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Capitulo Primero. Disposiciones Generales

Establecer las politicas y los criterios generales

para realizar la valoracién, seleccién y baja de

los documentos, expedientes y series de tramite
concluido existentes en los Archivos de las

unidades administrativas [ articuio 1 |

Unidades administrativas y Archivos de los
Poderes del Estado de México y Municipios, los
Tribunales Administrativos y los Organismos
Auxiliares y Entidades de caracter estatal y

municipal m
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Capitulo Segundo. Politicas para la realizaciéon de la valoracion,
seleccion y baja de los expedientes de tramite concluido

v" Valores primarios y
secundarios

v Utilidad administrativa
v Ejercicio de derechos

v Investigacion cientifica
v Transparencia

v" Acceso a la informacién

v Rendicion de cuentas
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A Documentos
de archivo
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Solicitudes de valoracion conservacion
y baja de documentos e | \ ) permanente
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Valoracion y seleccion

documentos digitales documentos fisicos

articulo 12
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Capitulo Tercero: Criterios para la realizacion de la seleccion
preliminar de los expedientes de tramite concluido

Seleccién preliminar

Comité de
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baja
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. Articulo de los
Tipo documental . .
Lineamientos

1. Documentos duplicados 21
2. Copias fotostaticas de documentos originales existentes en los expedientes 21
3. Borradores 21
4, Sobrantes de ejemplares multiples de un mismo documento 21
5. Portadas de fax 21
6. Recados telefénicos 21
7. Mensajes y hotas escritas en tarjetas u hojas adheribles (post-it) 21
8. Tarjetas de recordatorio 21
9. Solicitudes de audiencia 21
10. | Registros de llamadas telefénicas 21
1. Registros de control de la correspondencia 21
12. | Registros de control de entrada y salida de personas ajenas a las unidades administrativas 21
13. | Tarjetas de presentacion 21
14. | Tarjetas de felicitacion 21
15. | Invitaciones a eventos 2
16. | Documentos para dar a conocer actividades o sucesos temporales 21
17. | Documentos cancelados 2]
18. | Documentos carentes de la firma autégrafa o electrénica del servidor publico que los generd 21
19. | Formas valoradas sin requisitar 22
20 | Formatos en blanco 22
21 Papeleria impresa obsoleta o en desuso 22
r(
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Capitulo Cuarto: Criterios para la realizacion de la seleccion
final de los expedientes de tramite concluido

Lineamientos
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v Tipo documental O
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v Expediente
v Serie documental
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Conservacion Transferencia
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Capitulo Quinto: Establecimiento de los Comités de
Selecciéon Documental

Comilté de Seleccion Documental

- .

" Encargado de validar que la
seleccion preliminar y final de los
expedientes de tramite concluido

se haya realizado con apego a la
normatividad expedida por la

CODIDEDO

-~

v Dependencias del Poder Ejecutivo
v" Poder Legislativo

v Poder Judicial

v Municipios

v Tribunales Administrativos
v" Organismos Auxiliares

v Entidades de caracler eslatal y municipal .
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Asesoria técnica

Autorizar la baja de
documentos en la seleccién
preliminar

Otorgar el Vo. Bo. en el
proceso de seleccién final

Tramitar la baja ante la
CODIDEDO de los
documentos producto de la
selecciodn final

P
Comité de Seleccion Documental

articulo 37
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articulo 40

Presidente \

Aprobar y firmar Asignar
las Actas de Baja actividades a los
Documental integrantes

ité de Selecci
Documental

funciones
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[ Secretario
Técnico

Llevar el contrc Elaborar y firmar
del Archivo las Actas de Baja
del Comité Documental

ité de Selecci
Documental

funciones
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articulo 42
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Secretaria de Finanzas 6}
Subsecretaria de Administracion vL,
GOBIERNG DEL Direccion General de Innovacion o e
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE

Dudas y comentarios

Direccién de Administraciéon y Servicios
Documentales de la Direccion General de Innovacién

Teléfonos: (722) 214 4144 y 272 86 33

Correos electrénicos:
rodolfo.alanis@edomex.gob.mx
jorge.valverde@edomex.gob.mx
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