ESTADO DE MEXICO ©NGRANDE

— ,""

Lineamientos para la Administracién de

Documentos en el Estado de México

Jornadas Archivisticas 2016



Eficacia de la gestion
administrativa

Integracion de
la memoria
institucional

Acceso ala
informacion

Transparencia y
rendicion de cuentas

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México




n Federal }

+ Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

% Ley General de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

% Ley Federal de Archivos.

Marco normativo

E Estatal }

/
0‘0

Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México.

Ley de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado de México.

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

Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.
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Contenido de los Lineamientos

Capitulo Administracion de documentos
Primero (articulos 1-35).

Capitulo Gestion de documentos de archivo
Segundo (articulos 36-90).

Capitulo Conservacion y reproduccion de
U documentos (articulos 91-100).

Capitulo Uso y difusion de los documentos
Cuarto (articulos 101-103).

Capitulo Infracciones y sanciones (articulos 104-
Quinto 108)-

\ J
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Capitulo Primero. Administracion de documentos

Establecer las politicas y criterios generales
para la Administracion de los Documentos
existentes en las Unidades Administrativas y
en las Unidades Documentales de los Sujetos
Obligados.

El Poder Ejecutivo del Estado de México, las
Dependencias y Organismos Auxiliares, los
Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de
Justicia.

El Poder Legislativo del Estado, los Organos de la
Legislatura y sus Dependencias.

El Poder Judicial y el Consejo de la Judicatura del
Estado.

Los Ayuntamientos y las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Municipal.

Los Tribunales Administrativos.

R
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s+ Forman parte del Patrimonio
Documental.

< Tratamiento documental.
+Obligacion el organizar y

conservar en buen estado fisico
los documentos.

++* Bienes muebles del dominio

docurnentios publico.

articulos 5 al 12

+ Obligacion de inscribir a las
Unidades Documentales en el
““Registro Estatal de Unidades
Documentales.”

R
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Sistema Estatal de Documentacion

“+ Mecanismo de coordinaciéon y colaboracion, integrado
por:

Responsables de la
Administracion de
Documentos

Planes, programas y
disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas

Unidades Documentales

Articulos 13 y 14
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v Regular, coordinary
homogeneizar.

v Fomentar la investigacion de
nuevos métodos y técnicas.

v Promover la adquisicion,
conservacion y resguardo.

v Impulsar las publicaciones,
acciones y eventos.

LD v Coordinacion con otros
atribuciones Sistemas.
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v Planear y coordinar el
funcionamiento del SED.

v Emitir normas, lineamientos y
criterios.

v Elaborar el Programa Estatal de
Administracién de Documentos.

Facuadesy v Evaluar la organizacién y el
obligaciones . . .
funcionamiento de las unidades

Comité Técnico de Documentacion documentales.

v Impulsar la formacién y
profesionalizacién de los

servidores publicos en materia
documental.
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< Designacién de suplentes por
parte de los miembros
propietarios.

— < Se complementan las
Comité Técnico de Documentacion atribuciones del Secretario
Técnico.

+ Se establecen las
atribuciones de los Vocales.

articulos 19-22
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Vicepresidente
Mismas atribuciones
que en la LDAHEM

Presidente
Mismas atribuciones
que en la LDAHEM

®

( Secretario 1
Técnico

" Presidir la CODIDEDO.

v Establecer normas y
técnicas en materia de
administracion de
documentos.

v Formar parte de las
Comisiones de trabajo.

v Colaborar en la
elaboracion de estudios
técnicos e

Investigaciones en v Integrar el Programa

mdatt?rl_atde s g Estatal de
3 minis r:mon e Administracion de
ocumentos. Documentos.
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Unidades Documentales y Unidades

_ Auxiliares de la Documentacion:
Unidades Documentales y

Auxiliares de la Documentacién

‘ < Archivos de Tramite, Archivos de
Concentracion y Archivos Histoéricos.

Requerimientos Bibliotecas Especializadas.
‘ Centros de Documentacién e

— Informacién.
Santidie Hemerotecas.

Mapotecas.

L)
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Unidades Audiovisuales.

)
0’0

Unidades de Correspondencia.
Unidades de Reprografia.
Unidades de Restauracion.

7 7
0.0 0.0

)
0’0

Unidades de Informatica y/o Tecnologias
de la Informacioén
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“+ Recibir, organizar,
conservar, custodiar,
proteger, describiry
difundir.

+ Garantizar el acceso alos
fondos documentales.

acciones

*+ Disponer de instalaciones
adecuadas y personal
suficiente

| articulo 25 |
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«» Analizar y determinar el valor y destino
final de los documentos.

+» Establecer la normatividad para la
valoracion, seleccion y baja de

CODIDEDO documentos de Archivo.

<+ Elaborar, actualizar y difundir el Catalogo
de Disposicion Documental.

Atribuciones y
funciones < Otorgar asesoria técnica.

‘ <+ Autorizar la baja de los documentos.

++ Expedir los Acuerdos de Autorizacion de

Complemento a lo Baja Documental.
sefialado en la _ B _
LDAHEM < Designacion de nuevos integrantes.

articulo 27
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Coordinador Ejecutivo

Designado por el
Presidente

Vocales Secretario Técnico

A invitacién del Designado por el
Presidente Presidente
"

J

Presidente

Secretario Técnico
_del Comité

p™

<+ Un representante del AGPL.
<+ Un representante del AGPE.
<+ Un representante del AGPJ.
<+ Un representante del AHEM.

+Un representante de los CODIDEDO
municipios.

<+ Tres especialistas en gestion
de documentos y archivistica. o
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Facultades y
obligaciones

Presidente }

b

CODIDEDO

Designar a los Asesores
Técnicos
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Coordinador Ejecutivo

Facultades y
obligaciones

o Supervisar la compilacién de
ety las normas y disposiciones en
/ la materia

g
: Supervisar la ejecucion del
Reglamento

~ Publicar el Catdlogo de
-~ Disposicion Documental

CODIDEDO
 articulo 32
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Secrelario Técnico

Facultades y ” Vigilar el cumplimiento de las

obligaciones z ¢ disposiciones emitidas por la
| & Comisién

Coordinar la investigacién y
Y ‘\ difusion de métodos y técnicas en
N la materia

Levantar el Acta de cada sesién

e

Formular el Programa de Trabajoy
el Informe Anual de Actividades

CODIDEDO !
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Vocales Elaborar’los Dictamenes de
Facultades y Valoracion Documental

obligaciones

Investigar métodos y técnicas en

la materia

Participar en la elaboracién del
Reglamento de la Comisién

Participar en la elaboracién del
CODIDEDO

w Catéalogo de Disposicién
Documental

A

articulo 34
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Capacitar y asesorar

CODI _—
H

Asesor Técnico

Actividades
| articulo 35 |
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Capitulo Segundo. Gestion de Documentos de Archivo

+» Responsables de crear, organizar,
preservar y controlar sus archivos.

Sujetos Obligados

++» Sus Archivos tendran como
0 propésito facilitar la gestién
administrativa y la rendicién de
cuentas y garantizar el acceso a la
informacién y la conservacién de
los documentos ltiles para la
investigacién histérica.

<+ Determinar el destino de los

archivos cuando exista cambio de
SSHON €€ =OCHMENtos adscripcién, fusién o extincién de
unidades administrativas.
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Estrateglas

Proyectos

I |
L Objetivos

Aclividades
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+ Desarrollo de normatividad técnica.

% Capacitaciony desarrollo
profesional del personal en materia

Programa Institucional de . o, .
9 archivistica.

% Recursos materiales para el
funcionamiento de los archivos.

. < Incorporacion de tecnologias de la
Eﬁ‘ - informacion en los procesos

v ¢ archivisticos.

+» Difusion de los fondos
documentales.

Desarrollo Archivistico

% Preservacién y conservacion de los

A t documentos.
SPeC OS % Situaciones de emergencias, riesgos
o catastrofes.
articulo 42
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‘0 < Manejo

Inmuebles y mobiliario Q < Guarda
adecuados y suficientes & Conservacién

LB

Edificios e
Infraestructura de los
Archivos

articulo 44
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+ Infraestructura adecuada para la
instalacion de los documentos y la

(7))

c>> = prestacion de los servicios.

% ++ Inmuebles con condiciones de espacios,
o ambientales, de seguridad, equipamiento
@ - y limpieza), que permitan:

T

- v' Conservacion de los fondos

© documentales.

v -

8 v Desarrollo de las actividades del

personal.

v Crecimiento a futuro del volumen
documental.

» No instalacion de archivos en sétanos.

+ Medidas de seguridad (detectores de
humo, extintores de fuego, vigilancia y
programas de desinfeccion).
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“TWecnologias q@-al :>

ela ,--"i ﬂformacén

Administracion y
conservacion
Edificios e
Infraestructura de
los Archivos
‘rv
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ARCHIVISTICA

articulo 47

Cumplir y hacer cumplir la normatividad en
materia archivistica.

Supervisar la organizacion, conservacion,
seleccion, uso y preservacion de sus
documentos.

Establecer métodos y mecanismos para
asegurar la preservacion de los documentos.

Elaborar los instrumentos de control y
descripcion de sus archivos.

Cuidar la integridad, autenticidad y veracidad
de la informacién de los documentos.

Proveer a su archivo de los recursos humanos,
financieros y materiales requeridos.

Transferir sistematicamente sus expedientes de
tramite concluido a la instancia
correspondiente.

Promover la formacioén y capacitacion del
personal vinculado a las actividades
archivisticas.
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< Administrar los documentos del archivo
mediante su adecuada organizacion,
conservacion, seguimiento, recuperacion
y divulgacion.

+» Planificar y desarrollar los procesos
técnicos archivisticos.

“+ Tramitar, recibir y otorgar capacitacion
en materia archivistica.

< Promover y gestionar el enriquecimiento
del patrimonio documental.

“+ Realizar anualmente un diagnéstico de las
condiciones de organizacion y
conservacion de los fondos
documentales.

Atribuciones y obligaciones .

» Participar en los Programas de
Modernizacion Archivistica.
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Area Coordinadora
de Archivos

Responsable de la aplicaciéon de
la normatividad juridica,
administrativa y técnica en
materia archivistica por parte de
las U.A.

Creacidén y establecimiento de
una en cada Sujeto Obligado.

€ e

Archivos de Concentracién
pueden realizar la funcién
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* [Elaborar el Programa Institucional de Desarrolio
Archivistico.

< Coadyuvar en la elaboracién y el
establecimiento de criterios en materia de
organizacién y conservacién de archivos.

< Elaborar, en coordinacién con los archivos de
tramite y de concentracién, el Cuadro General
) de Clasificacién Archivistica.

< Coordinar técnicamente las actividades de los
archivos de tramite, concentracién e histéricos.

\ < Supervisar que los archivos que coordina se
encuentren organizados, actualizados y
‘ l conservados adecuadamente.

< Realizar un programa de capacitacién y
asesoria archivistica.

< Elaborar y mantener actualizado el Directorio
de Responsables de los Archivos.

<+ Coadyuvar en las actividades destinadas a la
- automatizacion y digitalizacién de los archivos
Funciones y a la gestién de documentos de archivo

electrénicos.

Area Coordinadora
de Archivos

=
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Unidades °
Administrativas
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restauracion

!r-—‘\f
I
manejo y control integracion organizacion
correspondencia ! j
Procesos J
-

difusion
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conservacion y transferencia disposicion

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México

inventario

descripcion

seleccion




Secrelaria de Finanzas

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

expedientes
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instrumentos de

i..i “® / Controles de correspondencia

| "V Cuadro General de Clasificacién
- P Archivistica

1—9

:-i ?
— =2 ¥ Inventarios

v Guia Simple de Archivo

== 4 Catalogo de Disposicién Documental

Llad
1

e

v Qcuerdos de Autorizacion de
baja Documental

, ﬁjlk)
L)

uoideZIUE

= J
m v Controles de préstamo de expedientes

— —2 ¥ Calendario de Caducidades

JBAI3SUOD.

=
uol
T

'-i P v Guia General de Fondos

==
-I 2 v Inventario Topografico
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Responsablel@: Designacidon formal

te

=
G
=
Q
O
(o)
>
Funcion g Administraiva

L

Gestion de los documentos
de uso cotidiano

articulo 64
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Inventario.
Seleccion
preliminar.

~_

(clasificacion, expedientacion
y ordenacion).
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EXpedientes

articulo 67

Caratula del expediente

a Secretana de Finsnzes

Clave y nombre de la unidad
administrativa: 20343 Direccion General de Innovacion

Nombre del expediente: Proyectosestratégicos

Fondo _SF_ Seccién _8 _ Serie _84

Asunto: Descripcion de los Proyectos estratégicos
rroll r Ia Direccion Gen Inn ion en 201

Numero del expediente: 135

Periodo de los documentos

Apertura: 2015 Cierre: 2015

Total de documentos: 31

Valores del expediente:
m Administrativo DJurl'dico legal

[CJFiscal [Jcontable

Tiempo de conservacién
Tramite Concentracion Histérico
2 anos 6 anos Permanente

Caracter de la informacién
EPt’Jblica D Reservada DConfidenciaI
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Conocimiento y experiencia en
| archivistica
— B = < Nombrado por el titular de la
. J ‘ ’ l - o 74
Entidad u Organo

. ‘&:_. oo, \:_’ ‘.>
|
i ’
.\
!
; i

Sujetos
obligados

\ ’
Responsable]
T =

[ =
CO
|
X1
28 £
g
X Estructura Jefatura
g v
= |
° [ I | |
o : Asesoria Recepciény Seleccidén Serviciosy
Técnicay Control del Documental Difusiéon
Capacitacién Acervo

Gestion de los documentos
de uso esporadico

articulo 68 o
" |
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Conocimiento y experiencia en
archivistica e historia

Nombrado'por el titular de la
Entidad u Organo

RESEOnSable

Sujetos
obligados

-

:

.Z == ARCNIVO WISTORICO DEL ESTADO

= ;

-
2 % Jefatura
<2 Estructura
= |
[ I | |
Asesoria Recepciény Conservacion, Serviciosy
Técnicay Control del Descripciony Difusién
Capacitacién Acervo Restauracion

Gestion de los documentos que
constituyen la memoria documental

institucional
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Se clasifican con
plena equivalencia a
los existentes en los
expedientes fisicos

S\ de conformidad con
el CGCA

Sirven de sustento
a los aclos de
aultoridad derivados
de I3s atribuciones y
funciones de las
unidades
administrativas

Su almacenamiento
se efectuara en
equipos
institucionales

Deben contener ™%
informacion ordenada
y completa y
garantizar su
conservacion a largo
plazo
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Capitulo Tercero. Conservacién y Reproduccién de Documentos

(
“ Temperatura
- y humedad
cL  reguladas
\§

Conservacion
Y

Reproduccion

@G Acceso
ACCESO
RESTRINGIDOD COﬂthIadO F- )
las areas de
“Wroase  depdsito
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Medidas prevenlivas
A ®

de archivo
digitales

l Articulos 92-96
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Capitulo Cuarto. Uso y Difusién de los Documentos

Devolver los
documentos en
las mismas
condiciones
fisicas en que les
fuer itados.

," i

A"

/
ap”

No extraer los Mantener los
documentos documentos
de sus disponibles
oficinas. para su uso.

L}

Servidores Publicos

Dt

Acceso a la informacion en
los términos de la Ley en la
materia.

Articulos 101-102
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Capitulo Quinto. Infracciones y Sanciones

Enajenacion ilegal de

la documentacion

cciones 1
Infra v Destruccion
- documentosisin
_ autorizacion

Extraccion de documentos
para fines distintos al
ejercicio de las atribuciones
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Dejar de entregar los documentos
producidos o recibidos al
separarse de su empleo

La negligencia en la
organizacion y conservacion de

5 - &
s \
infraccione . los documentos

y
sanciones

La negativa para colaborar en la
elaboraciéon de los instrumentos de
clasificacion, control y descripcion de
documentos
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Transitorios

b

3

5

5 Coordinadora
de Archivos

CNGRANDE

B Administracion do
on ol Estado de Mexico

Sacretnria Tecrm a del

articulo Transitorios
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Secretaria de Finanzas ',‘{é‘/“' @
Subsecretaria de Administracion iy‘
SOBERNG DEL Direccion General de Innovacion

ESTADO DE MEXICO ©NGRANDE

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

Teléfonos: (722) 214 4144 y 272 86 33

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

Dudas y comentarios
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