STRACION DE DOCUMENTOS
XICO Y MUNICIPIOS

OBLIGACIONES
TOS OBLIGADOS
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION

La actividad archivistica
tiene un papel fundamental

w . paralas entidades publicas, asi

= como para la ciudadania dentro
" = de una democracia abierta 'y
: T participativa, al encontrarse

— estrechamente relacionada con

dos grandes cuestiones, una que
tiene que ver con los documentos
como fuente de lainformacion y
= otra enfocada a la transparencia
e : y rendicion de cuentas.

L o o y

N
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS ANTECEDENTES

BASES PARA SU IMPLEMENTACION

NI1VEL
3l NACIONAL
Constitucion Politica de los (Art. 6°. Fracc. V. DOF 7 de febrero
Estados Unidos Mexicanos. de 2014).

Ley General de Transparenciay

Acceso a la Informacién Publica. (DOF. 4 de mayo de 2015).

Ley Federal de Archivos. (DOF. 23 de enero de 2012).
Reglamento de |la Ley Federal

RIaG (DOF.13 de mayo de 2014).
Lineamientos para la Organizacion (DOF.4 de mayo 2015)

y Conservacion de Archivos.

Ley General de Archivos. (DOF. 15 de junio de 2018).

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS ANTECEDENTES

BASES PARA SU IMPLEMENTACION

NIV EL
Sl EsTATAL

Decreto niumero 103 del 12 de septiembre de 1945 (“Gaceta del Gobierno”):

« Se declara la utilidad publica los archivos.
« Se prohibe su venta y destruccion de los archivos del Estado.

- Las unidades administrativas deberan conservar su documentacion por 50 afos,
poniendo los demas a la disposicion del Archivo Histérico del Estado de México.

Constitucion Politica del Estado (Art.5° Fracc.VI. “Gaceta del Gobierno”.
Libre y Soberano de México. 17 de noviembre de 2017).

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

(“Gaceta del Gobierno”.
4 de mayo de 2016).

Ley de Documentos Administrativos (“Gaceta del Gobierno”. 24 marzo de
e Histéricos del Estado de México. 1986.Lic. Alfredo del Mazo Gonzélez).

Lineamientos para la Administracion (“Gaceta del Gobierno”. 29 mayo
de Documentos del Estado de México. IR Nk NI SNV W\ ERVIIELES) )

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS z
L S TADO DE MEXICO ¥ MUNIGIPIOS LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

( )

La expedicion de la Ley de
Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de
México y Municipios, permitira
modernizar y consolidar las
acciones emprendidas en
nuestra entidad en las ultimas ‘nm| Bm|
cinco décadas, relacionadas con
la produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion,
disposicion y conservacion de
los documentos de archivo, e
Impulsar la transformacion hacia
una nueva cultura archivistica.

N . . J
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MARCO
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION NORMATIVO

GENERAL

CONSTITUCIONES LEYES
 Constitucion Politica de los Estados  Ley General de Archivos.
Unidos Mexicanos. - Ley General de Proteccién de Datos

Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

* Ley General de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica.

ESTATAL

CONSTITUCIONES LEYES

» Constitucion Politica del Estado Librey * Ley de Archivos y Administracion de Documentos

del Estado de México y Municipios.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios.

* Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de México.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de sujetos obligados del Estado de México
y Municipios.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de México y Municipios.

Soberano de México.

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS PRINCIPIOS GENERALES
BASES PARA SU IMPLEMENTACION DE LALEY

LalLey de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios,
OBJ ETO plantea una alineacion al marco regulatorio general en
DE LA LEY materia de gestion documental y administracion de
archivos, y busca de acuerdo con su objeto, regular en
los sujetos obligados tres vertientes o aspectos:

Establecer la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los Archivos en posesion de los sujetos obligados.

Determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Estatal de Archivos.

Fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de Archivos privados
de relevancia historica, social, cultural, cientifica y técnica estatal.

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
BASES PARA SU IMPLEMENTACION

PRINCIPIOS GENERALES
DE LALEY

La expedicion de la Ley Estatal
en materia de archivos debe
entenderse como la consolidacion
de esfuerzos, en relacion con la
aplicacion en el Estado de Meéxico
de criterios encaminados a lograr
la organizacion y conservacion
homogénea de los documentos que
generan las entidades publicas y cuyo
antecedente esta plasmado en la Ley
de Documentos Administrativos e
Historicos, publicada en 1986.

O O

ESTADO DE MEXICO



LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS PRINCIPIOS GENERALES
BASES PARA SU IMPLEMENTACION DE LALEY

LaLey de Archivos y Administracion de
OBJETO  Documentos del Estado de México y Municipios
esta sustentada en nueve objetivos, los cuales, para
DE LA LEY una mejor comprension de su contenido y alcance,
pueden englobarse en cinco grandes criterios:

RAYS N (. N (. )

Aplicacion de i6 e [
Gice 5 Regulacion de Difusion del Il Utilizacion delas [l profesionsiizacion
técnicas que g 0N Y patrimonio tecnologias de la del
Lo funcionamiento documental _ glas e las personas
al desarroflo de de los sistemas oL ervaioen informaciony la servidoras publicas
Sisternas . |nst|trL]J_C|onglels s ) comunicacion en ded|Cﬁdas al
ivisti e archivos de los gl Estado de México. los archivos. e le g
anchivisticos, sujetos obligados. archivistico.
o o 7\ o o 7\ o o 7\ o o /
e © 0 aYa © 0 aYa © O aYa © O aYa © O )
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PRlNCl PlOS GEN ERAL ES

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
BASES PARA SU IMPLEMENTACION DE LALEY

SUJETOS
OBLIGADOS

Laley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y.
Municipios establece como sujetos obligados
los siguientes (articulo 4, fraccion LI):

« Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

« Organos autébnomos.

» Partidos politicos.

» Fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales,

asi como del gobierno y de la administracion publica
municipal y sus organismos auxiliares.

- Cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato
gue recibay ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de los ambitos estatal y municipal.

» Personas fisicas o&ur_l'dica;s colectivas que cuenten con
archivos privados de interés publico.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PRINCIPIOS GENERALES

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
BASES PARA SU IMPLEMENTACION DE LALEY

Laley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de Mexico y Municipios,
Impone a los sujetos obll%ad_o_s responsabilidad juridica
para generar, organizar, administrar y conservar sus

F) R | N C| P | OS archivos de manera homogénea sustentada en cinco
principios, considerados como un prototipo de buenas

DE LA LEY practicas en relacion con la gestion documental y la

Importancia de los documentos de archivo, parael
optimo desarrollo de los procesos institucionales y para
asegurar el derecho de acceso a lainformacion (articulo
5), los cuales son:

Conservacion

|

Accesibilidad

\ 4

Integridad
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS RESPONSAB ILI DADES DE LOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION SUJETOS OBLIGADOS

Documentos publicos Documentos de archivo electronicos

Valoracion documental

Gestion documental

Instrumentos técnicos Conservacion de lainformacion

Entregay recepcidon de archivos Archivos privados de interés publico

: SR : Registro de Archivos del
Sistema institucional de archivos Estgado de México

Patrimonio documental del
Estado de México
Area Coordinadora de Archivos Capacitacion y cultura archivistica

Areas operativas Auditorias archivisticas

Planeacidon archivistica

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TITULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS PUBLICOS
CAPITULO |
4

LalLey de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, impone a los
sujetos obligados la responsabilidad de “... producir,

registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del gjercicio de sus
facultades, competencias o funciones...” (articulo 7).

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Tl’TULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

OBLIGACIONES
CAPITULOI

Los sujetos obligados tienen las siguientes responsabilidades:

Administrar,
organizar y conservar Establecer un

de manerahomogenealos sistema institucional
documentos de archivo que

produzcan, reciban, obtengan, parala administracion Integrar los documentos
adquieran, transformen o posean, de sus archivos y llevar en expedientes.
de acuerdo con sus facultades, a cabo los procesos

competencias, atribuciones de gestion documental.
o funciones, los estandares y

principios en materia archivistica.

Aplicar métodos y medidas para
Dotar a los documentos de la organizacién, proteccion y

archivo de los elementos de Racionalizar la conservacion de los documentos

|dent|f|caC|On necesarios pFOdUCCIOH, uso, de arch|vo’ considerando e| estado
paraasegurar que distribucion y control de que guardan y el espacio para
mantengan su procedenCia IOS documentos de arch|vo_ su almacenamiento; asi como

- procurar el resguardo
y orden original. digital de dichos documentos.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI'TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

OBLIGACIONES
CAPITULOI

Los sujetos obligados deberan
mantener los documentos
contenidos en sus archivos

gestion documental

— gy
g Procesos de la
—n

en el orden original en el
gue fueron producidos y

conforme alos procesos
de Gestion Documental.

5] “' Qo /
.

Valoracion

y 5
Produccion — BN Documental
: Disposicion
B _' Documental

— Acceso —e

* ®

Organizacion

Conservacion

" \. Consulta
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LEY DEARCHIVOSYADMINISTRACIC'),N DE DOCUMENTOS Tl,TULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

OBLIGACIONES
CAPITULOI

Otra obligacion sefialada en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de
INSTRUMENTOS DE Mexico y Municipios a los sujetos obligados es
CONTROL Y CONSULTA la relacionada con la elaboracion, implementacion,
actualizacion y disponibilidad de los instrumentos
de control y consulta archivisticos, conforme a sus
atribuciones y funciones (articulo 13).

Catalogo de

=F Cuadro General de
Clasificacion Archivistica Disposicion Documental

a Y, ’, . .
Inventarios documentales JEIEAN Guia simple de archivos
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI'TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS
CAPITULO IIl

Las personas servidoras publicas sujetas,
aun proceso de entrega y recepcion

de unidades administrativas al separarse de
su empleo, cargo o comision, deberan de entregar
a lapersonaque los sustituira, los archivos bajo su

responsabilidad asi como los instrumentos de control

y consulta archivisticos actualizados, senalando los

documentos con posible valor historico; ello en

aras de proteger el patrimonio documental
del Estado de México (articulo 17).
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI'TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO IV

Establecer un Sistema Institucional para la administracion
de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

-

® ® l
Composicion estructural del
Sistema Institucional
de Archivos
!

)
Area . % Areas. O
normativa /= operativas (Y]
( : 2
o _ - ) _ 54 Archivo E;
Area Coordinadora =" Correspondencia L) o || detramite
de Archivos = * Responsable de recibir, registrar, dar seguimiento + Responsable de integrar y organizar los
o y despachar la documentacién en tramite. expedientes que la unidad administrativa
* Encargada de promover y vigilar el o o produce, usay recibe.
cumplimiento de las disposiciones \ o o
en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como Archivo = (A hi ~ h
de coordinar las areas operativas de concentracién [ = | rchivo
L del sistema. ) R ble d bir las t ¢ ) o historico
o o * Responsable de recibir las transferencias primarias |, . ‘i ;
y brindar los servicios de préstamo y consulta a las SRee(;supnodn:r?al‘Jsleddee(;recelgilgal‘?sct(r)%ggt\algnuas
unidades administrativas productoras de la difundir el étrimor%]io documental. asi
documentacién que resguarda. p: e y
como de brindar el servicio de consulta
Direccion de Administracion y Servicios Documentales o O de los eXpedlenteS ba]o Ssu reSgUardO.
. o o J
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Tl,TULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
CAPITULO IV

i La formalizacion del Sistema institucional puede
FORMALIZACION DEL  efectuarse por medio de laformulacion de un

SISTEMA INSTITUCIONAL : . :
Instrumento administrativo que establezca su
DE ARCHIVOS  ¢reacion y funcionamiento.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TITULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PLANEACION ARCHIVISTICA
CAPITULO V

é )

Conforme al articulo 23 delalLey de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, los sujetos obligados deberan elaborar
su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),

gue es el instrumento de planeacion que sera elaborado
por la personaresponsable del Area Coordinadora de
Archivos de cada sujeto obligado, el cual contendra las
acciones institucionales a desarrollar para la actualizacion
y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, y una vez aprobado por la persona titular del
sujeto obligado sera publicado en su portal electronico.
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LEY DE ARCHIVOSYADMINISTRACIC'),N DE DOCUMENTOS TITULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PLANEACION ARCHIVISTICA EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPITULOV DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA).

La personaresponsable del Area
Coordinadora de Archivos de cada
sujeto obligado debe elaborar
un informe anual (articulo 26) en

el que se detallen los resultados
alcanzados en el desarrollo de las
actividades establecidas en el PADA
y publicarlo en su portal electronico
a mas tardar el ultimo dia del mes
de enero del siguiente ano de la
ejecucion del PADA.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI’TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PLANEACION ARCHIVISTICA EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPITULOV DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA).

CREAR UN El Area Coordinadora de Archivos, es la

AREA COORDINADORA responsable de enlazar el trabajo que
DE ARCHIVOs fealicen las areas operativas, a traves de la
homologacion de las actividades archivisticas.

_—
==
-"-:‘—_____-..
T
_-“-:-'_'.._--

A
/

\
i

I

—
/////////

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS ;
BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CAPITULO VI

Elaborar, con la
colaboracion de las
areas operativas,
los instrumentos de
control archivistico.

Coordinar
la operacion
de los archivos
existentes en el
sujeto obligado.

Coordinar los procesos
de valoraciony

. Formular Elaborar y someter disposicién documental
criterios especificos a consideracion de y dar el visto bueno
y recomendaciones la personatitular a este (ltimo para
en materia de del sujeto obligado solicitar al Archivo
organizacion y el Programa Anual General del Estado de
de Desarrollo México la autorizacion

conservacion

de archivos para proceder alas

Archivistico (PADA). pajas documentales
correspondientes.

FUNCIONES DEL

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS .v

O (e,

Coordinar

Coordinar, con las rd
las actividades

aregsur?%%rc?églas Otorgar asesoria de modernizacion y
administrativas, las tecnica para automatizacion de los
politicas de acceso la operacion procesos archivisticos,

de los archivos. asicomo de gestion

de documentos de

y la conservacion
archivo electrénicos.

de los archivos.

ESTADO DE MEXICO
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LEY DE ARCHIVOSYADMINISTRACIC'),N DE DOCUMENTOS TITULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

AREAS OPERATIVAS
% Archivo de
pad -
| =

Areas de LN\

Correspondencia

Archivo de
Concentramon
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Tl’TULO SEGUNDO DE LA GEST'ON DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

LOS ARCHIVOS HISTORICOS Y. SUS DOCUMENTOS
CAPITULO VIII

(" ™)
Archivo @ Los documentos contenidos
Historico en los Archivos Histéricos son
EB fuentes de acceso publico.
\_ o 0 J
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI’TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS
CAPITULO IX

IMPLEMENTACION DE LOS

ﬂProcesos de gestién
documental electronica

Incorporacioén _. Almacenamiento

Asignacion . % Uso
de acceso

—e Seguridad - Trazabilidad
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI’TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PRODUCCION DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Procedimientos

& ! b b )

Estrategias
é [

o )
J Preservacion Conservacion
I VYV 1 Y
A |
I

|
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LEY DE ARCHIVOSYADMINISTRACIC'),N DE DOCUMENTOS TI’TULO SEGUNDO DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PRODUCCION DE DOCUMENTOS
DE ARCHIVO ELECTRONICOS

5

NG
re v

Implementar sistemas automatizados para la gestion
documental y administracion de archivos
\. o o J

s
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N vit=ilie@ll  TiTULO TERCERO DE LA VALORACION
BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA VALORACION INTEGRACION DEL
CAPITULO | GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Es responsabilidad del Grupo
Interdisciplinario del sujeto obligado
coadyuvar en el analisis de los procesos
y procedimientos que dan origen a los
documentos de archivo con los que
se integran los expedientes, con la
finalidad de apoyar a las areas o unidades
administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental.
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N vit=ilie@ll  TiTULO TERCERO DE LA VALORACION
BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA VALORACION INTEGRACION DEL
CAPITULO | GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Es Grupo Interdisciplinario del sujeto obligado estara
Integrado por las siguientes areas o funciones:

Area Area de

Juridica Transparencia
Area de Planeacion A Organo Interno
y/o Mejora Regulatoria \ de Control

Area o unidad administrativa
productora de los documentos

Area Coordinadora
de Archivos

g Area de Tecnologias
de la Informacion

ESTADO DE MEXICO




R T L SOl 117ULO TERCERO DE LA VALORACION

BASES P

ARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA VALORACION ACTIVIDADES DEL

CAPITULO |

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

- Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales y
recomendaciones sobre la disposicion documental de las series.

- Considerar la planeacion estrategica y la normatividad en la materia
paralaformulacion de las referencias técnicas que conlleven a

la determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series.

 Revisar y establecer recomendaciones sobre el contenido de las
“Fichas Técnicas de Valoracion Documental” con el propdsito de
que éste se encuentre alineado a la operacion funcional, misional y
objetivos estratégicos del sujeto obligado.

« Examinar y observar que en el contenido de las “Fichas Técnicas de
Valoracion Documental” se incluyay se respete el marco normativo
gue regula el actuar del sujeto obligado.

« Emitir recomendaciones relacionadas con la ejecucion de procesos de

automatizacion en apego a lo establecido para la gestion documental y
administracion de archivos.

O o
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N vit=ilie@ll  TiTULO TERCERO DE LA VALORACION
BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA VALORACION CRITERIOS ’
CAPITULO | DE VALORACION

Procedencia <='|1? Contexto
Orden original Contenido
Diplomatico @ Utilizacion
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N vit=ilie@ll  TiTULO TERCERO DE LA VALORACION
BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA VALORACION INTEGRACION DEL CATALOGO
CAPITULO | DE DISPOSICION DOCUMENTAL

é )

Para realizar el proceso de valoracion documental de manera eficiente
y eficaz, asi como la formulacion del Catalogo de disposicion
documental, la participacion del Area Coordinadora de Archivos del
sujeto obligado resulta de suma trascendencia; es por ello que la Ley
establece que corresponde a esta instancia integrar y convocar al Grupo
Interdisciplinario, asi como recabar y dar seguimiento a los documentos y
acuerdos que se generan de las reuniones del mismo (articulo 51).

En consideracion a que el proceso de valoracion es complicado, riesgoso
y esencial para los sujetos obligados, es preciso que los integrantes del
Grupo Interdisciplinario estén conscientes que sus acciones y decisiones
repercutiran en la conservacion o destruccion de los documentos de
archivo, que son prueba de las atribuciones, funciones y actividades de
las areas o unidades administrativas del sujeto obligado.
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LEY DE ARCHIVOSYADMINISTRACIO’N DE DOCUMENTOS TI'TULO TERCERO DE LA VALORACION

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA VALORACION
CAPITULO |

Ficha Técnica de

Valoracion Documental

La elaboracion de la “Ficha Técnica de Valoracion Documental” resulta fundamental
para la correcta valoracion de las series documentales existentes en los archivos
de los sujetos obligados, en vista de que consigna la informacidon que sustentara el
destino final de cada una de ellas, considerando que no es oportuno determinar la
baja documental de informacion con valor histérico o de otra naturaleza, asi como
tampoco es adecuado establecer un valor historico a las series que no lo tienen.

Por ello los sujetos obligados deben identificar cada uno de los documentos
producidos o recibidos en el gjercicio de sus funciones y vincularlos con la serie
documental que les corresponda, conforme al Cuadro general de clasificacion
archivistica. Cada serie documental registrada en el Cuadro debera contar con
su respectiva “Ficha Técnica de Valoracion Documental”, las que en conjunto
conformaran el Catalogo de disposicion documental (artlculo 56).
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R Pl 1/ TULO TERCERO DE LA VALORACION
BASES PARA SU IMPLEMENTACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

DE LA CONSERVACION
CAPITULOII
~

Los Sujetos Obligados
deberan adoptar las medidas y
procedimientos que garanticen la
conservacion de lainformacion,
Independientemente del soporte
documental en que se encuentre.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TITU LO CUARTO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SEA
CAPITULO |

El Sistema Estatal de Archivos
es el conjunto organico y
articulado de estructuras,

relaciones funcionales,
métodos, normas, instancias,
procedimientos y servicios
tendientes a cumplir con los
fines de la organizacion y
administracion homogénea de los
archivos de los sujetos obligados.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 1
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TITU LO CUARTO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

DEL CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS
CAPITULO I

Consejo Estatal Es el 6rgano de coordinacion del Sistema Estatal
de Archivos de Archivos y estara integrado por:

 Titular del Archivo General del Estado

 Titular de la Secretaria General de Gobierno

Titular de la Secretaria de Finanzas

Representante del IFOEM

Representante del Poder Legislativo

Representante del Tribunal Superior de Justicia

Representante del IGECEM

Titular del Organo Superior de Fiscalizacion

Titular de la Secretaria de Contraloria

Titular de Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas
Titular de la Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica
Representante de los Gobiernos Municipales

Representante de los Archivos Privados de Interés Publico
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TI'TU LO CUA RTO

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

DEL CONSEJO ESTATAL DE ARCHIVOS

CAPITULOII
Consejo Estatal ATRIBUCIONES
de Archivos

Implementar politicas, programas, lineamientos y directrices para la
organizacion y administracion de los Archivos.

Aprobar y difundir los criterios y plazos para homologar la organizacion y
conservacion de los archivos de los sujetos obligados.

Formular recomendaciones archivisticas.

Proponer lineamientos o disposiciones que regulen la creacion y uso de
sistemas automatizados.

Autorizar el Catalogo de disposicion documental y las bajas documentales.
Aprobar la politica estatal de gestion documental y administracion de archivos.
Operar como mecanismos de coordinacion con el Consejo Estatal.

Fomentar la generacion, uso y distribucion de datos en formatos abiertos.

El cumplimiento de las atribuciones del Consejo Estatal estara a cargo del
Archivo General del Estado.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TITU LO CUARTO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

DE LA COORDINACION CON EL SNA, EL INFOEM Y ELL SAEMYM
CAPITULO Il

El Sistema Estatal de Archivos estara coordinado con el Sistema
Nacional de Archivos, el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publicay Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios y el Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, para dar cumplimiento a las

disposiciones establecidas en la Ley General y en la Ley Estatal,
asi como en la normatividad aplicable en materia de gestion

documental y administracion de documentos y archivos.

\. o) o J
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TITU LO CUARTO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

ARCHIVOS PRIVADOS DE INTERES PUBLICO
CAPITULO IV

Garantizar su
conservacion,
preservacion y acceso,

‘e : asi como inscribirlos
Conjunto de documentos de en ellRegistio Estatal

interés publico, historico o cultural, de Archivos.
gue se encuentran en propiedad
de particulares, que no reciban
0 ejerzan recursos publicos ni

realicen actos de autoridad en los
diversos ambitos de gobierno”

Notificar por
escrito al Archivo

General del Estado de
México la enajenacion
por venta de un acervo

o archivos privados de
interés publico.

Ordenar sus
acervos y restaurar
los documentos
que asi lo ameriten.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TITU LO CUARTO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

REGISTRO DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE MEXICO Y. MUNICIPIOS
CAPITULO V

El Registro de Archivos del
Estado de México y Municipios,
tiene por objeto obtener y
concentrar informacion sobre _;

los Sistemas institucionales [;
de archivos y de los archivos |+
privados de interés publico, asi |
como difundir el patrimonio |&
documental resguardado
en sus archivos.

\. o o
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS TITU LO CUARTO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

DE LOS FONDOS DE APOYO ECONOMICO PARA LOS ARCHIVOS
CAPITULO VI

El Gobierno del Estado de
Mexico, debera prever la
creacion y administracion de
un Fondo de Apoyo Economico
para los Archivos, cuya finalidad
serad promover la capacitacion,
equipamiento y sistematizacion
de los archivos en poder de los
sujetos obligados.

o o J
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TITULO QUINTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS = -
! DEL ESTADO DE MEXICO, LA CAPACITACION Y LA
SRR CULTURA ARCHIVISTICA

PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO |

El patrimonio documental del Estado de México esta integrado
por los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucion del Estado de México y sus
municipios, asi como de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacion significativa de la vida intelectual, social, politica,
economica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aguéllos que hayan pertenecido o pertenezcan a los Archivos de
los 6rganos estatales y municipales, casas culturales o cualquier
otra organizacion, seareligiosa o civil.

\. o o J
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TITULO QUINTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS e .
! DEL ESTADO DE MEXICO, LA CAPACITACION Y LA
SRR CULTURA ARCHIVISTICA

PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
CAPITULO Il

Establecer \erificar que
mecanismos los usuarios
para que el de los archivos -
publico en y documentos D:Ir a%eggé%fgéo
general pueda R constitutivos e SR GO
?ﬁ:f(c:)?ggc?élr? el patrimonio dgl)%atrrrllr:r?tgio consecuencia del
contenida en documental. 2 incumplimiento a

cumplan con las

: v las disposiciones
disposiciones

los documentos juridicas aplicables.

que son tendientes ala
patrimonio conservacion de
documental. los documentos.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TITULO QUINTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS = -
, DEL ESTADO DE MEXICO, LA CAPACITACION Y LA
SRR CULTURA ARCHIVISTICA

PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL EN POSESION DE PARTICULARES
CAPITULO I

La Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de Mexico y Municipios establece que los
particulares que tengan en posesion documentos de
archivo que constituyan patrimonio documental podran
custodiarlos, siempre y cuando empleen las medidas
técnicas, administrativas, ambientales o tecnoldgicas para su
conservaciony dlvulgaC|on (articulo 90), asi como restaurarlos
aunque para ello se requerira previamente la autorizacion y
supervision del Archivo General del Estado de Meéxico.
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LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS TITULO QUINTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
NN AW ISll DEL ESTADO DE MEXICO, LA CAPACITACION Y LA

BASES PARA SU IMPLEMENTACION

CULTURA ARCHIVISTICA

CAPACITACION Y. CULTURA ARCHIVISTICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO IV

CAPACITACION
ARCHIVISTICA

LaLey de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y
Municiplos impone a los sujetos obligados

el deber de promover la capacitacion en las
competencias laborales en materia archivisticay
la profesionalizacion de los responsables de las
areas de archivo (articulo 94), para lo cual podran
celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios

con instituciones educativas, centros de
investigacion y organismos publicos o privados,
pararecibir servicios de capacitacion en materia
de archivos (articulo 95).
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e e =l TiTULO QUINTO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS = -
, DEL ESTADO DE MEXICO, LA CAPACITACION Y LA
SRR CULTURA ARCHIVISTICA

CAPACITACION Y. CULTURA ARCHIVISTICA DEL ESTADO DE MEXICO Y. MUNICIPIOS
CAPITULO IV

CULTURA - Preservar, proteger y difundir el
ARCH|V|'STICA patrimonio documental.

* Fomentar las actividades archivisticas sobre
docencia, capacitacion, investigacion,
pubhcamones restauracion, digitalizacion,
reprografia y difusion.

* Impulsar acciones que permitan a la poblacion en
general conocer la actividad archivistica y sus
beneficios sociales.

 Promover la celebracion de convenios y acuerdos
en materia archivistica, con los sectores publico,
social, privado y académico.

» Favorecer el conocimiento y la difusion del
Patrimonio Documental.

- Promover y facilitar el intercambio cultural en
materia archivistica.

ESTADO DE MEXICO




LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS LIBRO SEGUNDO

BASES PARA SU IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
4

El Archivo General del Estado es

un organo desconcentrado de la

Subsecretaria de Administracion
de la Secretaria de Finanzas,
con autonomia técnica para el
ejercicio de sus atribuciones.
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o DR A EVES Y ADLN ST RACIon D DeE N os LIBRO TERCERO DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS DEL ESTADO
BASES PARA SU IMPLEMENTACION DE MEX'CO Y MUN'C'P'OS

DE LAS INEFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

TITULO UNICO

Transferir a titulo oneroso
o0 gratuito la propiedad
0 posesion de Archivos

o documentos de los

No publicar Sujetos Obligados.

_ el Catalogo de
Disposicion Documental.

Impedir u obstaculizar
la Consulta
de Documentos de
los Archivos sin
causa justificada.

Omitir la entrega de
algun Documento
de Archivo al
separarse de un
empleo, cargo
o comision.

Actuar con dolo o
negligenciaen la

! conservacion de
Usar, sustraer, divulgar, los archivos

ocultar, alterar, mutilar,

destruir o inutilizar los
Documentos de Archivo
de los Sujetos Obligados.
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