=11
e}

GACETA &

DEL GOBIERNO  ssmaopemnco

Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
REGISTRO DGC NUM. 001 102F CARACTERISTICAS 113282801
Director: Lic. Aardén Navas Alvarexz

Mariano Matamoros Sur No. 308 C.P. 50430 oo T
Tomo CXCIX A:202/3/001/02 Toluca de Lerdo, Méx,, vlernes 29 de mayo de 2015

.97
_Ntimero de e;emp!ares impresos: 400 Dozt

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y METROPOLITANO

H

i

1 FE DE ERRATAS AL ACUERDO PUBLICADO EN EL PERIODICO
s U M A R10O: ] OFICIAL GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO Ei.
i 6 DE MARZO DE 2015, POR EL QUE SE AUTORIZO LA
! RELOTIFICACION PARCIAL Y CONDOMINIOS DEL CONJUNTC
: URBANO DENOMINADO "LOS HEROES SAN PABLO", UBICADO
1

EM EL MUNICIPIO DE TECAMAC, ESTADO DE MEXICO.

AVISOS JUDICIALES: 1011-Al, 2570, 2575, 2577, 2578, 2561, 1563, 25712,
2567, 2564, 2562, 2560, 2568, 2573, 2569, 21574, 2579, 1565, 2564,

SECRETARIA DE FINANZAS

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y BAJA DE ;
LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES Y SERIES DE TRAM!TE

! 350-B1, 1117-Al, 2580, 350-B1, I116-Al, 351-B1, 2581, 2583, 2576,
CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. ! 2582, | 111-A1, 1100-Al y [115-Al
1
SECRETARIA GEMERAL DE GOBIERNO P AVISOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES: 12584, 1109-Al, 353-B1,
; 1 352-B1, 1105-Al, 1102-Al, 11i2-Al, 1113-Al, [104-Al, 2571,
FORMATO UNICO (MANDO POLICIAL), CORRESPONDIENTE AL | FHE0-AL, 1108-A1, 1107-Al, 1106-A1, 1103-A1, 114-Al, 1119-Al,
PRIMER TRIMESTRE DEL E]ERCICIO FISCAL 2015. i 2559, [ 101-Al, 2558, 1 118-Al, 354-B1, 2586, 2585 y 2587,

e e I o e e W S Sl i S PO A T R A e W e g .5 e S 5 i L X

“2015. Ado dei Bicentenario Luctuoso de josé Marla Morelos y Pavon”
SECCION SEGUNDA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS
COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y BAJA DE LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES
Y SERIES DE TRAM!TE CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, que expide la
Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos, con fundamento en lo dispuesto en el inciso
c) del articulo 31 de la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México, v

CONSIDERANDO:

Que la Comision Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos es el 6rgano responsable de estudiar y determinar et valor
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 caracier estatal y municipal, asi como
de establecer las politicas, criterios y procedimientos para realizar su seleccidn, con el propésito de que los documenios 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 e
Histdricos del Estado de México, “Ningln documento podra ser destruido, a menos, que, por escrito, lo determine la
instancia facultada para ese efecto...”;

Que la referida Ley sefala en su articulo 11, inciso €), que “El criterio de depuracion de documentos, estara determinado por
las necesidades administrativas de cada Dependencia y al valor administrativo, legal, fiscal e historico que éstos reporten”;

Que de acuerdo con lo establecido en el inciso ¢) del articulo 31 de la misma Ley, una de las atribuciones de la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos es la de “Coadyuvar con los responsables de cada archivo, en la depuracion
de documentos, determinando cuales deben conservarse por el término de la Ley, trasladarse al Archivo Historico o
destruirse”;

Que de conformidad con lo estipulado en la fraccién V del articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en la prestacion del servicio publico, todos los servidores publicos tienen como una de sus obligaciones, la de
“Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o comisidn, conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o inutilizacion
indebidas de aquellas”;
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Que los Archivos constituyen un factor importante en la modemizacidn de la administracion puabiica y son un eiemento
institucional que une y dinamiza el pasado con el presente y el patrimonio documental cor la accion politico-administrativa;

Gue en la actualidad la sobreproduccidén documental se ha constituido en uno de los principales desafios al que se enfrentan
los Archivos para cumplir cabalmente con su funcion, pues la acumulaciéon de grandes velimenes de documentos requiere
de recursos exiraordinarios para su almacenamiento y conservacion, asi como de personal con las competencias
especificas para su organizacidn y administracion, lo que hace necesaria la planeacion y aplicacién de un proceso de
valoracién, seleccion y baja sistematico, orientado a reunir el maximo de informacion en un minimo de documentos, y a
establecer los tiempos en que éstos deben de conservarse temporalmente para fines administrativos v cuando de manera
permanente por el valor histérico de su informacion;

Que la valoracion, seleccion y baja de documentos debe realizarse considerando su valor primario y secundario, la
frecuencia de su uso, el espacio destinado para su conservacion, su antigiiedad y, principalmente, mediante la formulacién
de un programa de gestion de documentos en el que toda accidn relacionada con la disposicion documental sélo tenga lugar
si se garantiza que los expedientes y series de trdmite concluido ya no se requieren para fines administrativos, como
garantes de un derecho, como medio de prueba o para la investigacion;

Que hoy en dia, la valoracion, seleccion y baja documental es una practica admitida y adoptada por los profesionales de la
archivistica y estd sustentada en los ordenamientos juridicos locales y nacionales, ademas de que ha recibido el respaido

internacional al ser incluida en fas normas emitidas por el Consejo Internacional de Archivos y como una fase de la gestion
documental referida en la Norma Internacional ISO 15489;

Que la valoracion, seleccién y baja de documentos precisa un trabajo de andlisis, ya que implica conocer el origen del
organo productor de los documentos, sus funciones, atribuciones legales, estructura organizacional y procesos de toma de
decisiones; asi como los procedimientos de creacién de los documentos, su naturaleza, organizacién y administracion,
ademas de los cambios administrativos y estructurales ocurridos en el tiempo a las Unidades Administrativas;

Que aun cuando en los Poderes y Municipios del Estado de Mexico, los Tribunales Administrativos, los Organismos
Auxiliares y Entidades de caracter estatal y municipal, se han alcanzado avances significativos en materia de valoracién,
seleccion y baja documental, es necesario llevar a cabo la actualizacion de la normatividad vigente, a través de la aplicacion
de técnicas, politicas y criterios que permitan, sin detrimento del patrimonio documental, disminuir la saturacion que
presentan los Archivos, principalmente los de concentracion;

Que la modernizacion de la normatividad que rige el proceso de valoracion, seleccidn y baja documental en el Estado de
VMéxico, permitira consolidar fos resultados hasta ahora alcanzados en la materia, asi como:

a). Adecuar el proceso de seleccion documental a la realidad y necesidades presentes de las Unidgades Administrativas,
garantizando que los documentos, expedientes y series de archivo se conserven durante el tiempo que sean utiles
para la gestion administrativa, el acceso a la informacién y la investigacién;

b). Contribuir al descongestionamiento de los Archivos, evitando la conservacion indiscriminada de documentos sin valor
alguno, reduciendo su volumen para lograr mejores condiciones para su conservacién y asegurar su debida consulta,

uso y difusién, de tal manera que puedan ser (tiles a quienes los preservan y describen, asi como a quienes los
solicitan y consultan,;

¢). Coadyuvar a una debida gestion de documentos, que permita redefinir los plazos y lugares predeterminados de
conservacion para los diversos tipos de documentos:

d}).  Optimizar los recursos financieros, materiales y humanos que se destinan para la conservacion y administracion de los
documentos existentes en los Archivos; y

e) Reforzar el proceso de valoracion, seleccion y baja de documentos, que permita conservar solo los expedientes y
series con informacion que reflejen las funciones y actividades del drgano productor, preservar la memoria institucional
del Gobierno del Estado de México v realizar investigaciones relacionadas con los procesos sociales, politicos,
econémicos, histéricos o de cualquier otra indole, de nuestra entidad y sus municipios.

Por lo expuesto, la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos ha tenido a hien expedir ios siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y BAJA DE LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES

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

Capitulo Primero
De las Disposiciones Generales

Articulo 1. Los Lineamientos tienen como finalidad establecer las politicas vy los criterios generales para realizar la
valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido existentes en los Archivos de las
Unidades Administrativas de los Poderes del Estado de México y de sus Municipios, con el propésito de contribuir a la
adecuada administracion y conservacion del patrimonio documentai estatal.
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Articulo 2.- El contenido de los Lineamientos es de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas y Archivos de
ios Poderes del Estado de México y Municipios, los Tribunales Administrativos y los Organismos Auxiliares v Entidades de
caracter estatal y municipal.

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

Articule 3.- La interpretacion técnica de los Lineamientos corresponde a la Comision.

Articulo 4.- Para los efectos de inte rpretaéién y aplicacion de los Lineamientos se entendera por:

L

Vi

Vil

ViilL

Xl

Xl
Xl

Acta de Asesoria: Acta de Asesoria Técnica de la Comisidon o del Comité. Documento por el cual el asesor técnico
de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos o del Comité, asienta las instrucciones acerca de la
forma en que debe de efectuarse la seleccion de los documentos, expedientes y series de tramite concluido
existentes en un Archivo, conforme a la normatividad expedida en la materia.

Acta de Baja: Acta de Baja Documental. Documento por et que el Comité de Seleccién Documental o el titular de fa
Unidad Administrativa 2 la cual se encuentre adscrito el Archivo de Tramite, autoriza ia baja de los documentos
resultantes del proceso de seleccion preliminar aplicado a los expedientes de trémite concluido, como paso previo &
su transferencia a un Archive de Concentracidn.

Acuerdo: Acuerdo de Autorizacién 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
conservacion precaucional ya prescribio en los Archivos de Concentracion y gue son resultantes del proceso de
seleccion final.

Archivo: Conjunto organizado de documentos con independencia de la fecha de generacion o creacion, de la
forma en que se encuentren y del soporte material que tengan, acumuiados en un proceso natural por una
institucion 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 responsavie de la recepcion,
tratamiento, inventario, conservacion y difusion de documentos expedientabies.

Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién, ordenados conforme a un
método y cuya consulta es frecuente v necesaria para una adecuada toma de decisiones y e 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 organizadoe de expedientes de tramite concluido y cuya consulta es
esporadica, los cuales han sido transferidos por un Archivo de Tramite para su conservacion precaucional mientras
conciuye 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 é! hasta su destino final.

Archivo Histérico: Conjunto organizado de expedientes conservados en forma permanente por el valor cientifico-
cultural de su informaciéon y que constituyen parte del Patrimonio Documental dei 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.

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

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 !a normatividad emitida por la
Comision.

Calendario de Caducidades: Instrumento auxiliar de la valoracion documental en el que se estabiecen los tiempos
en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de transferencia,
seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido.

Catalogo de Disposicion 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. Establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental y el destino final de los documentos.

Comisién: Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

Comité: Comité de Seleccion Documental. Organo encargado de validar que la 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.
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XIv.

XV.

XVI.

XV,

XKV

XIX.

XX.

XX

XX

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIIL

XX

i

X.

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

Dependencias: Las sefialadas en la Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México.

Destino Final: Situacion en que se encuentran los expedientes o series 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

transferencia, baja o conservacion definitiva en el Archivo Histérico, de acuerdo con el Catélogo de Disposicion
Documental.

Dictdmenes de Valoracion Documental: Resoluciones que emite la Comision en materia de valoracion, seleccion
y baja de los tipos o series documentales que existen en los Archivos de las Unidades Administrativas.

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

establecer l0s plazos de conservacion y los modo de transferencia, de seleccion y del destino final a que deben
sujetarse los documentos a lo largo de su ciclo de vida,

Documento de Archivo: Soporte material que registra un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
con informacion textual, en lenguaje natural o convencional o cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o
electronica, producido © recibido por las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus funciones o actividades,
para el cumplimiento de sus fines y conservado como prueba e informacion.

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 institucién productora,

que precisan de un dispositivo electrénico para su registro, aimacenamiento, acceso, lectura, fransmision, respaldo
y preservacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de Archivo, ordenados vy relacionados

con un mismo asunto, actividad 0 tramite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de
los documentos que |0 constituyen.

Expediente de Tramite Concluido: Unidad documental constituida por uno © varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto y cuyo tramite ha concluido debido a la emision de una resolucion
por parte de la Unidad Administrativa con competencia para ello y por lo cual ya no es consultado frecuentemente.

Expediente de Archivo Electronico: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo
electronicos sobre un determinade asunto, actividad o tramite, ordenados conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y conformie al Catalogo de Disposicion Documental de la institucién productora, cuya
gestién desde su generacion, tratamiento archivistico, conservacion, servicio y disposicion final se ejecuta mediante
un sistema automatizado de control de documentos.

Gestion de Documentos: Tratamiento integral de la documentacion de Archivo a lo largo de su ciclo de vida,
a través de la ejecucion de procesos de produccion, clasificacion, ordenacion, conservacion, descripcion,
valoracion, seleccién, baja y difusién o conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que, basados en
el estudio y analisis de la produccién, tramitacion, utilizacion e informacidon contenida en los documentos de

Archivo, tiene como resultado el establecimiento de normas sobre su transferencia, eliminaciéon, conservacion
permanente y accesibilidad.

Inventario: Inventario de Archivo de Concentracion. Instrumento de control y consulta que describe los
expedientes o series de un Archivo de Concentracién y que permite su localizacion.
Ley de Documentos: Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

Lineamientos: Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de
tramite concluido en los Archivos del Estado de México.

Ley de Responsabllidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Méexico y
Municipios.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dei Estado de México y
Municipios.
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XXX

XXX
XXX

K.

KXKIV.

XXXV,

KXXVI.

ORI

Patrimonio Documental: Documentos de Archivo u otros documentes originales y libros gue por su naturaleza no
sean facilmente sustituibles, que dan cuenta de la evolucion del Estado de México y de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrolio, 6 cuyo valor testimonial, evidencial o informativo les confiere interés publico,
les asigna |a condicién de bienes culiurales y les da pertenencia en la memoria colectiva de la entidad mexiguense.

Plazo de Conservacién Precaucional: Periodo de guarda de la documentacién en el Archivo de Concentracion.
Relacién: Relacion de Tipos, Expedientes o Series Documentales Seleccionados para Baja.

Secretaria Técnica: Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacién del Sistema Estatal de
Documentacion.

Seleccién Documental: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y separacién de los documentos que
pueden darse de baja por su irrelevancia, de los expedientes o series de framite concluido, de los gue deben
conservarse por el valor de su infermacion.

Serie Documental. Conjunto de expedientes con caracteristicas comunes entre si, porque fengan la misma
ordenacién, sean de! mismo tipo documental o traten del mismo tema o actividad, emanados de un mismo brgano o
sujeio productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Sistema: Sistema Estatal de Documentacion.
Tipo Documental: Unidad decumental con los mismos caracteres generada por una Unidad Administrativa en el

desarrollo de una funcion concreta, producto de actuaciones dnicas ¢ secuenciales reguladas usualmente por una
norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogeneos.

HKXXVHIL Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo vital de los documentos, los

KKK

XL.

XLL

XL

XL,

XLIV.

expedientes son frasladados del Archive de Tramite af Archive de Concentracién v, en su caso, de éste al Archivo
Histérico, de acuerdo con las politicas contenidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

Unidad Administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, érganos o equivalentes pertenecientes a los
Poderes Legislativo, Ejecutivo v Judicial del Estado de México, a los Municipios, a los Tribunaies Administrativos
Estatales y a los Organismos Auxiliares vy Entidades estatales y municipales, en términos de las disposiciones
legales aplicables y de las estructuras de organizacion bajo las cuales operan.

Valoracién Documental, Aciividad realizada por la Comision que consiste en el andlisis y determinacion de los
valores primarios y secundarios de los documentos con el proposito de establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia.

Valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables
en los Archivos de Tramite 0 Concentracion; o bien, evidenciales, testimoniales o informativas en los Archivos
Historicos.

Valor Primario: Cuailidades inmediatas que adquieren los documentos desde gue Se producen o se reciben en una
Unidad Administrativa hasta que cumplen sus fines. Estos son de caracter administrativo, fiscal, legal y contable.

Valor Secundario: Condiciones que poseen los documentos coma referencia para la realizacion o reconstruccion
de las actividades del sector publico y como testimonio de la memoria colectiva y gue por su importancia historica,
cientifica y cultural deben conservarse en un Archivo Histérico. Estas son de caracter evidencial, testimonial e
informativo.

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.

Capitulo Segundo
De las politicas para |a realizacion de la valoracidn, seleccion
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.

b.

El estudio y determinacion de sus valores primarios y secundarios;

La utilidad e importancia para el despacho y resolucion de los asuntos publicos; el ejercicio de un derecho; la
realizacion de actividades de investigacion; y 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; y
e. La antigliedad y la frecuencia de uso.

Artfculo 6. Las Unidades Administrativas implementaran las acciones necesarias para administrar y conservar los

documentos de archive, generados o recibidos en el ejercicio de sus funciones, a fin de agegurar su integridad fisica y de la
informacion en ellos contenida.

Tratandose de documentos de archivo electronicos deberan, ademas de lo anterior, garantizar la validez, autenticidad vy

confidencialidad de la informacion en ellos contenida, considerando las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones
de conformidad con las normas estatales, nacionales e internacionales.

Articulo 7.- Ningun documento podrd ser destruido, excepto aquellos autorizados por la Comisidn mediante el

procedimiento correspondiente, en términos de la Ley de Documentos, de los Lineamientos v de la Normatividad expedida
en la materia.

Articulo 8.- La determinacion del valor de la informacion contenida en los documentos a efecto de establecer su
conservacion o baja, es una funcién de la Comisidn y podra realizarse por tipo o serie documental. Los resultados de la
valoracién se registraran a través de Dictamenes y la Comisién debera elaborar, mantener actualizado y publicar el Catalogo
de Disposicion Documental, el cual se conformara con los Dictamenes de valoracion documental que expida, expresando
sus plazos de conservacion temporal, permanente o de baja definitiva,

Articulo 9.- Los Dictdmenes de valoracion documental emitidos por la Comision comenzaran a aplicarse después de
fenecido, en el Archivo de Concentracién, el plazo de conservacion precaucional establecido por el Archivo de Tramite en el
Inventario para la transferencia de expedientes, en base al marco legal o administrativo bajo el que fueron producidos o
recibidos v a los tiempos establecidos en la normatividad emitida al respecto.

Articulo 10.- Los titulares de las Unidades Administrativas y de los Archivos deberan de llevar un registro de los tipos
documentales, expedientes o series de sus archivos que hayan sido dictaminados por la Comision, asi como de aquellos
que les hayan sido autorizados para su baja definitiva. Los expedientes que se formen al respecto deberan de conservarse
permanentemente en el Archivo de Tramite correspondiente.

Articulo 11.- Los expedientes que se generen con las solicitudes de valoracién y de baja documental, realizadas por las
Unidades Administrativas y los Archivos, seran de conservacion permanente.

Articulo 12.- Para efectos de la aplicacion del proceso de seleccion documental, baja o conservacion, los documentos de
archivo electronicos serén considerados con plena equivalencia a los existentes en soporte de papel en los Archivos de las
Unidades Administrativas.

Articulo 13.- Las Unidades Administrativas realizaran con sus propios recursos, el proceso de seleccién de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido existentes en sus archivos, con apego a la normatividad en la materia y conforme
« los principios de transparencia y acceso a la informacion publica.

frticulo 14.- Los expedientes de tramite concluido con informacion clasificada como reservada y confidencial conforme a lo
establecido en los ordenamientos legales coirespondientes, deberan permanecer en el Archivo de Tramite v no podran
someterse al proceso de seleccion en tanto la Unidad Administrativa no realice la desclasificacion correspondiente.

Articulo 15.- Cuando en las Unidades Administrativas los documentos o expedientes sufran dafios por descuido, omision o
de manera intencional, o se vean afectados por algun fendmeno natural, el titular de la Unidad Administrativa debera
notificar por escritc esta situacién a su Organo de Control Interno, con el propasito de gue se deslinden las
resnonsabilidades a que haya lugar. Sélo a partir del momento en que la Comision cuente con una copia de ia resslucion
fque al respecto emita el Organo de Control interno, procedera a determinar el destino final de la docuumentacién dafiada.

Articulo 16.- Las Unidades Administrativas sélo podran proceder a la baja de los documentos existentes en sus archivos,
conforme a los Lineamientos v a las disposiciones legates, administrativas y técnicas vigentes.

Articulo 17.- La destruccion de los documen'os, expedientss o series se realizara a través de su trituracion.

rticulo 18.- Las Unidades Administrativas deberan elaborar un Acta Administrativa que de constancia de haberse
“estruido los documentos, tunando una copia a la Comisién con el cbieto de dar por concluido el tramite.

La Comisidn no iniciara ningun tramite relacionado con la seleccion documental, a aquellas Unidades Administrativas que
tzngan pendiente [a destruccion de los documentos autorizados con anterioridad.



29 de mayo de 2015 GACETA

DEL GO EBLERP O - Pégina?

Capitulo Tercere
De los criterios para la realizacion de la seleccion
preliminar de los expedientes de tramite concluido

Articulo 19.- Las Unidades Administrativas aplicaran ia seleccion preliminar a sus expedientes de tramite concluido, como
paso previo a su transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién, de conformidad con o sefialado en los
Lineamientos.

Articulo 20.- Los expedientes de tramite concluido y los desclasificados se mantendran integros por un periodo de dos afios
en los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas. Cumplido este plazo se podra proceder a su seleccion
prefiminar y transferencia al Archivo de Concentracion.

E! periodo sefialado se computara a partir del dia siguiente a la fecha del documento con el cual se dé por conciuido el
asunto que motivo la integracion de los expedientes.

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

I Los documentos duplicados o las copias fotostaticas de aquellos cuyo ariginal obre en el propio expediente, las
borradores y los sobrantes de los ejemplares miitiples de un mismo documento;

il Las portadas de fax, recados telefonicos, mensajes y notas escritas en tarjetas u hojas autoadheribles (post-it),
tarjetas de recordatorio y solicitudes de audiencia,

HE Los registros de llamadas telefonicas, de control de la correspondencia y los destinados al control de entrada y
salida de personas ajenas a las Unidades Administrativas;

IV, Las tarjetas de preseniacion y de felicitacion, las invitaciones a eventos vy, en general, los documentos cuya finalidad
sea la de recordar o dar a conocer actividades o sucesos temporales, exceptuando de ello a las invitaciones
generadas por la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite, de las cuales se debera de
conservar un ejemplar en el expediente correspondiente; y

V. Los documentos cancelados o carentes de la firma autégrafa o electronica del servidor publico que los generg, sirn
importar que sean originales o copias, exceptuando de ello a los documentos no convencionaies, bibliograficos o
hemerograficos que formen parte del asunto de los propios expedientes.

Artfculo 22.- Las formas valoradas sin requisitar, los formates en blanco y en general 1a papeleria impresa que se encuentre
obsoleta o en desuso por haber concluido su temporalidad administrativa 0 cambiado su imagen, podran ser dadas de baja
ya gue no son documentos y para ello no se requerira autorizacién.

Articulo 23.- Al concluir ¢l proceso de seleccion preliminar, el titular de la Unidad Administrativa a la cual se encuenira

adscrito el Archivo de Tramite solicitara por escriio al Comité, la revision de los documentos seleccionados con el proposilo
de que autorice su baja.

Ei Comité efectuara la revision fisica de los documentos, con el fin de constatar que el proceso fue realizado conforma a ic
sefalado en los Lineamientos.

Articulo 24.- La autorizacion de la baja de los documentos resultantes del proceso de seleccion preliminar corresponde al
Comité, el cual la asentara en el Acta de Baja, remitiendo una copia a la Comision.

Cuando en las Dependencias del Poder Ejecutivo y en los Poderes Legisiativo y Judicial, los Municipios, los Tribunales
Administrativos v los Organismos Auxiliares y Entidades de caracter estatal y municipal no se encuentre establecido el
Comité, el titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el Archivo de Tramité queda facultado para

elaborar el Acta de Baja y proceder a la eliminacion de los documentos seleccionados, enviando una copia de ella a la
Comisién.

Capitulo Cuarto
De los criterios para la realizacion de la
seleccion final de los expedientes de tramite concluido

Articulo 25.- La seleccion final se aplicara por tipo, expediente o serie documental, a los expedientes de tramite concluido
existentes en los Archivos de Concentracion, una vez concluido el plaza de conservacién precaucional, de conformidad con
lo establecido en los Lineamientos, en los Dictamenes y en el Catalogo de Disposicion Documental emifidos por la
(T o s et ey

FLOTsion.
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Articulo 26.- La Comision podra autorizar de manera extraordinaria, en su caso, la aplicacion de la seleccion final en los
Archivos de Tramite o Historicos de las Unidades Administrativas, previa solicitud por escrito de su titular.

En los Archivos Historicos s6lo se podran considerar para ei proceso de seleccion finai, aquelios expedientes que no lo
hubieran recibido con anterioridad y que se hayan generado con posterioridad a 1970.

Artfcuto 27.- Las Unidades Administrativas al realizar la transferencia de los expedientes de tramite concluido, sefialaran en
el inventario correspondiente los plazos de conservacion precaucional de éstos en el Archivo de Concentracion. Para

determinar el piazo de conservacion precaucional deberan considerar el marco legal o administrativo bajo el cual se
produjeron o recibieron los documentos v los siguientes periodos:

L 6 afios para expedientes con informacion administrativa;
. 6 afios como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal contable;
1. 12 afios como minimo para expedientes con informacién juridico-legal, obra publica y activo fijo; y

iv. Cuando en |a legislacion se establezcan periodos de conservacién mayores a los sefialados en las fracciones i, il v
Il, se consideraran los estipulados en dicha iegislacién para efectos de realizacién del proceso de seleccion final.

V. Cuando las Unidades Administrativas no indiquen el plazo de conservacion precaucional de sus expedientes en el
Inventario correspondiente, los Archivos de Concentracién podran rechazar ia transferencia de los expedientes.

Articulo 28.- Ei plazo de conservacién precaucional de los expedientes de trdmite concluide establecido por las Unidades

Administrativas en el Inventario, se contabilizara a partir del dia siguiente a la fecha en que hayan ingresado los expedientes
en el Archivo de Concentracion.

Articulo 28.- Concluido el plazo de conservacion precaucional de los expedientes de tramite concluido, éstos quedaran a
disposicion del Archivo de Concentracion para la aplicacién del procese de seleccion final.

Artfculo 30.- Los servidores publicos responsables de los Archivos de Concentracion elaboraran v mantendran actualizado,
con los plazos de conservacion precaucional sefialados en cada Inventario de transferencia, el "Calendario de Caducidades”
respectivo, con el propésito de llevar un control sobre las fechas de vencimiento de los plazos de conservacion precaucional
de los expedientes bajo su custodia.

Articulo 31.- Cuando en el Archivo de Concentracion existan expedientes carentes de Inventario y del sefialamiento del
tiempo de conservacion precaucional, el responsable de éste debera solicitar por escrito 1a opinién técnica de la Comision
antes de proceder a la realizacion del proceso de seleccion final, ya que de no hacerlo ia Comisién no autorizara la baja de
los tipos o series documentales seleccionados.

Articulo 32.- Los tipos y las series documentaies que al concluir el proceso de seleccion final deban conservarse
permanentemente por el valor secundario de su informacién, permaneceran en el Archive de Concentracion por un periodo
de 20 afios. Este periodo se computara a partir del dia siguiente a la fecha de conclusién del plaze de conservaciéon
precaucional.

Los tipos o series documentales con soporte de papel que hayan side dictaminados por la Comision de conservacion
permanente por el valor secundario de su informacion, no podran ser destruidos ain cuando hayan sido reproducidos o
almacenados en cualquier otro medio o soporte.

Articulo 33.- Concluido el periodo de conservacion sefialado en el articulo anterior, el responsable del Archivo de
Concentracion procedera a transferir sus expedientes con valor secundario al Archivo Historico que le corresponda, de
conformidad cen la normatividad vigente que regule la transferencia secundaria.

Articulo 34.- Al concluir el proceso de seleccion final, la Unidad Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de
Concentracion solicitard por escrito a la Comisién, por si o a través de su Comité, la revision de los tipos o series
documentales seleccionados, anexando debidamente requisitada la “Relacién” correspondiente, para que, de ser
procedente, se autorice su baja.

La Comision, a través de un Asesor Técnico, efectuara la revision fisica de los tipos, expedientes o series documentales,
con el proposito de constatar que el proceso fue realizado conforme a lo sefialado en los Lineamientos, los Dictamenes v el
Catalogo de Disposicion Documental emitidos por eila.

Articulo 35.- Aprobadoe el proceso de seleccion final aplicado, la Comision procedera a elaborar por dupiicado el Acuerdo
correspondiente, con el proposito de que fa Unidad Administrativa realice la baja documental solicitada.
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Capitulo Quinto
Del establecimiento de los Comités de Seleccién Documental

Artleulo. 36.- En tas Dependencias del Poder Ejecutivo v en cada uno de los Poderes Legisiativo y Judicial, los Municipios,
ios Tribunales Administrativos y los Organismos Auxiliares y Entidades de caracter estatal y municipal, deberd establecerse
un Comité que sera el encargado de validar que la seleccion preliminar o final de los expedientes de tramite conciuido se
haya realizado en el Archivo de Tramite o en el Archivo de Concentracion, con apego & lo establecido en los Lineamientos,
los Dictémenes vy el Catalogo de Disposicidon Documental.

Articulo 37.- Tl Comité tendra las siguientes funciones:
L Coordinar las acciones que en materia de seleccion documentat realicen las Unidades Administrativas;

1. Establecer una coordinacion permanente con la Comision, a afecto de que sus integrantes se mantengan
actualizados respecto de la normatividad que rige el proceso de seleccion documental,

i, Otorgar asesoria téonica, a las Unidades Administrativas para la realizacion de la seleccion preliminar o final de sus
documentos de ftramite concluido, v supervisar que se efectué conforme a la normatividad establecida por la
Comision;

V.  Autorizar la baja de los documentos producto del proceso de seleccion preliminar aplicado en los Archivos de Tramite
de las Unidades Administrativas;

V. Otorgar el Visto Bueno al proceso de seleccion final aplicado a los expedientes de tramite conciuido por los Archivos
de Concentracion;

Wi,  Tramitar ante la Comision la validacion del proceso de seleccion final realizado a los expedientes de tramite
concluido, asi como la autorizacién para proceder a la baja de los tipos, expedientes o series documentales
seleccionados; v

VIl Asistir al acto de testificacion de destruccion de los documentos autorizados para su baja.
Articulo 38.- El Comité se integrara de la forma siguiente:

L Un Presidente;

il Un Secretario Técnico; v

1 Tres Vocales.

Los miembros del Comité podran nombrar a un suplente, quien tendré las mismas facultades y obligaciones del titular. £l
desempeiio de los miembros del Comité serd honorifico.

Articulo 39.- Los integrantes deil Comité y sus suplentes, a excepcion del presidente, deberan contar con conocimientos y
experiencia en materia archivistica y particutarmente en seleccion documental.

Articulo 40.- Son facultades y obligaciones del Presidente:

I Convocar y presidir fas sesiones ordinarias y extraordinarias;

i Evaluar las actividades y determinar las acciones que permitan et adecuado funcionamiento del Comité;
ii. Asignar las actividades a los integrantes del Comité; y

. Aprobar y firmar el Acta de Baja de los documentos producto del proceso de seleccion preliminar.
Articulo 41.- Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico:

i Suplir al Presidente en sus ausencias y auxiliario en sus funciones;

it Coordinar el funcionamiento del Comité;

HR Solicitar a la Comision la asesoria técnica necesaria en materia de seleccion documental;

V. Azrobar el proceso de seleccion preliminar o final aplicado a los expedientes de framite concluido por las Unidades
Adininistrativas;

W. Elaborar y firmar el Acta de Baja de los documentos producto del proceso de seleccion preliminar,

VI. Tramitar ante la Comision la validacion del proceso de seleccion final realizado y la autorizacion para proceder a ia

baja de los tipos o series documentales seleccionados;

vil. Llevar el control y el archivo de las Actas de Baja emitidas por el Comité y de los Acuerdos expedidos por la
Comision a las Unidades Administrativas; vy
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VIl Elaborar los informes en materia de seleccién documental.

Articulo 42.- Son facultades y obligaciones de los Vocales:
i Recopilar la normatividad emitida por la Comision y mantenerla actualizada;

i, Otorgar la asesoria técnica requerida por las Unidades Administrativas en materia de seleccion documental:

Hl. Revisar el proceso de seleccion preliminar o final realizado por las Unidades Administrativas e informar de ello al
Secretario Técnico para su aprobacion;
V. Firmar el Acta de Baja que emita el Comité, de los documentos producto del proceso de seleccion preliminar; y
V. Asistir al acto de destruccion de los documentos en representacion del Comité.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, para su debida observancia.

SEGUNDOQ.- Se abrogan los "Lineamientos por los que se establecen las politicas y criterios para realizar la seleccion de los
documentos y expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de las unidades administrativas de los Poderes
del Estado y de los municipios”, publicados en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de diciembre de 2013.

TERCERO.- Los Lineamientos no derogan aquellas disposiciones en materia de guarda y plazos de conservacion de los
documentos contenidas en la legislacion vigente en el Estado de México.

CUARTO.- Las Dependencias del Poder Ejecutivo y los Poderes Legislativo y Judicial, los Municipios, los Tribunales
Administrativos y los Organismos Auxiliares y Entidades de caracter estatal y municipal, tendran un plazo de ciento ochenta

dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor de los presentes “Lineamientos”, para establecer su Comité de
Seleccion Documental.

QUINTO.- Las solicitudes de autorizacion de baja de documentos que se encuentren en tramite a la entrada en vigor de los
Lineamientos, se atenderan por los siguientes seis meses en los terminos de lo dispuesto en los “Lineamientos por los que
se establecen las politicas y criterios para realizar la seleccién de los documentos y expedientes de tramite concluido
existentes en los archivos de las unidades administrativas de los Poderes del Estado v de los municipios”.

Asi lo aprobé por unanimicad la Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos, en la ciudad de Toluca de Lerdo,
Estado de México, el dia 24 de abril de dos mil quince.

COMISION DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS
PRESIDENTE

Elizabeth Pérez Quiroz
Directora General de Innovacion y Secretaria Técnica
del Comité Técnico de Documentacién del
Sistema Estatal de Documentacion

(Rubrica).
COORDINADOR EJECUTIVO SECRETARIO TECNICO
il. en A.P. Rodolfo Alanis Boyzo M. en E. Jorge Luis Valverde Mejia
Director de Administracion v Servicios Documentales Subdirector de Administracion de Documentos
de la Direccién General de Innovacion de la Direccidon General de Innovacion
(Rabrica). (Ribrica).
VOCALES
C. Felipe Juan Jesus Portillo Sanchez P.LAP. Fermin Bernal Narvaez
Jefe del Archivo General del Poder Legislativo Jefe del Archivo General del Poder Ejecutivo del
de! Estado de México Estado de México
(Rubrica) (Rabrica).
ing. José Luis Gonzalez Valadez P.LH. Juana Porras Cornejo
Jefe del Departamento de Dictaminacion v Depuracion Jefe de Proyecto del Archivo General del
de Documentos de ia Direccion General de Innovacion Poder Ejecutivo del Estado de México

(Rabrica). (Rabrica).



