2

QL h@
SIZD> 43
1

Q)L n@ &
OIS
o

& |(L QI &

o

& QI 0

QoY oo
ﬁl@@l_l@@

& QI &

QAN ©

& QI O

%@ <
>

&

&

KZES

06\0 ®
@W&g

TR

OO AM_@ QYO %I_I

S,
o

NSO

&

o
NSO

N

OZNI©, @_@
e

©

PN O

&

s

SO

&

K2R



N
&
2
&

B A &L
AN RAINNZINRZINRAZINEZD
ol

K SO0 ST g oS e
N LRI AN AN,
LR E g
SELECCION Y BAJA DE
LOS DOCUMENTOS,
EXPEDIENTES Y SERIES DE
TRAMITE CONCLUIDO EN
LOS ARCHIVOS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA

EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TOLUCA

©©
/ba©§
D
LR

08
b@@

_b/b
>

>

5%
/Zg"@"

S

SR
Qg@o

5>
1
&
NS

e
A

Qe

@
D Q@
&
Q[ @%?
D0 BOIE0 GO (0 (0

%

&
6>°©°®

) B
S

4

ol
©

Sl
QG

Lineamientos para la Seleccién y Baja
De Documentos Basados en la Gaceta
de Gobierno de mayo de 2015

K P IEK P A TIPS

e
X

B

%8

A
\

-
&

)

A"
&

|\,

S
&

e

QA

§ ®

o
&
%S
S

-

20 S
.
)|

>

A
2
X

v

.
ol

) )

4
)

S0\¢
AL
@S
&
GQ'
Y

)
)



La Comision Dictaminadora de la Depuracion de los Documentos
es el érgano responsable de estudiar y determinar el valor de los
documentos, expedientesy series de tramite concluido existentes
en el archivo de concentracion.

Que en conformidad con lo sefalado en el parrafo segundo del
articulo 8 de la Ley de Documentos Administrativos e Historicos
del Estado de México “Ningun documento podra ser destruido, a
menos, que, por escrito, lo determine la instancia facultada para
tal efecto”.

Por lo que refiere la referida Ley en su articulo 11, inciso e) que
el criterio de depuracion de documentos estara sefalado por
las necesidades administrativas de cada dependencia y el valor
administrativo, legal, fiscal e histérico que éstos reporten.

De acuerdo a lo establecido en el inciso c) del articulo 31 de la
misma ley, una de la atribuciones de la Comision Dictaminadora
de Depuracion de Documentos es la de coadyuvar con los
responsables de cada archivo en ladepuracion de los documentos
determinando cuales deben de conservarse por el término de la
ley, trasladarse al Archivo Histérico o destruirse.

Los archivos constituyen un factor importante para la
administracidny son un elemento institucional que une el pasado
con el presente.

Que la valoracion, seleccion y baja de los documentos debera de
basarse en la consideracion de su valor primario y secundario de
acuerdo a su usoy el espacio donde se encuentren resguardados
incluyendo la importancia de los documentos de las diferentes
instancias proveedoras del archivo de concentracion.

Que la normatividad que rige el proceso de valoracion, seleccion
y baja documental que rija al Sistema Municipal DIF de Toluca
permita consolidar los resultados deseados en la materia, asi
como:

a). Adecuar el proceso de seleccion documental a la realidad y
necesidades de cada unidad administrativa;
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b) contribuir al descongestionamiento del archivo de
concentracion, evitando la conservacion indiscriminada de
documentos sin valor alguno, reduciendo su volumen y lograr
mejores condiciones para la conservacion de los documentos y
de esta manera asegurar su debida consulta;

c) Se deberan definir los plazos y lugares predeterminados de los
diferentes tipos de documentos;

d) Proporcionar los recursos financieros, materiales y humanos
destinadosalaconservacionyadministracion delosdocumentos;

LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION, SELECCION Y BAJA
DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES DE TRAMITE CONCLUIDO
EN LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA PARA
QUEDAR COMO SIGUEN:
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Seccién Primera
Disposiciones generales

Articulo 1. Los lineamientos tienen como objetivo establecer
politicas y criterios para realizar la valoracién, selecciéon y baja de
los documentos, expedientes y series de tramite concluido con el
objeto de contribuir a la adecuada administracion y patrimonio
documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Toluca.

Articulo 2. |La interpretacion técnica de los lineamientos
corresponde a la Comision.

Articulo 3. Para |la aplicacion de los lineamientos se entendera
por:

I. Acta de Asesoria: Es el documento por el cual el asesor técnico
del Comité asienta las bases acerca de la forma en que se debe
de hacer la seleccion de documentos y expedientes de tramite
concluido, conforme a la normatividad expedida en la materia.

Il. Acta de Baja: Documento por el cual el titular de la unidad
administrativa a la que se encuentra adscrito el archivo de
tramite autoriza la baja de los documentos del proceso preliminar
aplicado a los expedientes de trdmite concluido, como paso
previo a la transferencia al archivo de concentracion.

lll. Acuerdo: Documento por el cual el Comité Técnico autoriza
la baja de los documentos de tramite concluido cuyo periodo de
conservacion ya prescribio en los archivos de concentracion que
son resultantes del proceso de seleccion final.

IV. Archivo: Conjunto organizado de documentos con
independencia de la fecha de creacion, acumulados en un
proceso natural dentro de la Institucion, conservados por sus
creadores y sucesores para servir como fuente de informacion.

V. Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de
asuntos en gestion, cuya consulta es frecuente y necesaria.

VI. Archivo de concentracién: Conjunto organizado de




expedientes de tramite concluido y cuya consulta es esporddica.

VIl. Archivo Histérico: Conjunto organizado de expedientes
conservados en forma permanente por su valor cientifico,
cultural en su informacion y técnico; y que constituye parte del
patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Toluca.

VIII. Asesor Técnico: Asesor Técnico del Comité.

IX. Baja Documental: Eliminacion fisica de la documentacion de
la cual haya prescrito su valor administrativo, legales, fiscales o
contables.

X. Calendario de Caducidades: Instrumento auxiliar para la
valoracion de los documentos en los que se establecen los
tiempos de conservacion de los documentos.

Xl. Catalogo de Disposicion Documental: Registré general
y sistemdtico que establece las politicas y criterios sobre la
conservacion de los documentos.

Xll. Comisién: Comision Dictaminadora de Depuracion de
Documentos.

XIll. Comité: Organismo encargado de validar que la seleccion
preliminar de los expedientes se haya realizado de acuerdo a la
normatividad vigente emitida por la Comision.

XIV.Conservacién Precaucional: Tiempoenelquelosdocumentos
deberdn de estar en el archivo de concentracion, mientras
prescribe su vigencia administrativa y se realiza su eliminacion
o su traslado al archivo histérico conforme a lo establecido por el
Catalogo de Disposicion Documental.

XV. Destino final: Situacion en la que se encuentran los
expedientes de tramite concluido, una vez que han cumplido su
plazo precautorio de resguardo en el Archivo.

XVI. Dictdmenes de Valoracién Documental: Resultados que
emite la Comision en materia de valoracion, seleccion y baja
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de los documentos existentes en el archivo de las unidades
administrativas.

XVII. Disposicién Documental: Determinacion de reglas, a partir
de la valoracion primaria o secundaria para establecer los plazos
de conservacion, transferencia y destino final de los documentos
a través de su ciclo de vida.

XVIIl. Documento de Archivo: Soporte de material que registra
un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal o contable con
informacion relevante para cumplimiento de sus fines o como
prueba e informacion de algun acto administrativo.

XIX. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos ordenados y relacionados con el mismo asunto de
un mismo proceso y acumulacion de documentos.

XX. Expediente de Tramite Concluido: Unidad documental
constituida por uno o varios documentos de archivo relacionados
con un mismo asunto cuyo tramite ha concluido y por lo cual ya
no se consulta frecuentemente.

XXI. Gestion de Documentos: Seguimiento integral de la
documentacion de archivo a traves de su ciclo de vida y que
tienen como resultado el establecimiento de normas sobre su
transferencia, eliminacion o conservacion permanente.

XXII. Inventario: Instrumento de control y consulta que describe
los expedientes o series de un archivo de concentracion
facilitando su localizacion.

XXIV. Lineamientos: Lineamientos para la valoracion y baja de
los documentos y expedientes de tramite concluido.

XXV. Plazo de Conservacién Precaucional: Periodo que tarda en
el archivo de concentracion la documentacion.

XXVI. Seleccién Documental: Proceso archivistico que consiste
en la identificacion y separacion de los documentos que deben
darse de baja por su irrelevancia, de los que por su informacion
deben de conservarse por su valor informativo.




XXVII. Unidad Administrativa: Direcciones, Departamentos,
Unidades Administrativas, Centros de salud, Uris, Parque Colosio,
Unidad de Equinoterapia, Estancias Infantiles.

XXVIIl. Valor: Estado de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas.

XXIX. Valor Primario: Cualidades inmediatas que adquieren los
documentos desde su creacion hasta que cumplen sus fines estos
pueden ser de cardcter administrativo, fiscal, legal y contable.

XXX. Valor Secundario: Este es Unicamente como referencia
para realizacion o reconstruccion de las actividades del sector
publico y como testimonio de la memoria colectiva y que por su
importancia historica, cientifica y cultural deben de conservarse
en el archivo historico. Estas son de cardcter evidencial,
testimonial e informativo.

XXXI. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un
documento de archivo mantiene su valor administrativo, legal,
fiscal o contable.
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De Las Politicas Para La
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Seleccidn Y Baja Documental

De Los Expedientes De
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Seccién Primera
Disposiciones generales

Articulo 4. | a valoracion y baja de expedientes se realizard tomando
en cuenta lo siguiente:

U

a) El estudioy determinacion de sus valores primarios y secundarios;

S

b) La utilidad e importancia de los expedientes para las diferentes
unidades administrativas.

S

2

c) La antiguedad y la frecuencia de uso.

%

Articulo 5. lLas unidades administrativas implementaran las
acciones necesarias para administrar y conservar los documentos
de archivo, generados o recibidos en el ejercicio de sus funciones a
fin de asegurar la integracion fisica de la informacidon de los archivos.

PR

S

2R

Articulo 6. De acuerdo al articulo 8 parrafo segundo de la Ley
de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de
México, Ningun documento podra ser destruido a excepcion
de los autorizados por la comision mediante el procedimiento
correspondiente.

A%

NN
Y

Articulo 7. Sera una funcién de la Comisién determinar el valor
de la informacién contenida en los documentos a efecto de
establecer su conservacion o baja, los resultados de la valoracion se
registraran a través de un dictamen, también debera de mantener
actualizado y publicar el Catalogo de Disposicion Documental el
cual se conformara con los dictdmenes expresando su conservacion
temporal o baja definitiva.

YRR

POY

S

P

Articulo 8. L as unidades administrativas solo podran proceder a la
baja de los documentos existentes en sus archivos conforme a los
lineamientos y disposiciones administrativas vigentes.

O

S

Articulo 9. | a destruccion de los documentos se realizard mediante
la trituracion.

S

Articulo 10. |Las Unidades Administrativas realizaran un acta
administrativa que de constancia de la destruccion de los
documentos turnando una copia a la Comision dando por terminado
el tramite.
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Articulo 11. Las unidades administrativas deberdn de realizar una
seleccion preliminar a sus expedientes de tramite concluido esto
previo a su transferencia al archivo de concentraciéon, de acuerdo
a lo establecido en los lineamientos.

Articulo 12. | os expedientes de tramite concluido se mantendran
integros por un periodo de 2 anos en sus respectivos archivos de
tramite de las unidades administrativas cumpliendo este plazo
se podra proceder a la seleccién preliminar y su transferencia al
archivo de concentracion.

El periodo dara inicio al dia siguiente en que se dé por concluido
el asunto que motivo la integracion del expediente.

Articulo 13. En el proceso de selecciéon preliminar se identificaran
y se retiraran de los expedientes de tramite concluido:

I. Los documentos duplicados o las copias fotostaticas de
aquellos cuyo original se encuentre en el propio expediente;

Il. Las portadas de fax, recados y notas escritas en tarjetas,
grapas, clips y pos-it;

Ill. Los registros de control de correspondencia;

IV. Las tarjetas de presentacion, las invitaciones a eventos vy,
en general, los documentos cuya finalidad sea la de recordar o
dar a conocer determinada actividad; exceptuando de ello a las
invitaciones generadas por la Unidad Administrativa a la que
pertenece el Archivo de Tramite;

Articulo 14. | as formas valoradas sin requisitar, los formatos
en blanco y en general la papeleria impresa, que se encuentre
obsoleta por haber concluido su temporalidad administrativa o
hayan cambiado de imagen, podran destruirse ya que estos no
requieren autorizacion.

Articulo 15. Al terminar el proceso de seleccion preliminar, el
titular de la unidad administrativa en la cual se encuentre el
archivo de tramite solicitara por escrito al Comité, la revision de
los documentos esto con el propdsito de autorizar la baja de los
mismos.




El Comité deberd de realizar la revision fisica de los documentos
con el fin de constatar que la seleccidn se llevé a cabo conforme
a los lineamientos.

Articulo 16. | a autorizacion de la baja de los documentos
resultantes de la seleccién preliminar se llevard a cabo por parte
del Comité asentando esto en Acta de Baja, enviando una copia
a la Comision.
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Articulo 17. | a selecciéon final se aplicard a los expedientes de
tramite concluido existentes en los archivos de concentracion, una
vez concluido el plazo de conservacion precaucional, de acuerdo
a lo establecido en los lineamientos, dictamenes y el Catalogo de
Disposicion Documental emitidos por la Comision.

Articulo18. | a Comision podraautorizarde manera extraordinaria,
la aplicacion de la seleccién final en los archivos de tramite, si
asi lo requiere la unidad administrativa con previa solicitud por
escrito del titular de la misma.

Articulo 19. lLas unidades administrativas al realizar Ia
transferencia de los expedientes de tramite concluido, sefialaran
en los inventarios el plazo de conservacion precaucional de estos,
en el archivo de concentracion. Para determinar el plazo de
conservacion deberan de considerar el marco administrativo bajo
el cual se produjeron o recibieron los documentosy los siguientes
periodos.

l.- 6 anos para los expedientes con informacién administrativa;

Il.- 6 afilos como minimo para los expedientes con informacién
fiscal y presupuestal contable;

lll.- 12 aRos como minimo para expedientes con informacién
juridico - legal, obra publica y activa fijo; y

IV. Cuando las unidades administrativas no indiquen el plazo de
conservacion precaucional de sus expedientes en el inventario
correspondiente, el archivo de concentracién podra rechazar la
transferencia de expedientes.

Articulo 20. E| plazo de conservaciéon precaucional de los
expedientes, establecido por las unidades administrativas en el
inventario, comenzara a partir del dia siguiente a la fecha que
hayan ingresado los expedientes al archivo de concentracion.

Articulo 21. Concluido el plazo de conservacion precaucional de
los expedientes de tramite concluido establecido por la unidad
administrativa, estos quedaran a disposicion del archivo de
concentracién para el proceso de seleccion final.




Articulo 22, |os servidores encargados del archivo de
concentraciéon, deberan de mantener actualizado el calendario de
caducidades conforme a los plazos de conservacién precaucional
sefalados en cada inventario con el propodsito de llevar un control
sobre las fechas de vencimiento de los plazos de conservacion
precaucional de los expedientes bajo su custodia.

Articulo 23, Cuando en los archivos de concentracién se
encuentren expedientes carentes de inventario y tiempo de
conservacion precaucional, el responsable solicitara por escrito la
opinion técnica de la Comision antes de proceder al proceso de
seleccion final o de lo contrario la Comisidon no autorizara la baja
de los documentos seleccionados.

Articulo 24. | os documentos que al concluir el proceso de
seleccion final deben de conservarse permanentemente por
el valor secundario, de su informacién deben de conservarse
permanentemente en el archivo de concentracion por un periodo
de 20 anos. Este periodo se tomara en cuenta a partir del dia
siguiente del término del plazo de conservacion precaucional.

Los documentos con soporte de papel que hayan sido
dictaminados por la Comisiéon, de conservacion permanente por
el valor secundario de su informacién, no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido reproducidos o almacenados en algun
otro medio o soporte.

Articulo 25. Al concluir el proceso de seleccion final el responsable
de la unidad administrativa a la cual este adscrito el archivo
de concentracion solicitara por escrito a la Comision por si, 0 a
través de su Comité, la revision de los documentos seleccionados
anexando debidamente requisitada la relacion correspondiente,
para que, de ser procedente, se autorice su baja.

La Comision a través del Asesor Técnico, efectuara la revision
fisica de los documentos con el propdsito de constatar que
el procedimiento fue realizado conforme a los lineamientos
vigentes, los dictamenes y el Catalogo de Caducidades emitido
por la Comision.

Articulo 26. Aprobado el proceso de seleccion final aplicado,

SELECCION Y BAJA DE LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES Y SERIES DE TRAMITE
CONCLUIDO EN LOS ARCHIVOS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA




la Comision procedera a elaborar por duplicado el acuerdo
correspondiente, para que la unidad administrativa realice la baja
solicitada.

Articulo 27. Deberd de establecerse un Comité que sera el
encargado de validar que la seleccién preliminar o final de los
expedientes de tramite concluido resguardados en el archivo de
concentracion se haya realizado con apego a lo establecido en los
lineamientos, dictamenes y catalogo documental.

Articulo 28. E| Comité tendra las siguientes funciones:

I.Coordinarlasacciones que en materiade selecciéndocumental
realicen las unidades administrativas;

Il. Establecer una coordinacién permanente con la Comision,
a efecto de que sus integrantes se mantengan actualizados
respecto a la normatividad que rige el proceso de selecciéon
documental;

Ill. Otorgar asesoria técnica, a las unidades administrativas
para la realizacién de la seleccién preliminar o final de sus
documentos de tramite concluido y supervisar que se realice
conforme a la normatividad vigente establecida por la Comisién;

IV. Autorizar la baja de los documentos producto del proceso de
seleccién preliminar aplicado en los archivos de tramite de las
unidades administrativas;

V. Otorgar el visto bueno al proceso de seleccién final aplicado
a los expedientes de tramite concluido por los archivos de
concentracion;

VI. Tramitar ante la Comisién la validacién del proceso de
seleccion final realizado a los expedientes de tramite concluido,
asi como la autorizacion para proceder a la baja de los
expedientes;

VII. Asistir al acto de testificacion de la destruccién de los
documentos autorizados para su baja que debera de ser por
medio de la trituracion.




Articulo 29. E| Comité quedara integrado de la siguiente manera:
I. Un Presidente

Il. Un Secretario Técnico

Ill. Dos vocales

Articulo 30. Seran facultades y obligaciones del Presidente:

I. Convocar y asistir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Il. Evaluar las actividades y determinar las acciones que
permitan el adecuado funcionamiento del Comité;

Ill. Asignar las actividades a los integrantes del Comité;

IV. Aprobar y firmar el Acta de Baja de los documentos producto
del proceso preliminar;

Articulo 31. Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico:

I. Suplir al Presidente en sus ausencias y auxiliarlo en sus
funciones;

Il. Coordinar el funcionamiento del Comité;

Ill. Aprobar el proceso de seleccién preliminar o final aplicado
a los expedientes de tramite concluido por las unidades
administrativas;

IV. Elaborary firmar el Acta de Baja de los documentos producto
del proceso de seleccién preliminar;

V. Tramitar ante la Comisién la validacién del proceso de
seleccion final realizado y autorizaciéon para la baja de los
documentos;

VI. Elaborar los informes en materia de seleccién documental.

SELECCION Y BAJA DE LOS DOCUMENTOS, EXPEDIENTES Y SERIES DE TRAMITE
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Articulo 31. Son facultades y obligaciones de los vocales:

I.Recopilarlanormatividad emitida porlaComisiény mantenerla
actualizada;

Il. Otorgar asesoria técnica requerida por las unidades
administrativas en materia de seleccién documental,

lll. Revisar el proceso de seleccién preliminar realizado por
las unidades administrativas e informar de ello al Secretario
Técnico para su aprobacion;

IV.Firmar el Acta de Baja que emita el Comité, delos documentos
producto del proceso preliminar;

V. Asistir al acto de destruccion de los documentos en
representacion del Comité.




Transitorios

Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de
su publicaciéon

o X3
ELABORACION Y VALIDACION

Lic. Eduardo Cienfuegos Sanchez
Jefe de la Unidad de Informacién,
Planeacién y Evaluacién

Lic. Elizabeth Villasefior Benitez
Directora de Administracion y Tesoreria

Lic. Maria del Carmen Hiriart Garcia
Encargada del Despacho del Organo
Interno de Control

Lic. Anayansi Margarita Soto Garcia
Jefa del Departamento de Finanzas




Aprobado por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Toluca, Estado de

México en la Ciudad de Toluca de Lerdo, a los 19 dias del mes de
febrero del ano dos mil veinte.

VALIDACION

INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TOLUCA

Lic. Juan Rodolfo Sdnchez Gémez
Presidente

Lic. Pedro Landeros Rodriguez

Lic. Elizabeth Villasefior Benitez
Secretario

Tesorera

Lic. Silvia Patricia Veldzquez Ramirez Tec.en DAy C. Estrella Eulalia
Primer Vocal Gardunfo Zaldivar

Segunda Vocal



