mésico y de sus Municipios,: con &l proposito de contribulr a &
adecuada administracion v conservacion del patrimonio documaeanial estatal. i
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Arteuto 7. Bl contenido de los Lineamientos es de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas y Archivos de
ios Podares del Estado de México y Municipios, los Tribunales Administratives y fos Organismos Auxiliares v Enlidades ce
cardcier estatal y municipal,

Los Crganismos Autdnomos de caracter estatal podran aplicar lo previsto en s Lineamientos, en todo lo que no se oponga
2 ios ordenamientos fegales que los regulan,

Artioulo 3. La interpretacion tdonica de los Lineamientos corresponds a la Comisidn.
Artleulo .- Para los efectos de interpretacion v aplicacidn de los Lineamientos se entendera por

£, Aets e Asssoria: Acta de Asesoiia Técnica de la Comisidn ¢ del Comite. Documento por ¢l cual el asesor tecnico
de = Comision Dictaminadora de Depuracion de Documenios o del Comité, asienta las instrucciones acerca de ¢
forma en que debe de efectuarse fa seleccion de los socumenios, expedientas y serigs de tramite concluico
existentes en un Archive, conforme a la normatividad expedida en ta materna.

. Acta de Baja: Acta de Baja Documental. Documento por el que el Comité de Seleccién Documental o el titular de la
Unicad Administrative 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 &
su transferencia a un Archivo de Concentracion.

Acuerdo: Acuerde de Adtorizacion de Baja Documental. Documento a través del cual la Comision Dictaminadora
de Depuracion de Documentos autoriza la baja de los documentos de tramite concluido cuyo periodo de
corsarvacién precaucional ya prescribid en los Archivos de Concentracion v que son resultantes del proceso de

seleccion final.

Y. Archive: Conjunto organizado de documentos con ndesendencia oe la fecha de generacion o creacion, de iz
forma en gque se encuentren y del soporte material gue tengan, acumulados en un proceso natural por una
institucion plblica o privada © por una persona fisica o juridico colectiva en el transcursg de su gestion,
conservados por sus creadores 0 Sucesores para sus propias necesidades o para servir coino testimonio ¥ fuenta
de informacion para los ciudadanos v la investigacion cientifice. Institucién responsavle de la recepcion,
tratamiento, inventario, conservacion y difusion de documentos expedientables.

Y. Archive de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, ordenados conforme a un
método y cuya consuita es frecuente v necesaria para una adecuada toma de decisiones y e despacho oportunc
de los asuntos propios de una Unidad Administrativa, asi como la unidad responsable de la gestion de documentos
de uso cotidiano y necesario para ¢l ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

Wi, Archive de Concentracisén: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido v cuya consulta es
esporadica, los cuales han sido transferidos por un Archivo de Tramite para su conservacion precaucional mientras
concluye su utifidad administrativa, contable, legal o fiscai. Unidad responsable de la gestion de documentos cuya
consulta es ocasional por parte de las Unidades Administrativas, y que permanecen en &l hasta su destino final.

Vil Archive 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 y divulgar fa memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales faclicias de relevancia para la historia del Estado de

México.

WL Asesor Técnico: Asesor Técnico de la Comision o del Comité.

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

. Calendario de Caducidades: Instrumento auxiliar de la valoracion documental en el que se establecen [os iempos

en que, de conformidad con el Catélogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de transferencia,
seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluico.

XL Catatogo de Disposicidn 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 por ley o disposicion juridica se da a ciertos documentos. Eslablece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino final de los documentos.

ML Comision: Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

XHi. Comité: Comité de Seleccién Documental. Organo encargado de validar gue la seleccién preliminar o final de los
expedientes de tramite concluido se haya realizado con apego a lo establecido en la normatividad emilida por la
Comision.
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KV, Conservacion Precaucional Tiempo gue los documentos deben permanecer:en un Archivo de Concentracion,
mientras prescribe su vigencia adminisirativa y se realiza su transferencia al Archivo Histérico o su eliminacion
conforme a lo establecido en &l Catalogo de Disposicion Documental. .

XY, Dependencias: Las sefialadas en la Ley Organica de la Administracion Pdblica del Eslado de México
XL Sesting Final: Situacion en gue se encuentran los expedientes o series con sus documenics una vez que han

cumplido su plazo precautorio de resguardo en los Archivos de Tramite v Concentracion y estan listos para su
transferencia, baja o conservacion definitiva en el Archivo Histérico, de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental.

YW, Dictdmenes de Valoracién Documental: Resoluciones que emite la Comisién en materia de valoracion, seigccion
¥ baja de los tipes o series documentales que existen en los Archives de las Unidades Adminisirativas.

¥ill,  Disposicion Documental: Determinacion de reglas o normas, a partir de la valGracién primaria 0 secundaria para

establecer 1os plazos de conservacion v los modo de transferencia, de seleccion y del destino final & que deben
sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

KiK. Documento de Archive: Soporte material gue registra un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
con informacion fextual, en ienguaje natural o convencional o cualguier otra expresion grafica, sonora, en imagen 0
electrénica, producido ¢ recibido por las Unidades Administrativas en el gjercicio de sus funciones o actividades,

para el cumplimiento de sus fines v conservado come prueba e informacion.

XX, Documentos de Archive Blectrénicos: Soportes gue registran un acio 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.

XX sxpediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archive, ordenados v relacionados

con un mismo asunio, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de
los documentos que 1o constituyen.

XX, Expedients de Tramite Concluidor Unidad documental conslituida por unc o varios documentos de archivo,
ordenados y refacionados con un MismMo asunto y cuyo tramite ha concluide debido a la emision de una resoiucion
por parte de la Unidad Administrativa con competencia para ello y por lo cual va no es consultado frecuentemente.

WXl  Expediente de Archivo Electrénico: Unidad documental constituida por uno o varics documentos de archivo
electronicos sobre un determinade asunto, actividad o tramite, ordenados conforme al Cuadra General de
Clasificacion Archivistica v conferme al Catalogo de Disposicion Docurmental de fa institucion produclora, cuya
gestién desde su generacicn, tratamiento archivistico, conservacion, servicio y disposicion final se ejecuta mediante
un sistema automatizado de control de documentos.

¥XIYV. Gestion de Documentos: Tratamiento iniegral de la documentacion de Archivo a lo largo de su ciclo de vida,
a través de la ejecucion de procesos de produccidn, clasificacion, ordenacion, conservacion, deseripcion,
valoracion, seleccion, baja v difusion o conjunto de procedimientos u cperaciones técnicas que, basados en
el estudio y analisis de la produccion, tramitacion, utilizacion e informacién contenida en los documentos de
Archivo, tiene como resultado el establecimiento de normas sobre su transferencia, eliminacion, consevacion
permanente v accesibilidad.

W%V, Inventario: Inventario de Archive de Concentracidn. Instrumento de control y consulta que describe (08
expedientes o series de un Archivo de Concentracién y que permite su localizacion.

¥XVI Ley de Documentos: Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

YRV Lineamienins: Lineamientos para la valoracion, seleccidn y baja de los documentos, expedientes y senes de
tramite conciuido en los Archives del Estado de México. :

ML Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabiidades de los Servidores Publicos del Estado de México v
Municiplos

AHIA, Ley de Transparencia Ley de Transparencia y Acceso a ia informacion Publica del Estado de México y
HMunicipios.
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WY Papimonio Documentsh Documentos de Archivo u olros documentos originales y libros que por su naturaleza no

sear foimente sustituibles, que dan cuenta de la evolucidn det Estado de México y de tas personas e instituciones
gus han contribuido en su desarrolio, o cuye valor testimonial, evidencial o informative les conflere interés publico,
jes asigna la condicidn de bienes culturales y les da pedtenancia en la memoria colectiva de la entidad mexiquense.

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

KHYH, Relacidn: Relacion de Tipos, Expedientes o Series Documentales Seleccionacos para Baja.

SYWI Speretarin Téonleas Secrefaria Téonica del Comité Técnico de Documentacion del Sisterna Fstatal de
Dooumentacion.

YN Y Selecsitn Documental: Process archivistico gue consisie en la ideniificacion y separacién de ios documentos gue
pueden darse de bala por su inelevancia, de los sxpedientes o series de tramite concluldo, de los que deben
conservarse por el valor de su infonmacion,

HAKY. Serle Documental, Conjunio de expedientes con catacteristicas comunes enlre sl, porgue tengan la misma
srdenacian. sean del misme fipo documental o raten del mismo tema o achividad, emanados de un msmoe 4Hrganc o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

¥XHVE Sistema Sistema Estatal de Documentacion.
senmental Umdad documental con los mismos cargcieres generada por una Unidad Administrativa en el

% ¢
desarmrolls de una funcidn concreta, producto de acluaciones Gnicas o secuenciaies reguiadas usualmente por una

il Transfarencia: Procedimisnts archivistico a través del cual y conforme al ciclo vital de los documentos, los
expedienies son raslacacoes del Archive de Tramite al Arghivo de Concentracidn ¥, en su caso, de este al Archive
Jistarico, de aguerds con las politicas contenidas en ef Catalogo de Disposicién Documental,

WHEDE Unidad Admindsisativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, brganos o equivalentes perlenecientes a los
Poderes Legisiativo, Ejecutivo v Judicial del Estado de biéxico, a los Municipios, a los Tribunales Administrativos
Estatales y a los Qrganismos Auxiliares y Entidades estatales vy municipales, en términos de las disposiciones
leggates aplicables v de las estructuras de organizacion bajo las cuales operan,

AL Valaraclén Documental. Actividad realizada por la Comision que consiste en el andlisis v delerminacion de los
valores primarios y secundarios de los documentos con el proposito de establecer criterios de disposicion ¥
acciones de transferencia.

AL valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables
en los Archivos de Tramite o Concentracion; o bien, evidenciales, testimoniales o informativas en los Archivos
Historicos.

YL Valer Primario: Cualidades inmediatas que adguieren los documenios desde que se producen o se reciben en una
Unidad Administrativa hasta que cumplen sus fines. Eslos son de caracter administrativo, fiscal, legal y contable.

XLl Valor Secundario: Condiciones que poseen los documentos como referencia para la realizacion o reconstruceion
de ias actividades del sector publico y como testimonio de la memoria colectiva y que por su importancia histérica,
cientifica v cultural deben conservarse en un Archive Historico. Estas son de caracter evidencial, testimonial e
informativo.

KLV, Vigencia Documental Periode durante el cual un decumento de Archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Capitulo Segundo
De las politicas para la realizacion de la valoracion, seleccidn
y baja documental de los expedientes de tramite concluido

Articulo 5. La valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido existentes en los
Archivos, se realizara tomando en consideracion lo siguiente:

a. El estudio y determinacion de sus valores primarios y secundarios;

b. La utilidad e importancia para el despacho y resoluciéon de los asuntos publicos; el ejercicio de un derecho; la

realizacién de actividades de investigacion; v el cumplimiento de las funciones de transparencia, el acceso a la
informacion publica y la rendicion de cuentas;
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c. La relevancia historica,;
d La reunién de un maximo de informacién en un minimo de documentos; ¥
a. La antigiiedad v ia fracuencia da uso.

Articute 8. Las Unidades Adminisirativas implemeniaran las acciones necesarias pera administrar y conssrvay
documentos de archive, generados o recibidos en ¢f ejercicio de sus funciones, a fin de ssegurar su intedridad fisica v de s
informacion en elios contenida,

Teaténdose de documenios de archivo glecirdnicos deberan, ademas de o aniedor, garantizar s velides, auteniic
confidencialidad de ia informacidon en slios contenida, considerando las especificacionas de soporisas, medios v aplic
de conformidad con las normas estatales, nacionales e intemacionales

Artioulo 7. Mingln documento podrd ser destrdide, excepto aquellos autorizades por 2 Comisidn g
srocedimiento correspondiente, en t@nminos de la Ley de Documentos, de los Lineamientos v de le Nommatividad expsdic
@i la mateia,

Artfoulo 8- La delerminacion del valor de kg informacion contenida sn los documentos m “*'} de establecer su
“w&emac‘éér: o bajzs, g3 una funcidn de la Comision y g}eﬁré reatizarse por Hipo o serie document Lm resultados de ia

slpracion se regi &irargn a través de Dictdmenss v la Comisidn debera elaborar, mantener aatu@w S0 Y L icar & Catdlos o
de Disposicion Documental, & cual se conformarg con los Dictamenes de valoracidn documental aue sxpida, expresando
sus plazos de conservacion temporsd, perpmanents ¢ de baja definitiva,

A“%%%:;f{} %.- Los Dicimenes de valoracion documental emitidos por ja Comision comenzaran a aplicarse después de

necido, en e Archive de Concentracion, ei plaro de conservacidon precaucional establecido por 8l Archivo de Tramite en s
3‘“&3 ario para la transferencia de expedientes, en base al marco legal o administrativo bajo el qus fueron producitos o
recibidos v a los Bampos establecidos en la nommatividad emilida sl respecto.

Articuto 10~ Los Gitulares de las Unidades Admimstralivas v de los Archives deberan de levar un registro de fos lipos
documentaies, expedieniss o sories de sus archivos nue havan sido dictaminados por iz Comigién, asi como de acuelios
que les hayan sido autorizados para su baja definitiva. Los expediantes que se formen al respacto deberdn de consarvs
sermaneniementes en o Archivo de Tramite correspondients.

Artfoulo 11 Los expedientes que s generen con las solicitudes de valoracidn v de baja documenial, reslizadas por las
Unidades Administrativas v los Archivos, seran de conservacion permanenis,

Artioulo 12~ Para efectos de iz aplicacion del procese de seleccién documenial, baja o conservacion, los documentos de
archive electrdnicos serdn considerados con plena equivelencia s los exdslentes en soporie de papel en los Archives de fas
Unicades Administrativas.

Srticuio 13.- Las Unidades Administrativas realizardn con sus propios recursos, & proceso de selecoidn de los docun
sxpedientss v serles de PAmite concluido existentss en sus archivos, con apego a la normatividad en la materia v conf
2 fos principios de ransparencia y acceso a ia informacidn plblica.

sstabiecido en los ordenamientos legales r:m*m;m wihentes, deberan permanscer en o Asghive de Tréamite v no o
somaterse al proceso de seleccidn en tanto ia Unidad Administrativa no reslice Ia desclasilicacién corespondienis,

frtioute 4. Los expadientes de tramite concluido con informacion clasificada como reservads vy confidencial confarme @

Articule 15.- Cusndo an las Unidad @fs Administratieas los documentos o @med ientes sufran dafios por descuido,
do manera intencional, o se vean afectados por algin fendmeno natural, ftylar de iz Unided Administrative
aotificar oor esciiio essia sima«:‘sm a su Organo de Control Interno, con sl pmg‘{mt@ deogue se desiin
rasponsabiidades a que haye *ugar Sélo a partir del momente en que iz Comisién cuents con una copia d
que at respedte emita of Organo de Condrol Infero, procederd g determines e destine fing! de la dosumantad

:;s.;%fé 18- Las Unidades Adminisiralivas sdlo podrdn proceder 2 18 bala de los documentos exisientos en st
ne 8 fos Linsamientos v @ las disposicionss legales, administrativas v téonicss vigentes.

os, oxpedienies ¢ series se realizard o is*avés de sy irituracian,

Linidedes Administratives deberan elaborar un Acts Admmi frative que de constancia de e
mmentos, lwmando una copia a la Comision con ¢ objeto de dar por co

uido ¢ ramie

:ﬁrn 0 1o inlclerd ningun iramite relecionado con 18 seleccion documental 8 & w% & Unicades Administra
iangan pendiente 1o destruccldn de (o3 documentos autorizados con anteriordad.




o O O BT A

1% de RRYO de 2015 I EE L e ER BT VR R € pe’%ggﬂaﬁ T

Capitudo Tercery
De log criterios para 12 realizacion de la selecsidn
preliminagr de los expedientes de tramite concluido

Artienio 19.- Las Unidades Administrativas aplicaran {a seleccibn preliminar a sus expedientes de trémite concluide, como
paso previo & su transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracien, de conformidad con o sefialado en los
lineamientos.

Avtinulo 20~ Los expedientes de tramile concluido y los desclasificados se mantendréan integros por un periodo de dos aflos
an los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas. Cumplido este piazo se podrg proceder a su seleccion
prefiminar v transferencia al Archivo de Concentracion.

=i perfodo seflalado se computard a partir del dia siguiente a ia fecha del documento con el cual se dé por concluido ef
asunto gue motivo la integracion de los expedientes.

Articulo 21.- En el proceso de seleccion preliminar se identificaran v retiraran de los expedientes de framite concluido:

i, Los documentos duplicados o tas coplas folostéticas de aguellos cuyo onginal obre en el propio expediente, ios
horradores v los sobrantes de los ejemplares miliples de un misma documento,

H, Las portadas de fax, recados telefonicos, mensajes y notas escritas en larietas u hojas autoacheribies (post-it),
iarjetas de recordatorio v solicitudes de audiencia;

. Los registros de lamadas telef6nicas, de control de la correspondencia y los destinados al control de entrada y
salida de personas ajenas a las Unidades Administrativas,

IV, [ as tarjstas de preseniacion v de felicitacion, las invitaciones a eventos v, en general, los documentios cuya finalidad
sea la de recordar o dar @ conocer actividades o sucesos temporales, exceptuando de «ilo & las invitaciones
aeneradas por la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramile, de 1as cuales se debera de
conservar un gjemplar en el expediente correspondiante; y

Y. Los documentos cancelados o carentes de la fima autdgrafa o electronica del servidor publico que 108 qenero, s
importar que sean originaies o copias, exceptuando de elio a los documenios no convencionales, bibliograficos o
nemerografices gue formen parte del asunto de los propios expedientes.

Artfesio 27.- Las formas valoradas sin reguisitar, los formates en blanco y en general la papeleria impresa que se encueniie
ohsoieta o en desuso por haber cencluido su temporalidad administrativa o cambiado su imagen, podran ser dadas de baja
ya que no son documentos y para ¢llo no se requerira autorizacion.

Articulo 23.- A concluir el proceso de seleccion preliminar, el titular de la Unidad Administrativa a 1a cual se encuenira
adserito el Archive de Tramite solicitara por escrito al Comité, la revision de los documentos seleccicnados con el proposilo
de que autorice su baja.

£ Comité efectuard la revision fisica de los documentos, con el fin de constatar que el proceso fus realizado conforma a o
sefalado en los Lineamientos.

Articulo 24.- La aulorizacion de la baja de los dosumentos resultantes del proceso de seleccion prefiminar corresponde al
Comité. el cuat la asentara en ef Acta de Baja, remitiendo una copia & la Comision.

Cuando en las Dependencias del Poder Ejecutivo y en los Poderes Legislative v Judicial, los Municipics, los Tribunales
Adrninistratives v los Organismos Auxiliares y Enfidades de caracter estatal y municipal no se encuentre establecido &
Comitée, el titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el Archivo de Tramité gueda facullado pam

slaborar el Acta de Baja y proceder 2 la eliminacién de los documentos seleccionados. enviando una copia de ella a la
Comision.

Capitulo Cuarto
De los criterlos para {a realizecién de la
seleccidn final de los expedientes de tramite concluido

Artioule 28. Lz seleccion final se aplicara por tipo, expedients o serie documental, a los expadientes de lrdmite conclude
existentes en los Archivos de Concentracién, una vez concluido el plaze de conservacién precaucional, de conformidad con
o establecido en los Lineamientos en los Dictamenes v en el Catalogo de Disposicion Documental emitidos por li
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Artfeulo 26.- La Comisién podré avtorizar de manera exiraordinaria, en su £aso, la aplicacidn de ia ‘aieméfm final en los
Arhives de Tramite o Histérioos de las Unidades Administrativas, previa solicitud por escrite de su %

£ los Archivos Histdricos séio se podran considerar para el procese de seleccidn inal, agueilos expedian
nubieran recibido con anterioricad v que se havan generado con posterioridad a 1870

i
RF

fouie 97.- Las Unidades Administrativas al realizar ta ransferencia de los expedientes de tramite concluido, sefiala
e% nventario correspondiente los plazos de conservacion precaucional de éstos en el Archivo de Concentracidn. F
determinar el plazo de conservacidn precaucional deberan considerar el marco legal o adminishrativo balo s cual e
srodujeron o recibieron los documentos v los sigulentes perfodos:

b & afios para expedientes con informacién administrativa;

i & afios come minime para expedienties con informacion fiscal v presupuestal coﬂiﬁa‘a%e;

1 12 afios como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra plblica y activo fiio; v

S Cuando en [z lagistacion se establezcan periodos de conservacion mayores a los sefialados en las acclones |, Hy
i, ge consideraran los estipulados en dicha legistacion para efecios de realizacion del proceso de seleccion fi

¥, Cuando las Unidades Administrativas no indiquen el piazo de conservacion precausional de sus expedienies en &

inventario correspondiente, los Archivos de Concentracién podran rechazar a transt crencia de los expedientes,

cido por las U

o
:
.}f!;,.acxm(”?; 38 exXper

Articuio 28.- B piazo de conservacion precaucional de los expedientes de trdmite conchiido estab
Admirdsirativas en ef Inventario, se mntamhzesré a warlir del dia siguienie a la fecha en gue hayan iy
en ef Archive de Concentracion.

Artfouls 28.- Concluideo &l g}ia:»:o de conservacidn precaucional de jos expedientes de trémite concluido, éstos quedardn a
disposicién del Arghivo de Concentracion para la aplicacion del proceso de seleccidn final:

Asticulo 30 Los servidores publicos responsables de los Archivos de Contentracion slaboraran mar&%ma;a z ack
s plazos de conservacion precaucional sefialados en cada inventario de transferencia, el "C

faiiuile tv“ 6o al pzspcb it de levar un conirel sobre las fechas de vencimiento de ios pla

de los expedientes bajo su cuslodia

5 e ¢

Artiouln 31, Cuando en el Archivo de Concentracién existan expedientes carentes de inventario y del sefie

fiemno de conservacion precaucional, el responsable de éste deberd solicitar por escrifo la opinion téenica d
antes de proceder a la realizacion del proceso de seleccion final, ya que de no hacerlo ia

ios tinos o serles documentales seleccionados.

nigmo dal
Comision
a Comision ne gulorizar la bag de

tioule 32.- Los lpos v las seres documentales que al concluir el processc de seleccidn final deban conservarse
;za anentemente por el valor secundario de su informacién, permaneceran en el Archivo de Congentracidn por un per ioddo

de 20 afios. Este periodo se computarad a partir del dia siguiente a la fecha de conciusién del plazo de conservacion
nragaucional.

{os tipos o series documeniales con soporte de papel que hayan sido dictaminados por la Comision de conservacion
parmanente por el valor secundario de su informacidn, no podran ser destruidos atn cuando havan sido reproducidos o
aimacenados en cualquier otro medio ¢ soporie.

Artfoulo 33.- Conciuido el periode de conservacion sefialado en el articule anterior, el responsable del Archivo de
Concentracion procedera a transferir sus expedientes con valor secundario al Archivo Historico que le corresponda, de
conformicad con la normatividad vigente gue regule 1a transferencia secundaria.

Articulo 34.- Al condluir el proceso de seleccién final, 1a Unidad Administrativa a la cual se encuenira adscrito el Arehivo de
Concentracion solicitara por escrito a la Comisién, por si o a través de su Comité, 2 revisién de los lipos o series
documentales seleccionados, anexando debidamente requisitada la "Relacion” correspondiente, para que, ce ser
procedente, se autorice su baja.

La Comision, a través de un Asesor Técnico, efectuara la revision fisica de los tipos, expedxemes o series documeniales
on el proposito de constatar que el proceso fue reaiizado conforme a lo sefalade en Ios Lmearmemos los Dictamenas v el
chta!ogo de Disposicion Documental emitidos por elia,

Articulo 35, Aprobado el proceso de seleccion final aplicado, la Comision procedera a elaborar por duplicado &l Acusrde
correspondiente, con el proposito de que la Unidad Administrativa reslice la baja documental solicitada,
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Capitulo Quinto
Dol establecimiento de los Comités de Selsecion Documental

Articuio. 36.- En las Dependencias del Poder Ejscutive v en cada uno de los Poderes Legisiativo y Judicial, los Municipios,
ios Tribunates Adminisirativos v los Organismos Auxiliares v Entidades de cardcter estatal y municipal, debera establecerse
un Comité que serd ol encargado de validar que la seleccion prefiminar o final de los expedientes de tramite concluido se
hava reglizado en & Archivo de Tramite o en el Archivo de Concentracién, con apego a lo establecido en los Lineamientos,

os Dictdmenes v o Catdloge de Disposicion Documental.

Artioulo 37~ Fi Comilé tendra las sigulentas funciones:

i Coordinar las accionss que en materia de seleccion documental realicen las Unidadas Administrativas)
i, Establecer una coordinacién permanenie con 13 Comisidn, z afecto de que sus integrantes se maniengan

actualizados respeclo de la normatividad que rige el proceso de seleccion documental;

Hi Otorgar asesords tenica, 2 ias Unidades Administrativas para la realizacién de la seleccion prelimingr o final de sus
documentos de ramite concluido, v supervisar que se efectu@ conforme @ ls normatividad esiablecida por e
Comision;

. Autorizar 1z bala de los documentos producto del proceso de seleccion prefiminar aplicado en los Archivos da Tramite

de las Unidades Administrativas;

de Concentracidn;

§, Tramiar ante la Comisidn iz validacion del proceso de seleccion fingl realizado a los expedientes de bramite
concluido, as! como la autorizacion para proceder a 8 baia de los tipos, expedientes 0 sares documentaies
selaccionadas, ¥

Wil Asisir al acto de testificacion de destruccidn de los documentos autorizados para su baja,

Articuio 38.- Bl Comité se integrara de la forma siguienta;

Un Presidente;

Un Secretario Técnico; ¥
i, Tres Vocales.

tos miembros del Comité podran nombrar 3 un suplente, guien tendrd las mismas facultades v obligaciones del ttular, Tl
desempeno de los miembros del Comité sera honorifico.

Articule 3%.- Los integranies dei Comilé vy sus suplenies, a excepcion del presidente, deberan contar con conocimientos v
experiencia en materia archivistica y particutarmente en seleccion dosumental.

Articulo 40,- Son faculiades v obligaciones del Presidente:

i Convocar ¥ presidir las sesiones ordinarias v exiracrdinarias,

H Evaluar las actividades y determinar las acciones gue permitan el adecuado funcionamiento del Comité
) Agignar las actividades a los inlegrantes del Comité) v

iv. Aprobary firmar el Acta de Baja de los documentos produclo del proceso de seleccibn preliminar,

Artioute 41.- Son facullades v obligacionas dal Secrelario Técnico:

L Suplir al Presidente en sus ausencias v auxiliarlo en sus funciones;

i Coordinar el funcionamiento del Comité;

i Solicitar a la Comisicn la asesoria {&cnica necesaria en materia de seleccidn documental,

. a-robar el proceso de seleccion preliminar o final aplicado a los expedientes de tréamite conciuido por tas Unidades
Adininistrativas;

V. Elaborar y firmar el Acta de Baja de los documentos producto del proceso de seleccion preliminar;

Wi Tramitar ante ia Comision la validacion del proceso de seleccion final realizado y la autorizacion para proceder @ la

baja e los tipos o series documentales seleccionados;

Vi Uever el control v el archivo de fas Actas de Bala emitidas por el Comite v de los Acuerdos expedidos por la
Comision a las Unidades Administrativas; v
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Wik, Slaborar los informes en materia de seleccién documental,

Articulo 42.- Son facultades y obligaciones de los Vocales

4 Recopilar la normatividad emitida por la Comision ¥ manteneria actualizada;
i Otorgar la asesorfa (@onica requerida por las Unidades Administrativas en materia de seleccion dosumental;
i Revisar el proceseo de seleccion preliminar o final reaizado por las Unidades Adminisiratives e informar de ello al

Secretario Técnico para su adrobacion,

Firmar el Acta de Baja que emita ef Comité, de los dogumentos producto del proceso de seleccion preliminar, ¥
V. Asistir al acto de destruccion de los documentos en representacion del Comité,
TRANSITORIOS
PRIMERQ.- Los presentes Lineamientos entrardn en viger ai dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficlal "Gacets

del Gobierno”, para su debida observancia.

e

SEGUNDO .- Se abrogan los “Lineamientos por los que se establecen las politicas v criterios pars realizar la seleccion e los
d chmemcs y expedientes de lramite concluido existentes en los archivos de las unidades administrativas de fos P =
o Estado v de los municinios’, publicados en el Pericdico Oficial "Gaceta del Gobiemo” el 4 de diciembre de 2013,

TERCERO.- Los Lineamientos no derogan aguellas disposiciones en maleria de guarda’y plazos Ge conservacion de los
dommemes contenidas en 1a legislacion vigente en el Eslado de México.

CUARTO.- Las Depsndencias del Poder Ejecutive v los Poderss Legislalive ¥ Judicial, los Municipios, los Tribunaies
Sclinistrativos v los Ordg_,nismos Auxitiares v Entidades de cardcter estatal y nunicipal, tendran un plazo de clento ochenta
dias naturales, contados & patlir de la entrada sn vigor de los presentes "Lineamientog”, para estabiecer su Comitd de
Seleccion Documental.

CHANTO.- Las solicitudes de autorizacién de baja de documentos que 3e encuentren en tramile a la entraca en vigor de os
¢ imeamientos, se atenderan por los siguientes seis meses en los términos da lo dispuesto en los "Lineamientios por !fc ERs e
se esiablecen las politicas v criterios para realizar la ssleccidn de los documentios y exped fientes de iramite concluide
evistentes en los archivos de las unidades administrativas de los Poderes del Estado v de los municipios”,

Ast lo aprobd por unanimidad la Comision Diclaminadora de Dep wracidn de Documenios, en fa cudad de Toluca de Lendo,
Esiado de México, el dia 24 de abril de dos mil guince.

COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCURENTOS
PRESIDENTE

Elizabeth Pérez Quiroz
Diractora General de Innovacion v Secrelaria Técnica
del Comilé Téenico de Documentacion del
Sistema Estatal de Documeniacion

{Rubrica).
SECRETARIO TECNICO
84 en AP, Rodolfo Alanis Boyzo i.oen £, Jorge Luls Vabeerds Mella
Dirsctor de Administracion v Servicios Dooumentales Subdirector de Administracion de Documentos
de io Direccién Goneral de Innovacidn de la Direccidn General de Innovacion
{Ribrica). {Rubrica).

o~

O Feline Juan lests Portille Sanchez DLAP. Fermin "iwng%% farvaay
Jafe del Archivo General del Poder Legisiativo Jefe del Archivo General del Podger Elecutivo del
dai Bstado de Meéxico Estado de
(Rabrica). Ea e
ing. Jose Luis Gonzalez Valadez ® LH. Juana Porras Corngjo
iel Deparamento de Dictaminadian v Depuraddn Jefe de Provecto d6i Archivo C e*ﬁe;&z‘ dal

& Documentos de ia Jireccion General de innovacion Poder Blecutivo dal Eslado de Méw

{Rabrics). {Rabrical.




