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Presentacion

La Ley General de Archivos establece que los Sujetos Obligados deberan administrar,
organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo a sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones; asi como establecer un sistema
institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de

gestion documental.

Por lo que los presentes lineamientos de administraciéon de documentos tienen entre

sus objetivos:

a) Asignar responsabilidades, tanto directivas como operativas en materia de gestion
documental, mismas que se integraran al marco y contexto de la operacion del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Protecciéon de Datos Personales del Estado de México y Municipios, el cual es
entendido como el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Instituto y sustenta la actividad

archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

b) Asegurar la creacidon, gestion y control sistematico de documentos auténticos,
fiables, integros y disponibles de todas las actividades realizadas por el Instituto
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de México y Municipios.

¢) Asegurar que la gestion documental y, control de documentos cumpla con las leyes,

regulaciones y politicas aplicables.
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d) Establecer y dar continuidad al Programa Anual de Desarrollo Archivistico' que
incluye los procesos de gestion documental; es decir, produccion, organizacion,
consulta, acceso, valoracion, conservacién y disposicion de los documentos del

Instituto; asi como las actividades que derivan de los mismos.

e) Establecer un conjunto de criterios comunes y de medidas organizativas y técnicas
necesarias para garantizar el tratamiento, recuperacién y conservacion de los

documentos analogicos y electronicos que produce el Instituto?.

Ambito de aplicaciéon

Los presentes lineamientos son de observancia general y de aplicacion obligatoria para

todos los servidores publicos del Instituto.

Los lineamientos son aplicables a todos los documentos’, incluyendo aquellos en
formatos electrénicos que son producidos, recibidos y conservados como testimonios
del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades realizadas por las Unidades

Administrativas que integran el Instituto.
Declaracion de los Lineamientos

El Instituto Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales del Estado de México y Municipios reconoce que:

1 LGA, Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y
debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion.
2 LGA, Articulos 28 fraccion II y 31, que establecen que el area coordinadora de archivos tendra entre sus funciones, la de elaborar criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera y el Responsable del drea coordinadora de archivos participard en la elaboracién de los mismos.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el
ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;
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a) La informacion es un activo institucional y los documentos que produce son fuentes

importantes de informacion administrativa, fiscal, legal e histdrica.

b) Los documentos fisicos y electronicos son vitales para las actividades actuales y
futuras del Instituto, toda vez que reflejan las atribuciones y responsabilidades que le
otorga la Constitucion y demads ordenamientos legales desde su conformacion y a lo
largo de su historia, asimismo son fuentes de informacién y conocimiento sobre el
desarrollo de la politica estatal de transparencia y la evolucién de los derechos de

acceso a la informacion publica y de proteccion de los datos personales en el Estado.

¢) Una gestion de documentos sistemdtica y homogénea es fundamental para la

eficiencia y productividad del Instituto, y asegura que la informacion es:

e Recibida, capturada, almacenada, recuperada y conservada, o de ser el caso,
eliminada de acuerdo con las necesidades del Instituto y con apego al marco
normativo aplicable;

e Accesible, y

e Esencial y 1util para ejercer derechos humanos.

Por lo tanto, los servidores publicos del Instituto deben:

I-.Generar, usar, gestionar y conservar los documentos de conformidad con el marco
normativo aplicable en materia de archivos y conforme al dmbito de sus atribuciones,
asi como con la normatividad interna vigente, con el objeto de que la informacion que
contiene sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atienda las necesidades
del derecho de acceso a la informacién de toda persona, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de México y Municipios;

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Teléfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencion telefénica: 01 800 821 04 41

Pino Suérez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,

Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

Pagina 5 de 54

www.infoem.org.mx



Acuerdo mediante el cual se reforman y adicionan diversas

disposiciones de los Lineamientos para la Administracion

0@
1nf0e m de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del

Instituto de Transparencis, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccién de Datos Persenales del Estado de México y Municipios

Estado de México y Municipios.

II-.Organizar, proteger y asegurar que cualquier informacién contenida en los
documentos del Instituto sea publica, completa, oportuna y accesible en cumplimiento
a lo establecido en el articulo 2, fraccion VII de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de México y Municipios;

[II-.Dar un adecuado tratamiento a las datos personales y datos personales sensibles
que obran en los documentos del Instituto de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y

Municipios;

IV-.Eliminar de forma sistemdtica y autorizada los documentos que ya no sean

necesarios para el Instituto conforme a las requisitos legales y normativos;

V-.Normalizar y simplificar los procedimientos de gestion documental y sus
actividades con base a las mejores practicas nacionales e internacionales para impactar
favorablemente en los procesos de creacion y gestion de los documentos que dan
testimonio del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades realizadas por las

Unidades Administrativas que integran el Instituto, y

VI-.Capacitarse para asegurar la buena gestion de los documentos y el buen

funcionamiento de sus archivos.

Por las consideraciones de hecho y de derecho previamente expuestas, el Pleno del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, expide el presente Acuerdo mediante
el cual se reforman y adicionan diversas disposiciones de los Lineamientos para la
Administracion de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México para

quedar de la siguiente manera:
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LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS.

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las facultades y
atribuciones que deberan cumplir los servidores publicos que participan en los
procesos de gestion documental y administraciéon de archivos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios, en el contexto y funcionamiento del Sistema

Institucional de Archivos que establece la normatividad en materia de archivos.

Articulo 2. Los lineamientos son de observancia obligatoria y de aplicacion general
para todos los servidores publicos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean documentos, de acuerdo con las facultades, competencias,
atribuciones o funciones del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Articulo 3. Es obligacion de todos los servidores publicos del Instituto producir,
registrar, organizar y conservar la documentacién que se encuentre bajo su resguardo
en razon de sus atribuciones, de conformidad con los presentes lineamientos y demas

normatividad aplicable.

Articulo 4. La interpretacion de los presentes Lineamientos se hara conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Documentos

Administrativos e Historicos del Estado de México, la Ley de Proteccion de Datos
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Personales del Estado de México y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios. Todo asunto no contemplado en estos

Lineamientos serd resuelto por el Grupo Interdisciplinario del Instituto.

Articulo 5. Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los Lineamientos se

entendera por:

I.  Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos en las Unidades
Administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

II.  Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

III. Acta de asesoria: Acta de asesoria técnica del Departamento de Archivo en el
cual se asientan las instrucciones acerca de la forma en que deben efectuarse la
seleccion de los documentos, expedientes y series de trdmite concluido
existentes en un Archivo, conforme a la normatividad expedida en la materia;

IV.  Acta de baja documental: Documento por el cual el Grupo Interdisciplinario
autoriza la baja de los documentos resultantes del proceso de seleccion
preliminar aplicado a los expedientes;

V.  Acuerdo de autorizacion de baja documental: Documento a través del cual el
Grupo Interdisciplinario autoriza la baja de los documentos cuyo periodo de
conservacion precaucional ya prescribié en los Archivos de Concentracion y
que son resultantes del proceso de seleccion final;

VI.  Administracion de Archivos: Conjunto de principios, métodos vy
procedimientos orientados a lograr una eficiente planeacidon, organizacion,
direccién, control y funcionamiento de los archivos o de la produccién,
circulacion, conservacidn, uso, selecciéon y destino final de sus documentos, asi
como de sus recursos humanos, materiales, técnicos, tecnoldgicos y

presupuestales;
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VII.  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, acumulados 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 informacion para los
ciudadanos y la investigacion cientifica;

VIII.  Archivo de Concentracion: Conjunto organizado de expedientes de trdmite
concluido y cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por
un Archivo de Tramite para su conservacidon precaucional mientras concluye
su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal;

IX.  Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en
gestion, ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los
asuntos propios de una Unidad Administrativa;

X. Archivo Electronico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o
reunidos por una persona fisica o juridica colectiva de manera natural y
espontdnea en el transcurso y como apoyo de su actividad, haciendo uso de la
informatica; que se conservan y transmiten a través de medios electrénicos en
depdsitos de conservacion, con medidas de autentificacion, de organizacion y
preservacion, con el fin de garantizar su valor informativo y legal, asi como de
permitir su acceso y uso mediante las tecnologias de la informacion;

XI. Archivo Historico: 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;

XII.  Area Coordinadora de Archivo: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las 4reas operativas del

sistema institucional de archivos;
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XIII.  Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de
concentracion y, en su caso, histdrico;

XIV.  Autenticidad: Atributo de un documento de archivo electrénico que puede
probar que el origen de las informaciones contenidas en un documento y
fijadas sobre un soporte electronico son ciertas;

XV.  Baja Documental: Eliminacién de la documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histdricos;

XVI.  Calendario de Caducidades: Instrumento auxiliar de la valoracion documental
en el que se establecen 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;

XVII.  Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
estable los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental;

XVIIL.  Ciclo vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia al archivo
histdrico;

XIX. Clasificacion archivistica: Operacion archivistica que consiste en el

establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerdrquica
del fondo; es el primer paso del proceso de organizacion. Consiste en separar
los documentos en grupos y categorias segin la estructura organica y/o
funcional de la entidad productora o, si se trata de un fondo particular, con las
actividades de la persona que generd los documentos, o bien con la tematica de
los mismos en el caso de las colecciones;

XX. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas
a asegurar la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los
documentos en papel, y la preservacion de los documentos digitales durante

su ciclo de vida o vida documental;
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XXI. 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 Catdlogo de Disposicion
Documental;

XXII.  Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implantacion de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de
requerimientos;

XXIII. Correspondencia de entrada: Conjunto de documentos recibidos por las
Unidades Administrativas en el desempefio de sus actividades y el ejercicio de
sus atribuciones;

XXIV.  Correspondencia de salida: Conjunto de documentos emitidos por las
Unidades Administrativas en el desempefio de sus actividades y el ejercicio de
sus atribuciones;

XXV.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al Instrumento técnico que
refleja la estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones del
Instituto;

XXVI. Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de una institucion
archivistica o de una persona fisica o juridico colectiva la adecuada
conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos;

XXVII.  Datos abiertos: datos digitales de caracter ptblico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

XXVIII.  Descripcion: Proceso destinado a elaborar instrumentos de consulta que
faciliten el acceso y conocimiento de los documentos y expedientes de los
Archivos, tales como la guia, el inventario, el catdlogo y el indice, de
conformidad con la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica;

XXIX.  Destino final: Situacion en que se encuentran los expedientes 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 baja o
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conservacion definitiva en el Archivo Histérico, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental;

XXX.  Dictamenes de valoracion documental: Resoluciones que emite el Grupo
Interdisciplinario en materia de valoracion, seleccion y baja de los tipos o series
documentales que existen en los Archivos de las Unidades Administrativas;

XXXI.  Difusion: Funcion archivistica cuya finalidad es promover y generalizar la
utilizacion de los fondos documentales de los Archivos;

XXXII.  Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

XXXIII.  Documento: Soporte material que registra un hecho o acto, con informacion
textual, en lenguaje natural o convencional o cualquier otra expresion grafica,
sonora, en imagen o electrénica, producido o recibido por instituciones o
personas fisicas o juridico colectivas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus
funciones o actividades, para el cumplimiento de sus fines y conservado como
prueba e informacion;

XXXIV. Documento de archivo: Soporte que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de
las facultades y actividades de las Unidades Administrativas,
independientemente del soporte en el que se encuentre;

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

XXXVI.  Documentos electronicos. Soporte escrito con caracteres alfanumeéricos.
Archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible, que contenga informaciéon en lenguaje natural o convencional,
intercambiado por medios electrénicos, con el que sea posible dar constancia

de un hecho;
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XXXVII.  Estabilizacion: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

XXXVIII.  Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o
por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los
documentos que los constituyen;

XXXIX.  Expediente de archivo electrénico: Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo electronicos sobre un determinado asunto,
actividad o tramite, ordenados conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y conforme al Catalogo de Disposicion documental, cuya gestion
desde su generacion, tratamiento archivistico, conservacion, servicio y
disposicion final se ejecuta mediante un sistema automatizado de control de
documentos;

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

XLI.  Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

XLII.  Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto.

XLIII.  Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo de vida, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
clasificacién, ordenacion, conservacion, descripcion, valoracion, seleccién, baja
y difusion;

XLIV.  Guia de archivo: Esquema general de descripcidon de las series documentales
del Instituto que indica sus caracteristicas y datos fundamentales conforme al

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
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XLV.  Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas integrado por los Titulares
de: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de Transparencia, Planeacion,
Juridico, Mejora Continua, Organo Interno de Control, Unidades
Administrativas, y responsable del Archivo Histoérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoraciéon documental;

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

XLVII.  Instalacion: Ubicacion de los documentos, expedientes o cajas archivadoras en
el deposito previa organizacion del espacio;
XLVIII.  Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios ;

XLIX.  Interoperabilidad: Capacidad del sistema de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

L.  Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental;

LI.  Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;

LII.  Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental) ;

LIII.  Inventario topografico: Instrumento de control que relaciona las remesas con
su ubicacion dentro de la sala de depdsito en que se encuentra;

LIV.  Ley de Documentos: Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del
Estado de México;

LV.  Ley General de Archivos: Ley General de Archivos;
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LVI.  Ley de Proteccién de Datos: Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado
de México;

LVII. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios;

LVIII.  Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios;

LIX.  Lineamientos: Los Lineamientos para la Administracion de Documentos del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México;

LX. Lineamientos de Archivo del SNT: Los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de Archivos del Sistema Nacional de Transparencia;

LXIL. Ordenacion: Actividad archivistica que se desarrolla dentro del proceso de
organizacion de los expedientes y consiste en establecer secuencias dentro de
grupos conforme a secciones o series documentales; puede ser cronoldgica,
alfabética o numérica;

LXII. Organizacién: Operacion archivistica intelectual y mecdnica por la que las
diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerdrquica con
criterios organicos o funcionales para revelar su contenido e informacidn;
dividiéndose en dos etapas: clasificaciéon y ordenacién. Es la suma de la
identificacion, la clasificacion, la ordenacion y la descripcion;

LXIII.  Patrimonio documental. Documentos de Archivo u otros documentos
originales y libros que 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 desarrollo, o cuyo valor testimonial,
evidencial o informativo les confiere interés ptblico, les asigna la condicion de
bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva de la entidad
mexiquense;

LXIV. Plan de gestion de riesgos: Conjunto coherente y ordenado de estrategias,
programas y proyectos, que se formula para orientar las actividades de

reduccidon de riesgos, los preparativos para la atencién de emergencias y la
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recuperacion de los archivos en caso de desastre, ya sea por causas naturales o
artificiales;

LXV.  Plazo de conservacion precaucional: Periodo de guarda de la documentacion
en el Archivo de Concentracion;

LXVI.  Pleno: El Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;

LXVIL.  Preservacion: Conjunto de procedimientos intelectuales y mecanicos
destinados a asegurar la perdurabilidad de los documentos, protegiéndolos de
cualquier dafio o peligro;

LXVIII.  Préstamo: Accién que implica la salida temporal de los documentos y
expedientes de un Archivo con fines administrativos o de difusién cultural;

LXIX.  Recepcion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona fisica o juridico colectiva;

LXX.  Reglamento: El Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios;

LXXI.  Restauracion: Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al
papel sus condiciones primigenias, que comprenden desde operaciones basicas
como el lavado, oreo, secado, blanqueo, nebulizacion y alisado, hasta aquéllas
mas complejas que exigen la utilizacion de equipo especifico para la
reintegracion, laminacién y fumigacion;

LXXII.  Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las
atribuciones de cada Unidad Administrativa de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

LXXIII.  Seleccion documental. Proceso archivistico qué consiste en la identificacién y
separacion de los documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia, de
los expedientes o series de tramite concluido, de los que deben conservarse por

el valor de su informacion;
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LXXIV.  Serie documental. Conjunto de expedientes con caracteristicas comunes entre
si, porque tengan la misma ordenacion, sean del mismo tipo documental o
traten del mismo tema o actividad, emanados de un mismo dérgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

LXXV. Sistema Institucional: Al Sistema Institucional de archivo del Instituto;

LXXVI.  Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

LXXVII.  Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
de vida de los documentos, los expedientes son trasladados del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de
éste al Archivo Histdrico (transferencia secundaria), de acuerdo con las
politicas contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental;

LXXVIIIL. Tipo documental: Unidad documental con los mismos caracteres generada por
una Unidad Administrativa en el desarrollo de una funcién concreta, producto
de actuaciones tnicas o secuenciales reguladas usualmente por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos;

LXXIX. Unidad administrativa: Presidencia, Oficina de Comisionados, Direcciones,
Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, Secretaria Técnica y
Departamentos que integran el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, en términos de las disposiciones legales aplicables y de las
estructuras de organizacion bajo las cuales operan;

LXXX.  Unidad documental: Unidad en donde se encuentran depositados
documentos organizados para su tramite, custodia, conservacion y consulta o
elemento indivisible de una serie documental de archivo que puede estar
constituido por un solo documento o por un conjunto de ellos que forman un

expediente;
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LXXXI.  Usuarios: Personas fisicas o juridico colectivas que hacen uso de su derecho
para tener acceso a la documentacion e informacion de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

LXXXIII.  Valor primario: Cualidades inmediatas que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben en una Unidad Administrativa hasta que se

cumplen sus fines. Estos son de cardcter administrativo, fiscal, legal y contable.

Articulo 6. Los documentos generados o recibidos por los servidores publicos del
Instituto en el desempefio de sus funciones formaran parte del Patrimonio
Documental del Instituto y deberan integrarse en la Unidad Administrativa
correspondiente, para su adecuado tratamiento de conformidad con las disposiciones

en materia de archivistica.

Articulo 7. Es obligacion de los servidores publicos del Instituto custodiar y facilitar el
acceso a los documentos que se encuentren bajo su resguardo en razén de sus
atribuciones y de conformidad con la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de
Datos Personales, la Ley de Documentos, la Ley General de Archivos y los presentes

Lineamientos.

Asimismo, tienen la obligaciéon de organizar y conservar en buen estado fisico los
documentos, de conformidad con los presentes Lineamientos y con los criterios que se

expidan para determinar los principios especificos que los rijan.

Articulo 8. Los documentos existentes en las Unidades Administrativas del Instituto

son bienes muebles del dominio publico, inalienables e inembargables y su régimen
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juridico estara regulado por la Ley General de Archivos, la Ley de Documentos, y

demads disposiciones en la materia.

Articulo 9. Los titulares de las Unidades Administrativas una vez concluido el cargo
deberdn entregar a quienes les sucedan en el cargo, sin excepcion alguna, los
documentos, expedientes y archivos generados y recibidos en el desempefio de sus

actividades.

Articulo 10. Los servidores publicos del Instituto para mantener debidamente
organizados y conservados los documentos y expedientes deberan adoptar y aplicar
las medidas y procedimientos técnicos, administrativos, tecnoldgicos y ambientales

convenientes.

Articulo 11. Para el acceso y consulta de la informacion de los documentos de las
Unidades Administrativas se atendera a lo establecido en la Ley de Transparencia y en

la Ley de Proteccion de Datos.

Titulo Segundo
Del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 12. Todos los documentos de archivos producidos, registrados, organizados,
conservados o en posesion de los servidores publicos del Instituto, derivado del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, formaran parte del Sistema

Institucional de Archivos del Infoem.

Articulo 13. El Sistema Institucional de Archivos estd compuesto por las siguientes

instancias:
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I. La Direccion de Archivo y Gestion Documental, que sera el area
coordinadora;
IL. Areas operativas:

a) Oficialia de partes;

b) Archivos de tramite, por drea o unidad administrativa del Instituto;

¢) Archivo de concentracién, y

d) Archivo histdrico, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del

Instituto.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion 1II, inciso b), seran nombrados
por el titular de cada 4rea o unidad administrativa; los responsables del archivo de
concentracion y del archivo histérico serdan nombrados por el Comisionado Presidente
del Instituto.

Capitulo Primero
Del Area Coordinadora de Archivos

Articulo 14. El Area Coordinadora de Archivos y sus funciones estan atribuidas a la
Direccion de Archivo y Gestion Documental, unidad responsable de coordinar las
acciones necesarias para organizar, conservar y disponer de los archivos que genere,

administre, posea y resguarde el Instituto.

El titular del Area Coordinadora de Archivos debera tener nivel director general o su
equivalente que no podra situarse por debajo de un tercer nivel jerarquico inferior al
del Comisionado dentro de la estructura organica del Infoem. La persona designada
deberd dedicarse especificamente a las funciones establecidas en la Ley General de

Archivos y del Estado de México en esta materia.
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Articulo 15. Ademas de las funciones establecidas en el numeral que antecede, asi
como en el articulo 28 de la Ley General de Archivo y el numeral Décimo, fraccion I de
los Lineamientos de Organizacion y Conservacion de Archivos del Sistema Nacional

de Transparencia; corresponde al Area Coordinadora de Archivos del Instituto:

I. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los responsables de los
archivos de tramite, concentracion e historico, cumplan con las disposiciones internas
en materia de gestion documental y administracion de archivos que apruebe el Grupo

Interdisciplinario, asi como con aquellas disposiciones de aplicacion general;

IL. Planificar, programar y evaluar el desarrollo de los archivos del Infoem, a través de
un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual debe elaborar, instrumentar e
informar de su cumplimento, asi como publicar el documento del programa y el
informe en el portal electrénico del Instituto, conforme a los plazos previstos en los

articulos 23 y 26 de la Ley General de Archivos;

III. Asesorar y capacitar a los responsables de los archivos de tramite, concentracién e

histérico en materia de gestion documental y administracion de archivos;

IV. Promover e instrumentar el uso de las tecnologias de la informacion en el
tratamiento de los documentos de archivo del Instituto, incluyendo los procesos y

actividades de organizacidn, conservacion, valoracion, acceso y difusiéon documental;

V. Elaborar en coordinacién con el responsable del Archivo de Concentraciéon el
calendario anual de transferencias documentales primarias para asegurar la
circulacion controlada de los documentos de los archivos de tramite al Archivo de
Concentracién, conforme a las vigencias y plazos de conservacion registrados en el

Catalogo de Disposicion Documental;

VI. Elaborar y actualizar anualmente durante el mes de enero el registro de los
responsables de los archivos de tramite o cuando el titular de la unidad administrativa

notifique algin cambio;
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VII. Elaborar de manera conjunta con los responsables de los Archivos de Tramite y el
responsable del Archivo de Concentracidn, la Guia de Archivo Documental de cada
Unidad Administrativa del Instituto;

VIII. Actualizar y poner a disposiciéon del ptblico a través del Portal de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) y en las secciones correspondientes a gestion
documental del sitio web del Instituto, el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo
Documental del Instituto en los plazos previstos en la Ley General de Archivos, la Ley

de Transparencia y demas normatividad aplicable;

IX. Llevar a cabo la carga de informacidn correspondiente al Sistema Institucional de
Archivos del Instituto y, en su caso, sobre el Patrimonio Documental del Instituto en el

Registro Nacional de Archivos, asi como actualizar la informacion cada afio;

X. Establecer acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y de

investigacion, de conformidad con la normatividad en la materia;

XI. Informar de todos los trabajos y actividades a la Comision de Archivos del
Instituto para efectos de conocimiento, en algunos casos para su aprobacion y en otros

para su turno al Pleno, y

XII. Las otras que le confieran el Pleno, la Comisidon de Archivos del Instituto y demas

normatividad aplicable en materia de archivos.

Capitulo Segundo
De la Oficialia de Partes

Articulo 16. La Oficialia de Partes es la instancia encargada de la recepcion, registro,
turno, distribucién y seguimiento de la documentacion que integren los expedientes

de los archivos de tramite.
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Articulo 17. Corresponde a la Oficialia de Partes las siguientes actividades:

I Recibir, registrar y turnar la correspondencia que ingresa al Instituto;
I1. Administrar la correspondencia recibida mediante el uso del Sistema de

Gestion Documental del Instituto.

Capitulo Tercero
De los Archivos de Tramite

Articulo 18. Ademas de lo sefialado en la Ley General de Archivos y los Lineamientos
de Organizacion y Conservacion de Archivos del Sistema Nacional de Transparencia,
el archivo de tramite se entendera como aquel archivo existente en todas las Unidades
Administrativas del Instituto en donde se custodian los documentos en fase de
tramitacion, de continuo uso y consulta administrativa y donde se lleva a cabo el
proceso de organizacion a través de la ejecucion de las actividades de identificacion,
clasificacion, ordenacion, descripcion, instalacion y captura de los documentos en el

Sistema de Gestion Documental.

Articulo 19. Cada Unidad Administrativa del Instituto debera contar con al menos una
persona responsable de archivo de tramite, su designaciéon y responsabilidades seran
formalizadas por el titular de la misma, conforme a lo establecido en los articulos 21,

fraccién 11, inciso b) y 30 de la Ley General de Archivos.

Los titulares de las Unidades Administrativas tienen la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen

funcionamiento de sus archivos.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Teléfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencion telefénica: 01 800 821 04 41

Pino Suérez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

Pagina 23 de 54

www.infoem.org.mx



Acuerdo mediante el cual se reforman y adicionan diversas

disposiciones de los Lineamientos para la Administracion

0@
1nf0e m de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del

Instituto de Transparencis, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccién de Datos Persenales del Estado de México y Municipios

Estado de México y Municipios.

Las personas responsables del archivo de tramite, encabezaran las actividades de
organizacion que se establecen en los presentes Lineamientos, y seran el enlace con la

Coordinacién de Archivos y con el Archivo de Concentracion.

Articulo 20. Ademas de las funciones a que se refiere el articulo 30 de la Ley General
de Archivos y el numeral Décimo primero, fraccion II de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia,

corresponde a los responsables de los Archivos de Tramite del Instituto:

I.  Apoyar la gestion administrativa a cargo de las Unidades Administrativas,
facilitando el acceso inmediato a la informacion necesaria para la toma de
decisiones, através de la organizacion de los documentos de archivo;

II.  Aplicar de manera oportuna el tratamiento correspondiente a los documentos
que forman parte del archivo, el cual estard integrado por las siguientes
actividades: recepcion, identificacion, organizacion (clasificacidn,
expedientacion y ordenacion), inventario, seleccion preliminar y transferencia;

III.  Registrar y controlar la correspondencia dirigida a su Unidad Administrativa, a
fin de integrarla de manera oportuna y correcta en los expedientes
correspondientes;

IV. Atender los criterios especificos y recomendaciones dictados por el Area
Coordinadora de Archivos;

V. Asesorar y coadyuvar con los servidores publicos de su respectiva Unidad
Administrativa en la debida integracion y clasificacion archivistica de los
expedientes, asi como su registro y descripcion de los mismos en el Sistema de
Gestion Documental;

VI.  Ejecutar acciones de seguimiento para la recuperacién y conservacion de
documentacién del archivo de tramite de su respectiva Unidad Administrativa,

asi como en todas las actividades de organizacién documental;
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VII. Participar en las sesiones informativas y de capacitacion convocadas por el
Coordinador de Archivos;

VIII.  Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico;

IX.  Detectar las necesidades en materia de servicios archivisticos de su respectiva
Unidad Administrativa e informarlas a su titular para la gestién de los apoyos
oportunos con las instancias que correspondan;

X.  Supervisar la adecuada aplicacion de las disposiciones internas en materia de
gestion de documentos en su Unidad Administrativa;

XI. Llevar un control efectivo de la documentacién de archivo desde su ingreso
hasta su transferencia primaria, verificando la correcta instrumentacion de las
normas de gestion de documentos aplicables en el &mbito de su competencia;

XII.  Aplicar la seleccion preliminar a los expedientes de tramite concluido como
paso previo a su transferencia al Archivo de Concentracion, en términos de la
normatividad aplicable en la materia;

XIII.  Transferir los documentos al Archivo de Concentracién, en la forma y plazos
establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto y
conforme al calendario de transferencias primarias que apruebe el Grupo
Interdisciplinario a efecto de evitar la acumulacion de documentos de archivo
de consulta esporadica;

XIV.  Proponer al Coordinador de Archivos del Instituto, los tipos de documentos
que integran los expedientes que se generen con motivo del ejercicio de las
atribuciones y facultades que corresponda a su respectiva Unidad
Administrativa;

XV. Identificar y asegurar los documentos y expedientes que contienen datos
personales, para su debido tratamiento conforme al marco normativo en la

materia; y
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Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Instrumentar las medidas técnicas y administrativas que se aprueben a efecto
de evitar la acumulacion de documentos de comprobaciéon administrativa

inmediata y de apoyo informativo.

Articulo 21. Los documentos deberan ser integrados en expedientes que se formaran

en el archivo de trdmite con una carpeta tipo folder o guarda exterior, la que debe

incluir datos de identificacion del mismo, considerando el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica.

La identificacion de cada expediente debe constar como minimo de los siguientes

elementos:
I. Cédigo o clave y nombre de la Unidad Administrativa o Area Productora del
expediente;
II.  Nombre del expediente;
III. Coddigo o clave del fondo, seccién o serie documental a la que pertenece el
expediente que se clasifica;
IV. Resumen o descripcion del tema, asunto o materia a la que se refiere el
expediente;
V. Numero consecutivo del expediente dentro de la serie documental a la que
pertenece;
VI.  Ano de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
VII. Numero total de documentos al cierre del expediente;
VIII. Los datos de valoracion y disposicion documental que se vinculen con el
expediente; y
IX. Los datos asociados a la informacién de acceso restringido y, en su caso,

apertura publica del expediente, de conformidad con lo previsto por la Ley de

Transparencia.
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Capitulo Cuarto
Del Archivo de Concentracion

Articulo 22. El Archivo de Concentracién es uno de los componentes del Sistema
Institucional de Archivos y es el area responsable de la administracion de documentos

que se encuentran en la fase semiactiva de su ciclo vital.

La designacion de la persona responsable del Archivo de Concentracion del Instituto,
sera realizada por el Comisionado Presidente, conforme a lo establecido en el articulo
21 de la Ley General de Archivos.

Articulo 23. Las Unidades Administrativas que transfieran sus documentos y
expedientes de tramite concluido al Archivo de Concentracion, seguirdn manteniendo
la responsabilidad de proporcionar la informacion contenida en ellos cuando le sea
requerida en términos de los ordenamientos vigentes, hasta el momento en que
prescriban sus valores administrativos y concluya su conservacion precaucional y

adquieran el cardcter de historicos, o hasta cuando proceda su eliminacion.

Articulo 24. Ademas de las funciones a que se refiere el articulo 31 de la Ley General
de Archivos y el numeral Décimo primero, fraccion III de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia,

corresponde al Archivo de Concentracion del Instituto, a través de su responsable:

I. Recibir las transferencias primarias de los archivos de tramite, verificando
que se efectien de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
particularmente con lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental del Instituto y en el Calendario de Transferencias Primarias

aprobado por el Grupo Interdisciplinario;
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IL.

III.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Proporcionar el servicio de guarda y custodia de expedientes garantizando
la correcta administracion que asegure su disponibilidad e integridad, asi
como la conservacidn de los mismos atendiendo los plazos establecidos en
el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto y observando lo
establecido en el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley General de
Archivos.

Planificar y promover la administracion eficiente de los documentos que se
encuentren en el Archivo de Concentracion;

Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transferencia,
concentracion y disposicion de la documentacion del Archivo de
Concentracion;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el analisis y atenciéon
de las necesidades que origine el tratamiento y manejo de la documentacién
del Archivo de Concentracién;

Presentar informes sobre el desarrollo y cumplimiento de las actividades
que le sean requeridos por el Area Coordinadora de Archivos o por otras
instancias;

Asesorar a los servidores publicos bajo su cargo respecto al desarrollo y
cumplimiento de las funciones del Archivo de Concentracion;

Promover la valoraciéon de la documentacion cuyo plazo de conservacion en
el Archivo de Concentracién haya concluido, de conformidad con lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental;

Efectuar los movimientos necesarios para evitar la acumulacion de
documentacion;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la valoracién de la
documentacidn para la identificaciéon de documentos historicos;

Brindar el préstamo y la consulta de los expedientes que integran sus
fondos documentales, asi como la salida temporal de los mismos;

Elaborar el inventario general de los fondos que posea el Archivo; y
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XIII.  Gestionar ante el Grupo Interdisciplinario, a través del Coordinador de
Archivos, y con el visto bueno de la Unidad administrativa productora, la

liberacion de los expedientes para determinar su destino final.

Capitulo Quinto
Del Archivo Historico

Articulo 25. El Archivo Historico es una de las instancias del Sistema Institucional de
Archivos, y es el drea responsable de la administracion de documentos que se
encuentran en la fase inactiva o historica de su ciclo vital y son fuentes de acceso

publico.

La designacion de la persona responsable del Archivo Historico del Instituto, sera
realizada por el Comisionado Presidente, conforme a lo establecido en el articulo 21 de

la Ley General de Archivos.

Articulo 26. El Instituto impulsard la creaciéon de un espacio dedicado para la
instalacion de su Archivo Histdrico, en un entorno propicio que favorezca la

conservacion a largo plazo de los documentos que lo integren.

Articulo 27. El Archivo Historico se constituird como fuente de acceso publico,
encargado de divulgar la memoria documental institucional, estimular el uso y
aprovechamiento social de la documentacién, y difundir su acervo e instrumentos de

consulta.

Articulo 28. Ademas de lo sefialado en el articulo 32 de la Ley General de Archivos, el

responsable del Archivo Historico, tendra las siguientes funciones:
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I.  Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran
bajo su responsabilidad;

II.  Recibir las transferencias secundarias que realice el Archivo de Concentracidn,
asi como aquellas que puedan ingresar por otras vias, tales como donacion,
legado, compra, entre otros;

INI.  Coordinar y supervisar la aplicacion de manera oportuna del tratamiento que
corresponda a los documentos que forman parte del Archivo Historico, el cual
estard integrado por las siguientes actividades: recepcidén, ordenacion,
instalacion, descripcion, consulta, conservacion y difusion y, en su caso, la
restauracion de los documentos que integren sus fondos;

IV. Mantener debidamente ordenada conforme a los principios archivisticos de
procedencia y de orden original, la documentaciéon que integra sus fondos
documentales;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

VI.  Elaborar el inventario general de los fondos documentales del Archivo;

VII.  Brindar servicios de consulta, préstamo y reproduccion de los documentos que
integran sus fondos y, de manera excepcional, autorizar la salida temporal de
los expedientes, para lo cual debera tomar las medidas que garanticen la
integridad, seguridad, conservacion y el reintegro de los mismos. La salida de
los documentos historicos del inmueble del Archivo Historico solo procedera
por motivos legales, realizaciéon de procesos técnicos y de restauracion y
exposiciones culturales;

VIII.  Establecer un programa de reproduccién y respaldo de documentos a través de
sistemas Opticos y electronicos, para garantizar la conservacién de los
documentos originales y fomentar su divulgacion;

IX.  Impulsar programas de difusiéon que fomenten el uso y aprovechamiento social

de la documentacidn, difundiendo el acervo y sus instrumentos de consulta;
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X.  Facilitar el acceso publico a los documentos;
XI.  Implementar politicas y estrategias de preservacion y difusién del patrimonio
documental del Instituto;

XIL.  Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de
Archivos, en relacion al desarrollo de las actividades y el cumplimiento de sus
programas; y

XIII.  Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes en

materia archivistica.

Articulo 29. Los documentos con valor historico en soporte de papel que se
reproduzcan o almacenen en cualquier medio ofimatico, dptico o electréonico no

podran ser destruidos.

Titulo Tercero
De la Gestion Documental

Capitulo Primero
Generalidades

Articulo 30. La gestion documental del Instituto, incluye los procesos y actividades de
produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracidn, disposicion documental y
conservacion que establece el articulo 12 de la Ley General de Archivos, asi como las
sefialadas en el numeral Décimo Segundo de los Lineamientos para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 31. En el Instituto, los procesos y actividades de la gestion documental se
llevaran a cabo en apego a las disposiciones legales; la normatividad interna para la
gestion de documentos vigente; los principios y metodologia archivistica, y con

referencia en las normas internacionales de buenas practicas en la materia.
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Articulo 32. El Organo Interno de Control del Instituto, de conformidad con la
competencia contenida en el articulo 26 fraccion II del Reglamento Interior del
Instituto; vigilara el cumplimiento de los presentes Lineamientos e integrara auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo, de conformidad con el segundo

parrafo del articulo 12 de la Ley General de Archivos.

Articulo 33. En caso de cambio de adscripcion, fusion o extincion de Unidades
Administrativas de este Instituto, sus fondos documentales seran entregados a la
Unidad Administrativa que le sustituya en el ejercicio de sus atribuciones,

debidamente inventariados.

Articulo 34. Cuando una Unidad Administrativa se extinga y no exista otra que la
sustituya o que esté vinculada con sus atribuciones, los fondos documentales se
transferiran al Archivo de Concentracién de acuerdo a los Lineamientos para la
transferencia de expedientes de trdmite concluido al archivo de concentracion
(transferencia primaria), con los instrumentos de consulta y control archivistico

propios de los fondos.

El instrumento juridico o administrativo por el que se determine el cambio de
adscripcion o la desaparicion de una Unidad Administrativa; deberd senalar la

instancia a la que habran de transferirse los archivos respectivos.

Capitulo Segundo
De la Planeacion en materia archivistica

Articulo 35. El Instituto, a través de su Area Coordinadora de Archivo, integrara un
programa anual que deberd publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta

dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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Articulo 36. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion
y evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que

de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 37. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacidn y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de
la informacién y procedimientos para la generacién, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de

archivos electronicos.

Articulo 38. El Area Coordinadora de Archivo debera elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a
mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho

programa.

El Programa, el calendario de ejecucion del mismo y el Informe Anual de su

cumplimiento, deberdn ser aprobados por el Pleno de éste Instituto.

Capitulo Tercero
Procesos de Gestion Documental

Produccion de documentos
Articulo 39. Los servidores publicos del Instituto, estan obligados a documentar
aquellos actos que deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de
conformidad con la normatividad aplicable, para ello deben asegurar que los

documentos que producen sean accesibles, auténticos, integros, usables y que
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contengan informacion confiable, verificable, veraz, y oportuna que atienda las
necesidades del derecho de acceso a la informacion de toda persona, en cumplimiento

a lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Transparencia.

Articulo 40. La produccion de documentos por los servidores publicos del Instituto,

debe ser sistematica y homogénea.

En la produccion de documentos deben prevalecer criterios de racionalidad y
simplificacion, con el fin de evitar la explosion documental y favorecer la compresion,

uso y acceso a la informacion institucional.

Articulo 41. Las Unidades Administrativas implementaran la gestion de documentos
en sus archivos, a través de los siguientes procesamientos basicos, de acuerdo con el

tipo de Archivo, que les corresponda:

I.  Manejo y control de la correspondencia de entrada, en tramite y de salida;
II.  Integracion de expedientes y series documentales;
III.  Organizacion (clasificacion, expedientacion y ordenacion) de documentos;
IV. Inventario e Indices de los expedientes;
V.  Descripcion documental;
VI.  Seleccion preliminar y final;
VII.  Disposicion documental;
VIII.  Transferencia primaria y secundaria;
IX.  Conservacién y restauracion; y
X.  Difusion.

Articulo 42. Los documentos de Archivo deben integrarse y obrar en expedientes
constituidos por uno o varios documentos, ordenados ldgica y cronologicamente y

relacionados entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.
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Articulo 43. Los expedientes que en conjunto estén vinculados con el ejercicio de una
funciéon o atribucién genérica, formardn parte de una serie documental. Los
expedientes deberdn siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que
derive su creacion y organizarse de conformidad con el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica.

Articulo 44. Cuando los expedientes que se encuentren en el Archivo de
Concentracién sean requeridos en calidad de préstamo por los servidores publicos de
la Unidad Administrativa que los generd, el responsable del Archivo llevara un
control de los expedientes prestados, mediante un vale, que permita conocer la
ubicacion de los mismos y del servidor publico que los tiene bajo su cuidado; ademas
de lo anterior, el titular de la Unidad Administrativa solicitante debera acreditar al o

los servidores ptiblicos que realizardn el tramite correspondiente.

Correspondera al responsable del Archivo de Concentracién, asegurarse de que se
cuente con los registros de firmas actualizados, de aquellos servidores publicos

acreditados para consultar y recibir en préstamo los expedientes sefialados.

Articulo 45. Los titulares de las Unidades Administrativas garantizaran que los
servidores publicos que causen baja o se separen de su empleo, cargo o comision,
devuelvan los expedientes que hayan solicitado al Archivo de Concentracion,
mediante la expedicion de una constancia de no existencia de préstamos en el Archivo

de Concentracién.

Articulo 46. El Instituto contara, al menos, con los siguientes instrumentos de control y

consulta:

I. Controles de correspondencia de entrada, en tramite y de salida;

II. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
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VL
VIL

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del
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Guia de Archivo Documental;

Inventarios documentales:

a) Inventario General,

b) Inventario de Transferencias,

) Inventario de bajas documentales;

Catéalogo de Disposicion Documental;

Actas de Baja Documental, para el caso de los Archivos de Tramite;

Acuerdos de Autorizacion de Baja Documental, tratdndose del Archivo de
Concentracion;

Controles (vales) de préstamo de expedientes;

Calendario de Caducidades de los expedientes existentes en los Archivos de
Concentracidn, en el que se establezcan los tiempos en que, de conformidad con
el Catdlogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de
transferencia, seleccion y baja de los mismos;

Guia General de Fondos, en el Archivo Histdrico;

Inventario Topografico, de los fondos documentales de los Archivos de
Concentracion e Histdricos; y

Controles de conservacion y restauracién de documentos.

El Area Coordinadora de Archivos proporcionara la asesoria técnica para la

elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta.

Articulo 47. Los Archivos de Tramite, Concentracion e Historicos mantendran

actualizado el registro de los expedientes que integren sus fondos documentales, en

los formatos de "Inventario" que para el efecto estén determinados en la normatividad

correspondiente.
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Capitulo Cuarto
De las Obligaciones de los Titulares de las Unidades Administrativas

Articulo 48. Los servidores publicos titulares o responsables de las Unidades

Administrativas del Instituto, tendran las siguientes obligaciones en materia

archivistica:

II.

II1.

IV.

VI

VIIL

Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas, administrativas y técnicas en
materia archivistica vigentes, asi como los lineamientos y directrices expedidas
por el Pleno;

Supervisar la organizacidn, conservacion, seleccién, uso y preservacion del
acervo documental que integra sus Archivos, con el propodsito de garantizar la
eficacia de la gestion administrativa y el acceso a los documentos publicos
conforme a lo establecido en los ordenamientos legales correspondientes;
Establecer los métodos y mecanismos necesarios para asegurar la preservacion
de los documentos, asi como para realizar la consulta y préstamo de
expedientes;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos para la elaboracién de su
guia de archivo documental, basada en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica;

Cuidar la integridad, autenticidad y veracidad de la informacion de los
documentos existentes en el Archivo bajo su responsabilidad;

Hacer las gestiones que se requieran para proveer a su archivo de los recursos
humanos, financieros y técnicos, asi como del inmueble, mobiliario y equipo
requeridos para su adecuado funcionamiento;

Transferir sistematicamente al Archivo de Concentracion, los expedientes de
asuntos concluidos cuyo tiempo de conservacion en tramite haya prescrito, con
la finalidad de contribuir a la adecuada preservacion del Patrimonio

Documental del Instituto;

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Teléfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencion telefénica: 01 800 821 04 41

Pino Suérez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,

Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

Pagina 37 de 54

www.infoem.org.mx



Acuerdo mediante el cual se reforman y adicionan diversas

disposiciones de los Lineamientos para la Administracion

0@
1ane m de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Instituto de Transparencis, Acces

0 4 Ia Informacién Pablica y

Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del

Proteccién de Datos Persenales del Estado de México y Municipios

VIIL

IX.
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Promover la formacion y capacitacion del personal vinculado a las actividades
archivisticas en los diferentes niveles y actividades;

Trabajar de manera coordinada con el responsable de su archivo, para
coadyuvar en el adecuado tratamiento de los documentos generados o
recibidos en la Unidad Administrativa a su cargo;

Entregar a quien lo sustituya en sus funciones al separarse de su empleo, cargo
o comision, los archivos organizados y los instrumentos de control y consulta
archivisticos que se encuentren bajo su custodia; y

Al recibir el cargo como titular de una Unidad Administrativa, revisar y
verificar que los expedientes y series que entrega el titular saliente
correspondan a los registrados en el Indice del Archivo de dicha Unidad

Administrativa.

Titulo Cuarto
Valoracion y Disposicion Documental

Articulo 49. La valoraciéon documental en el Instituto tiene el proposito de

racionalizar y simplificar la produccion documental para conseguir una gestion

administrativa mas eficaz, a través de la identificaciéon y seleccion de las series

documentales esenciales para su conservacion, asi como de aquellas series que, una

vez prescrita su vigencia administrativa y plazo de conservacién, no han desarrollado

valores histdricos o informativos, al efecto de proponer su baja.

Articulo 50. El Instituto contard con un Grupo Interdisciplinario, el cual se integrara

por las personas titulares de:

L
IL.
II1.

La Direccion General Juridica y Verificacion;
La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE);

La Direccién de Archivo y Gestion Documental;
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IV. La Direccién General de Informatica;
V. LaUnidad de Transparencia;
VI.  La Contraloria Interna y Organo de Control y Vigilancia, y
VII. Las Unidades Administrativas generadoras o administradoras de Ila
documentacién del Instituto (direcciones generales, de area, departamentos y

ponencias).

El grupo interdisciplinario coadyuvara en el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar en el establecimiento de los valores

documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental.

Articulo 51. El responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciara la
integracion y formalizacidon del grupo interdisciplinario, convocard a las reuniones de
trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de
llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,

conservando las constancias respectivas.

Articulo 52. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto, tienen las

siguientes atribuciones:

I.  Emitir sus reglas de operacion, las cuales deberan contemplar las actividades
que mandata el articulo 52 de la Ley General de Archivos;

II. Coadyuvar con las dreas o Unidades Administrativas generadoras de la
documentacidn, en el analisis de procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie
documental;

III.  Colaborar con las d4reas o unidades administrativas generadoras de la

documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Teléfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencion telefénica: 01 800 821 04 41

Pino Suérez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

Pagina 39 de 54

www.infoem.org.mx



Acuerdo mediante el cual se reforman y adicionan diversas

disposiciones de los Lineamientos para la Administracion

0@
1ane m de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacion Pablica y Protecciéon de Datos Personales del

Instituto de Transparencis, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccién de Datos Persenales del Estado de México y Municipios

Estado de México y Municipios.

plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental mismas
que, en conjunto, conforman el Catalogo de Disposicién Documental;

IV.  Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social del
Instituto; y

V.  Proponer la celebraciéon de convenios de colaboracién.

Articulo 53. Los titulares de las Unidades Administrativas productoras o
administradoras, los responsables de Archivo de Tramite, el responsable del Archivo
de Concentracion, el responsable del Archivo Historico y el Coordinador de Archivos
deben requisitar las fichas técnicas de valoracién documental, para lo cual deberan
analizar los documentos segun sus usos y valores, a fin de proponer los plazos de
conservacion o retencidon en cada etapa del ciclo de vida documental, asi como su

destino final.

Articulo 54. Las Unidades Administrativas productoras o administradoras de la
documentaciéon, con independencia de participar en las reuniones del Grupo

Interdisciplinario, les corresponde:

L Identificar los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus
funciones y atribuciones, mismas que se vinculardn con las series
documentales;

IL Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental;

INI.  La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la
descripcion de los datos de identificacién, el contexto, contenido,
valoracidn, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia de

la serie o subserie;
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IV.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman
las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el
marco normativo que los faculta;

V. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y

VI.  Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion

documental de las series documentales que produce.

Articulo 55. El responsable del Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con los
titulares de las Unidades Administrativas productoras y los responsables de los
Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracién llevardn a cabo acciones
especificas de disposicion documental, para las series que han concluido los plazos de
vigencia y conservacion conforme al Catédlogo de Disposicién Documental a efecto de

determinar su destino final.

Articulo 56. El responsable del Archivo de Concentracién debera asegurar que los
plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental hayan
prescrito y que la documentacion no se encuentre clasificada como reservada o

confidencial al promover una baja documental o transferencia secundaria.

Articulo 57. El Grupo interdisciplinario coadyuvara para realizar el andlisis de la
documentacidon susceptible de baja documental, propuesta por los titulares de las
Unidades Administrativas y/o por el responsable del Archivo de Concentraciéon de

conformidad con el Procedimiento de Baja Documental.

Articulo 58. El Grupo interdisciplinario coadyuvara con el Coordinador de Archivos

para realizar el analisis de la documentacion propuesta por el responsable del Archivo
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de Concentracidn, a efecto de determinar los valores documentales secundarios de la
documentacién que permitan emitir el dictamen de transferencia secundaria de los
documentos de archivo con valor historico, de conformidad con el Procedimiento de

Valoracion Documental.

Articulo 59. El Grupo interdisciplinario dictaminara la procedencia o improcedencia
de las solicitudes de baja documental, a través del dictamen de baja documental. Por
otra parte, aprobara las solicitudes de eliminaciéon de documentos de comprobaciéon

administrativa inmediata.

Articulo 60.E]1 Catalogo de Disposicion Documental, instrumento que establece los
valores primarios y secundarios de las series documentales y sus plazos de vigencia, se
revisard anualmente, y, de ser necesario, se actualizard de manera que sea reflejo fiel
de la organizacion funcional del Instituto. Todos los cambios a este instrumento deben

ser autorizados por el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 61. El Area Coordinadora de Archivos debera publicar en el portal
electronico institucional en la seccion de gestion documental, los dictdmenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de
concentraciéon por un periodo minimo de siete afos a partir de la fecha de su

elaboracién.

Articulo 62. Las Unidades Administrativas deberan adoptar las medidas y
procedimientos que garanticen la  conservacion de la  informacidn,
independientemente del soporte documental en que se encuentre, observando al

menos lo siguiente:
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Establecer un programa de seguridad de la informacion que garantice la
continuidad de la operacién, minimice los riesgos y maximizar la eficiencia
de los servicios, y

Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la
estructura organizacional, clasificaciéon y control de activos, recursos
humanos, seguridad fisica y ambiental, comunicaciones y administracion de
operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas,
continuidad de las actividades de la organizacion, gestion de riesgos,

requerimientos legales y auditoria.

Titulo Quinto
De las politicas para la realizacion de la valoracion, seleccion
y baja documental de los expedientes de tramite concluido

Articulo 63. 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:
I. Elestudio y determinacién de sus valores primarios y secundarios;

II. 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 informacién publica y la rendicion de cuentas;

III.  Larelevancia histdrica;
IV. Lareunién de un maximo de informacién en un minimo de documentos; y

V. Laantigiliedad y la frecuencia de uso.

Articulo 64. Ningun documento podra ser destruido, excepto aquellos autorizados

por el Grupo Interdisciplinario mediante el procedimiento correspondiente, en
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términos de la Ley General de Archivos, la Ley de Documentos, los Lineamientos y de

la normatividad expedida en la materia.

Articulo 65. La determinacion del valor de la informacion contenida en los
documentos a efecto de establecer su conservaciéon o baja, es una funcion del Grupo
Interdisciplinario y podra realizarse por tipo o serie documental. Los resultados de la

valoracion se registrardn a través de Dictdmenes.

Articulo 66. Los Dictdmenes de valoraciéon documental emitidos por el Grupo
Interdisciplinario comenzaran a aplicarse después de fenecido en el Archivo de
Concentracién, el plazo de conservacion precaucional con base al marco legal o
administrativo bajo el que fueron producidos o recibidos y a los tiempos establecidos

en la normatividad emitida al respecto.

Articulo 67. Los titulares de las Unidades Administrativas deberan de llevar un
registro de los tipos documentales, expedientes o series de sus archivos que hayan
sido dictaminados por el Grupo Interdisciplinario, 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 68. Los expedientes que se generen con las solicitudes de valoraciéon y de baja
documental, realizadas por las Unidades Administrativas y los Archivos, seran de

conservacion permanente.

Articulo 69. Para efectos de la aplicacion del proceso de seleccion documental, baja o
conservacion, los documentos de archivo electrénicos seran considerados con plena
equivalencia a los existentes en soporte de papel en los Archivos de las Unidades

Administrativas.
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Articulo 70. Los expedientes de tramite concluido con informacioén clasificada como
reservada y confidencial conforme a lo establecido en los ordenamientos legales
correspondientes, deberdn permanecer en el Archivo de Tramite y no podran
someterse al proceso de seleccion en tanto la Unidad Administrativa no realice la

desclasificacién en cuanto a la informacién reservada.

Articulo 71. Cuando en las Unidades Administrativas los documentos o expedientes
sufran dafios por descuido, omisién o de manera intencional, o se vean afectados por
algin fendmeno natural, el titular de la Unidad Administrativa debera notificar por
escrito esta situacién a la Contraloria Interna y Organo de Control y Vigilancia de este

Instituto, con el propdsito de que se deslinden las responsabilidades a que haya lugar.

Solo a partir del momento en que el Grupo Interdisciplinario cuente con una copia de
la resolucién que al respecto emita la Contraloria Interna y Organo de Control y
Vigilancia de este Instituto, procederda a determinar el destino final de la

documentacién danada, debiendo informar al Pleno de este Instituto.

Titulo Sexto
De los criterios para la realizacion de la seleccion
preliminar de los expedientes de tramite concluido

Articulo 72.- En los Archivos de Tramite se conservard la documentacion que se
encuentra activa, atendiendo la vigencia documental establecida en el Catalogo de
Disposicion Documental, asi como aquella que ha sido clasificada como reservada, de
acuerdo con la Ley de Transparencia y demads disposiciones aplicables, mientras

conserve tal caracter.

Articulo 73.- Las Unidades Administrativas aplicaran la seleccién preliminar a sus

expedientes de trdmite concluido, como paso previo a su transferencia primaria, de
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conformidad con lo sefialado en los Lineamientos para la transferencia de expedientes

de tramite concluido al archivo de concentracién.

Articulo 74. El plazo de conservacion de los documentos del Instituto que contengan
informacion que haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley de
Transparencia y demds normatividad aplicable, deberd atender un periodo igual a lo
senalado en el Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva sefialado en
el indice de Expedientes Clasificados como Reservados, aplicando el que resulte

mayor.

Articulo 75. Cuando se desclasifique un expediente, en términos de las disposiciones
aplicables, su plazo de conservacion se ampliard por un tiempo igual al sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte

mayor.

Articulo 76. Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de
acceso a la informacién, con independencia de su clasificacion, se deberan conservar

por dos afios mas, a la conclusion de su vigencia documental.

Articulo 77.- En el proceso de seleccion preliminar se identificardn y retiraran de los

expedientes de tramite concluido:

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

II.  Las portadas de fax, recados telefénicos, mensajes y notas escritas en tarjetas u
hojas autoadheribles (post-it), tarjetas de recordatorio y solicitudes de

audiencia;
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III.  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 presentacion y de felicitacion, las invitaciones a eventos y, 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 deberd de conservar un ejemplar en el expediente
correspondiente; y

V.  Los documentos cancelados o carentes de la firma autografa o electronica del
servidor publico que los generd, sin importar que sean originales o copias,
exceptuando de ello a los documentos no convencionales, bibliograficos o

hemerograficos que formen parte del asunto de los propios expedientes.

Articulo 78. Los formatos en blanco y en general la papeleria impresa que se encuentre
obsoleta o en desuso por haber concluido su temporalidad administrativa o cambiado
su imagen, podran ser dadas de baja ya que no son documentos y para ello no se

requerird autorizacion.

Articulo 79. Al concluir el proceso de seleccion preliminar, el titular de la Unidad
Administrativa a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite solicitard por
escrito al Grupo Interdisciplinario, la revision de los documentos seleccionados con el

propdsito de que autorice su baja.

El Grupo Interdisciplinario efectuara la revision fisica de los documentos, con el fin de

constatar que el proceso fue realizado conforme a lo senalado en los Lineamientos.
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Titulo Séptimo
De los criterios para la realizacion de la seleccion final
de los expedientes de tramite concluido

Articulo 80. La seleccidn final se aplicara por tipo, expediente o serie documental, a los
expedientes de tramite concluido existentes en el Archivo de Concentracién, una vez
concluido el plazo de conservacion precaucional, de conformidad con lo establecido en
los Lineamientos, en los Dictdmenes y en el Catdlogo de Disposicion Documental

emitidos por el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 81. El Grupo Interdisciplinario podré autorizar de manera extraordinaria, en
su caso, la aplicacion de la seleccion final en el Archivo de Concentraciéon, previa

solicitud por escrito de su titular.

Articulo 82. Las Unidades Administrativas al realizar la transferencia primaria,
sefalardn en el inventario correspondiente los plazos de conservacion precaucional de
éstos en el Archivo de Concentracion. Para determinar el plazo de conservacion
precaucional deberan considerar el marco legal o administrativo bajo el cual se

produjeron o recibieron los documentos y los siguientes periodos:

I. 6 anos para expedientes con informacion administrativa;
II. 6 afios como minimo para expedientes con informacion fiscal y presupuestal
contable;
III. 12 afos como minimo para expedientes con informacion juridico-legal, obra
publica y activo fijo; y
IV.  Cuando en la legislacion se establezcan periodos de conservacion mayores a los
sefialados en las fracciones I, II y III, se consideraran los estipulados en dicha

legislacion para efectos de realizacidn del proceso de seleccidn final.
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V. Cuando las Unidades Administrativas no indiquen el plazo de conservacion
precaucional de sus expedientes en el Inventario correspondiente, el Archivo

de Concentracion podran rechazar la transferencia de los expedientes.

Articulo 83. El plazo de conservacidon precaucional de los expedientes de tramite
concluido 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 84. Los documentos y expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracién, seguiran formando parte del patrimonio documental de las Unidades
Administrativas hasta la disposicion final de los mismos. Esto significa que cuando
llegue una solicitud de informacion y el o los expedientes ya se encuentren
resguardo(s) en el Archivo de Concentracidon, le corresponde a la unidad
administrativa solicitar el o los expediente(s) y dar respuesta a la Unidad de

Transparencia.

Articulo 85. Concluido el plazo de conservacion precaucional de los expedientes de
tramite concluido, éstos quedaran a disposicion del Archivo de Concentracion para la

aplicacion del proceso de seleccion final.

Articulo 86. El responsable del Archivo de Concentracion elaborard y mantendra
actualizado, con los plazos de conservacion precaucional sefialados en cada Inventario
de transferencia, el “Calendario de Caducidades” respectivo, con el propdsito de llevar
un control sobre las fechas de vencimiento de los plazos de conservacion precaucional

de los expedientes bajo su custodia.

Articulo 87. Cuando en el Archivo de Concentracidn existan expedientes carentes de

Inventario y del sefalamiento del tiempo de conservacidn precaucional, el responsable
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de éste debera solicitar por escrito la opinion técnica del Grupo Interdisciplinario antes
de proceder a la realizacién del proceso de seleccion final, ya que de no hacerlo el
Grupo Interdisciplinario no autorizard la baja de los tipos o series documentales

seleccionados.

Articulo 88. 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 Histérico que le corresponda, de conformidad con la

normatividad vigente que regule la transferencia secundaria.

Articulo 89. Al concluir el proceso de seleccion final, el Archivo de Concentracién
solicitard por escrito al Grupo Interdisciplinario, la revision de los tipos o series
documentales seleccionados, anexando debidamente requisitada la “Relacion”

correspondiente, para que, de ser procedente, se autorice su baja.

Titulo Octavo
De la Conservacion y Reproduccion de Documentos

Articulo 90. Para la debida conservacion de los documentos, las dreas de depdsito de
las Unidades Administrativas deberan mantenerse conforme a las condiciones

ambientales y fisicas mds convenientes, tales como:

I. Temperatura y humedad regulada para cada tipo de documentos;
II.  Luz controlada;
III.  Mobiliario y equipo adecuados para cada tipo de documentos;
IV. Recipientes de guarda apropiados, como cajas o contenedores fabricados con
materiales inertes; y

V.  Acceso controlado a las zonas de deposito de documentos.
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Articulo 91. Las Unidades Administrativas deberdan tomar medidas preventivas
destinadas a evitar algin dafo a los acervos existentes en sus unidades. Estas medidas
incluirdn aspectos relacionados con los incendios y las inundaciones, instalacion de
sistemas de seguridad para evitar el robo o sustraccion de los documentos, asi como
un programa de limpieza y fumigacion sistematica de los inmuebles, del mobiliario y
de los documentos, a fin de protegerlos de la humedad, insectos, moho, parasitos y

fauna, y de cualquier otro agente nocivo.

Articulo 92. El Instituto, a través del Area Coordinara de Archivos, implementara
programas de gestion de riesgos en materia de gestion documental y archivos a fin de
identificar aquellos que comprometen la continuidad de sus actividades y establecer

las acciones o medidas que permitan mitigar o evitar dichos riesgos.

Articulo 93. La generacion y reproducciéon de documentos para la gestion
administrativa seran acordes al requerimiento que su tramite determine, evitando el
dispendio. En el caso de los documentos que se encuentran depositados en las
unidades, su reproduccidén estard sujeta a sus condiciones fisicas, antigiiedad y

relevancia histdrica, de conformidad con los presentes Lineamientos.

Articulo 94. Los documentos en dispositivos de almacenamiento electronico que se
encuentren depositados en las unidades, tendran el mismo valor y efecto que los
originales, siempre y cuando sean certificadas por los titulares de las Unidades

Administrativas y, en su caso, por los responsables de los archivos de tramite.

Titulo Noveno
De las Infracciones y Sanciones

Articulo 95. Sin perjuicio de las infracciones establecidas en la Ley de

Responsabilidades, en la Ley General de Archivos, en la Ley de Documentos, y en la
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Ley de Transparencia, constituyen infracciones administrativas las acciones u

omisiones que vulneren los deberes y obligaciones establecidos en los presentes

Lineamientos.

Articulo 96. Son violaciones a los presentes Lineamientos las siguientes cometidas por

los servidores publicos:

L.

IL.

III.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

La enajenacion ilegal de documentacion perteneciente al Patrimonio
Documental del Instituto;

Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

La destruccién de los documentos sin el acuerdo de autorizacién de baja
documental del Grupo Interdisciplinario;

La negligencia en la organizacion y conservacion en buen estado fisico de los
documentos, especialmente de aquellos que tengan el riesgo de destruccion,
deterioro, alteracion, modificacidn, extravio y/o sustraccidn;

Destruir, ocultar, extraer, hacer ilegible, inutilizar, alterar, manchar, raspar y/o
mutilar total o parcialmente y de manera indebida, cualquier documento
conservado en los archivos de tramite, concentracion o histdricos;

Extraer documentos de las Unidades Administrativas para fines distintos al
ejercicio de sus funciones y atribuciones;

Dejar de entregar los documentos producidos o recibidos al separarse de un
empleo, cargo o comision;

Consentir o propiciar la retencién indebida de documentos de titularidad
publica por entidades o personas privadas;

La negativa reiterada a colaborar en la elaboracién de los instrumentos de

clasificacion, control y descripcion de documentos;
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X.  Cualquier otra accion u omision que contravenga lo dispuesto en estos
Lineamientos, la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables que
de ellos deriven, y

XI. Lareiteraciéon de las conductas anteriores.

Articulo 97. La Contraloria Interna y ()rgano de Control y Vigilancia del Instituto, en
el ambito de sus respectivas atribuciones, vigilaran el cumplimiento de lo establecido
en los presentes Lineamientos y en la normatividad que se emita en materia de

Administracion de Documentos, y aplicaran las sanciones correspondientes.

Articulo 98. Los particulares que realicen las conductas descritas en los articulos
anteriores seran sujetos de responsabilidad, de acuerdo con lo que establezcan las

disposiciones juridicas aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrard en vigor el dia de su publicacion en la pagina
electronica del Instituto.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Técnico del Pleno realice las acciones
correspondientes para publicar el presente acuerdo en la pagina electronica institucional.

ASI LO APROBARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS LOS INTEGRANTES DEL
PLENO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, CONFORMADO POR LOS COMISIONADOS ZULEMA MARTINEZ
SANCHEZ, EVA ABAID YAPUR, JOSE GUADALUPE LUNA HERNANDEZ, JAVIER
MARTINEZ CRUZ Y LUIS GUSTAVO PARRA NORIEGA EN LA SEGUNDA SESION
EXTRAORDINARIA, CELEBRADA EL DIiA VEINTIOCHO DE MAYO DE DOS MIL
VEINTE, ANTE EL SECRETARIO TECNICO DEL PLENO, ALEXIS TAPIA RAMIREZ.
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ZULEMA MARTINEZ SANCHEZ
COMISIONADA PRESIDENTA
(Rabrica).

EVA ABAID YAPUR JOSE GUADALUPE LUNA HERNANDEZ
COMISIONADA COMISIONADO
(Rubrica). (Rubrica).

JAVIER MARTINEZ CRUZ LUIS GUSTAVO PARRA NORIEGA
COMISIONADO COMISIONADO
(Rubrica). (Rubrica).

ALEXIS TAPIA RAMIREZ II-iI 1] f@ em

SECRETARIO TECNICO DEL PLENO Instituto de Transparencia, Accese a la Informacién Publica y
(Rﬁbrica) . Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios

PLENO

Esta hoja corresponde al Acuerdo mediante el cual se reforman y adicionan diversas disposiciones de los
Lineamientos para la Administracion de Documentos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon

Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México de fecha veintiocho de mayo de dos mil veinte.
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