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PRESENTACION

El Instituto Electoral del Estado de México (IEEM), tiene la facultad de organizar,
desarrollar y vigilar el proceso electoral para la eleccibn de gubernatura,
diputaciones a la legislatura e integrantes de los ayuntamientos; para el ejercicio
de dicha facultad, se auxilia de juntas y consejos distritales y municipales, que
son organos desconcentrados pertenecientes al IEEM, que realizan actividades
relacionadas con la organizacion y desarrollo del proceso electoral, por ello, el
actuar de éstos se dara a través de sus actos, reflejados en soportes documentales
que tendran que ser organizados y remitidos al 6rgano central del Instituto de

acuerdo a los procedimientos establecidos para tal efecto.

De conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el IEEM como
sujeto obligado, a través de la Subdireccién de Administracion de Documentos
como Area Coordinadora de Archivos adscrita a la Secretaria Ejecutiva, ha
desarrollado procedimientos y criterios, para la organizacion, control, conservacion
y disposicion de los documentos que forman parte de su Sistema Institucional de

Archivos.

Los Criterios para la Organizacion de Archivos en Organos Desconcentrados,
tienen como finalidad que las y los servidores publicos electorales de los érganos
desconcentrados, cuenten con las herramientas archivisticas necesarias para la
organizacion, control y conservacion de los expedientes, apoyandose en los
instrumentos de control y consulta archivistica, como lo son; Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia de Archivo
Documental y el Sistema de Registro de Documentos en Organos
Desconcentrados (SIRDOD).
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Las y los vocales integrantes de los érganos desconcentrados serén responsables
de organizar sus documentos e integrarlos en expedientes conforme a la
normatividad aplicable, es por ello, que los presentes Criterios contemplan la
identificacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, registro y resguardo de los
documentos que reciben, tramitan y generan durante la gestién documental en el

ejercicio de sus funciones.
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1. Antecedentes

Con fundamento en lo establecido por los articulos 2, fraccién I, 11, fracciones |, I,
VI, X, Xly XIl, 12, 16, 17, 41, 44 y 45, de la Ley General de Archivos, analogos de
la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios; apartado 7.10, del Manual de Organizacion del IEEM; la Subdireccion
de Administracion de Documentos, adscrita a la Secretaria Ejecutiva, en
cumplimiento a las disposiciones generales en la materia, es la instancia
responsable de atender las funciones relativas al disefio e instrumentacion de
criterios, medidas, métodos, programas y procedimientos para contribuir a la
organizacion y conservacion de archivos del IEEM; en ese sentido, el Consejo
General del IEEM, mediante acuerdo IEEM/CG/24/2019, aprobd la Integracion de
la Estructura Operativa y la Implementacion del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Electoral del Estado de México, en términos de los articulos 20 y 21 de

la Ley en la materia.

Asimismo, los Procedimientos para la Operacién del Sistema Institucional de
Archivos, del IEEM, fueron aprobados por la Junta General mediante acuerdo
IEEM/JG/13/2019. Aunado a ello y considerando las funciones y actividades
especificas en los 6rganos desconcentrados, que reciben y generan documentos
en el ejercicio de sus actividades, los Criterios previstos en el presente documento
son parte de un sistema integral, como un elemento complementario de los
Procedimientos para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos, en los
cuales se encuentran las bases fundamentales para organizar, identificar, ordenar,
valorar, conservar y disponer de los documentos, denominados procesos

archivisticos.

Con fundamento en lo anteriormente expuesto se hara uso del Sistema de Registro

de Documentos en Organos Desconcentrados y correos electronicos oficiales, para
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el control, seguimiento de la informacion y documentacion que reciban, tramiten y

generen los 6rganos desconcentrados en el ejercicio de sus funciones.

2. Justificacion

Los presentes Criterios surgen de la necesidad de administrar y sistematizar los
documentos y expedientes que reciben y generan los érganos desconcentrados y
gue forman parte de los archivos del IEEM, con la finalidad de organizar, conservar,

clasificar y preservar de manera homogénea sus documentos.

3. Objetivos
General:

Lograr la homogenizacion en la organizacion, clasificacion, descripcion y

conservacion de los documentos y expedientes en los érganos desconcentrados.
Especificos:

I.  Organizar, ordenar y dar seguimiento a los documentos y expedientes de
manera precautoria de los érganos desconcentrados y que formaran parte
de un archivo de tramite.

II. Respaldar y resguardar los correos electronicos de cuentas oficiales de los
Organos Desconcentrados conforme a la normatividad aplicable en la
materia, y garantizar que los archivos se conserven organizados y
disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion
gue se resguarde, en términos de la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México y Municipios.
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4. Glosario

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

Archivo: conjunto organizado de documentos generados o recibidos por el IEEM
en la ejecucion de sus atribuciones y funciones, independientemente del soporte,

espacio o lugar en el que se resguarden;

Archivo de tramite: conjunto de expedientes integrado por documentos de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones del IEEM;

Area coordinadora de archivos: Subdireccién de Administracion de Documentos
adscrita a la Secretaria Ejecutiva, responsable de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestidon documental y administracion de archivos,
asi como, de coadyuvar con las areas administrativas generadoras de los

documentos en el resguardo de los mismos;

Area administrativa: Direcciones y Unidades con nivel directivo que forman parte
de la estructura organizacional del IEEM, relacionadas a las actividades y funciones

identificadas en el reglamento interno y manual de organizacion del Instituto;

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que
establece los valores, vigencias, plazos de conservacion y la disposicién

documental;

Conservacion: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de

los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del IEEM;
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Documento: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utlizado en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones del IEEM, con independencia de su soporte documental;

Expediente: conjunto de documentos generados o recibidos por las areas
administrativas del IEEM, los cuales deberan estar ordenados y relacionados con

un mismo asunto, actividad o tramite;
Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por el IEEM,;

Gestion documental: tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,

consulta, valoracion documental y conservacion;

Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que propician la
organizacién, 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;

Inventarios documentales: 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);

Organizacion: proceso de planificacién, clasificacion, control y direccion de los
distintos grupos documentales, con la finalidad de consultar y recuperar
oportunamente la informacién. Se divide en dos: intelectuales, que consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido; por otro lado, las operaciones mecanicas, que son las actividades

desarrolladas para la ubicacion fisica y traslado de los expedientes;

Organos desconcentrados: Juntas y Consejos Distritales y Municipales del IEEM;

9
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Préstamo: entrega provisional de documentos que se encuentran bajo resguardo
en los archivos de tramite o de concentracién a una o un servidor electoral, por un

lapso determinado;

Responsable del archivo de tramite: persona servidora publica electoral,
nombrada por la o el titular del area administrativa, encargada del acervo

documental activo;

Seccion: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones del IEEM de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: es la division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en

expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Servidora o Servidor Electoral: persona que desempefie un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en el IEEM y en Organos Desconcentrados, de

forma permanente o eventual;

Valoracion documental: actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, el estudio de la condicion de los documentos que
les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, concentracién e
histéricos, con el fin de establecer criterios, vigencias documentales, plazos de

conservacion y disposicién documental, y

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.

10
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5. Siglas y acrénimos

Para los efectos del presente documento, se entendera por:
ACA: Area Coordinadora de Archivos;

AT: Archivo de tramite;

CADIDO: Catéalogo de disposicién documental;

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica;

DO: Direccion de Organizacion;

DPC: Direccién de Participacion Ciudadana

DPP: Direccion de Partidos Politicos;

GAD: Guia de archivo documental;

ICCA: Instrumentos de control y consulta archivistica,
IEEM: Instituto Electoral del Estado de México;

INE: Instituto Nacional Electoral;

OD: Organo desconcentrado;

RAT: Responsable del archivo de tramite;

SNR: Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y Candidatos
REC: Responsable de entrega de correspondencia, y

SIRDOD: Sistema de Registro de Documentos en Organos Desconcentrados.

11

A



YYIEEM

Institute Electoral del Estado de México S E C R ETA R iA E J E C U TI VA ‘

6. Criterios para la Organizacion de Archivos en Organos Desconcentrados
del Instituto Electoral del Estado de México

Tienen la finalidad de homogenizar el proceso del registro de los documentos que
se reciban y generen en los OD, asi como la organizacién, ordenacion y
clasificacion a través del SIRDOD, sistema que estara a cargo de las vocalias; el
tratamiento de gestiébn documental que se aplicara a los documentos recibidos y
generados en el OD, sera responsabilidad de las vocalias ejecutiva, de
organizacién electoral y de capacitacion, y utilizaran el SIRDOD como una
herramienta de apoyo de sus funciones y actividades. Este sistema permitira el
registro de la documentacién que reciban y generen en dichos érganos.

La Subdireccion de Administracion de Documentos capacitara al personal en el
funcionamiento del SIRDOD, apoyandose en las herramientas tecnoldgicas, asi
como de videos y tutoriales sobre dicho sistema; el material de apoyo sera

proporcionado por la referida Subdireccion.

Las y los vocales recibiran y registraran la documentacion de tramite en los OD.
Este registro incorpora el alta de los datos de documentos que se reciban y generan
en dicho érgano, asi como la integracion de expedientes electronicos conforme a
los ICCA, por lo que se iniciara registrando los elementos que se describen en el

siguiente apartado de la Junta o Consejo Distrital.

Las vocalias ejecutivas, de organizacién electoral y de capacitacion, seran
responsables de atender los asuntos de los documentos derivado de las funciones

y actividades que ejerzan.

En caso de que alguna de las o los Vocales integrantes de la Junta Distrital, se
separen del Cargo antes de concluir las actividades de los Organos
Desconcentrados Distritales, debera realizar la entrega recepcion de la

12
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documentacion que recibio y genero durante su encargo, asi como el listado de los

asuntos pendientes por atender, a la persona que sea designada para ocupar el

cargo; en caso de que la designacion no sea de manera inmediata, la entrega se

realizara al titular de la Vocalia Ejecutiva; en el supuesto, de que sea el titular de la

Vocalia Ejecutiva quien se separe del cargo, la entrega se realizara al Vocal de

Organizacion.

6.1 Del registro de la documentacion y expedientes en el SIRDOD

I. Recibir y registrar los datos del documento en el apartado “Registro de

documentos de entrada”, para lo cual llenaran los siguientes campos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

Tipo de documento (tarjeta, oficio, escrito, circular, aviso, informe,
correo electrénico u otros);

Numero del documento;

Fecha de recepcion;

Hora de recepcion;

Destinatario (nombre de la o el vocal);

Area del destinatario (Junta y/o Consejo Distrital);

Descripcidn breve del asunto;

Remitente (nombre de la persona que remite el documento);

Area del remitente (nombre del area de quien remite el documento)
Tipo de soporte (fisico o electronico);

Anexos;

Seguimiento;

Clave de Clasificacion (conforme al CGCA del IEEM);

Nombre de la o el Servidor Electoral que dara seguimiento y atencion,

y
Observaciones.

13
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. Si el documento registrado esta en formato electrénico, tendra que guardarse

en formato PDF, con sus anexos; si es su caso, por codigo de clasificacion y
en el expediente electronico de acuerdo a los catalogos de expedientes y
documentos de cada area administrativa (Anexo I);

Si el documento registrado se encuentra en soporte fisico, guardarlo con
anexos; si es el caso, y por codigo de clasificacion en el expediente fisico de
acuerdo a los catalogos de expedientes y documentos de cada éarea
administrativa;

Las vocalias identificaran los asuntos de su competencia, para que pueda
recibirlo, registrarlo y, en su caso, darle contestacion, y

En el caso de que la documentacion recibida no genere algun tramite, la
vocalia de organizacion le dara seguimiento para la clasificacion y resguardo
en el expediente correspondiente, conforme al CGCA y catdlogo de
expedientes y documentos de los OD.

6.1.1 Generacion de niumeros de folios de salida en el SIRDOD

Para la generacion de nameros de folios de salida de oficios, las y los vocales

deberan observar lo siguiente:

I. Elaborar un proyecto de documento, para atender el asunto;

Il. Revisar que el documento, no contenga incidencias, o su caso las
correqira,

Ill.Una vez validado el proyecto con quien corresponda, de ser el caso, la o
el vocal, generara en el SIRDOD el o los numeros de folios de salida
consecutivos necesarios para la atencion del asunto, para lo cual
requerira los siguientes datos:

a) Referencia de entrada, en su caso;

b) Fecha de solicitud;

14
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c) Remitente (nombre de la o el vocal);

d) Area del remitente (Junta y/o Consejo Distrital);

e) Descripcion del asunto;

f) Destinatario;

g) Area del destinatario;

h) Nombre de la servidora o del servidor electoral solicitante;

i) Clasificacion, de acuerdo al catadlogo de expedientes y documentos de las
areas administrativas del érgano central;

j) Numero de oficio, en este apartado se tomara el nUmero consecutivo que
arroja el SIRDOD y que llevara el documento para su remision al area o
institucién correspondiente, y

k) Observaciones.

6.1.2 Reportes en el SIRDOD

Las vocalias ejecutivas, de organizacién electoral y de capacitacion, podran
emitir reportes en dicho apartado, de los datos de los documentos

registrados y generados en el sistema.

Las y los vocales enviardn a las areas administrativas correspondientes,
reportes mensuales de la informacion que reciban y generen en el SIRDOD,
en el caso de que lo soliciten, y que tengan relacién con el catdlogo de

expedientes y documentos de las areas administrativas del érgano central.

6.1.3 Envio de documentacién al Organo Central

Las y los vocales haran uso del correo electronico institucional y, en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones enviaran al érgano central la

documentacion generada (oficios), a la cuenta de correo de la Oficialia de

15
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Partes del IEEM para su tramite correspondiente; asimismo, aquellos
documentos que se requieran entregar en original (medios de impugnacion,
guejas, requerimientos u otros) el tramite se hara de manera presencial en

dicha Oficialia para su entrega correspondiente.
6.2 De la clasificacién de los documentos

I. Los documentos recibidos y generados en el ejercicio de sus funciones,
formaran parte del acervo documental y del Sistema Institucional de Archivos
del IEEM, atendiendo a la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, conforme
alos ICCA.

Il. Lasy los vocales deberan asignar la clasificacion a la documentacion recibida
y generada por el OD correspondiente, dicha clasificacién se hara con base
en el CGCA, estableciendo el fondo, seccion y serie que les corresponde;

lll. Deberan respetar el principio de procedencia y orden original de los
documentos para integrar sus expedientes por asuntos, actividad o tramite en

forma l6gica y cronoldgica para su resguardo correspondiente.

6.3 De la organizacion e integracion de expedientes fisicos

Las vocalias ejecutivas, de organizacién electoral y de capacitacion, integraran
expedientes de asuntos concluidos; podran realizar la entrega de documentos,
con la o el RAT del Organo Central y de las areas, conforme a las actividades

gue tengan relacion.

Las vocalias ejecutivas, de organizacion electoral y de capacitacion, vigilaran
que los documentos se encuentren debidamente integrados, organizados y
resguardados en expedientes; identificaran las inconsistencias en la integracion

de los mismos y verificardn que estén integrados conforme al catdlogo de

16
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expedientes y documentos de las areas administrativas del IEEM de acuerdo al

siguiente procedimiento:

VI.

Revisar e integrar los documentos fisicos que se registraron, recibieron y
generaron en el SIRDOD, ademas revisaran que los documentos fisicos se
encuentren completos, en su caso, incluyendo Unicamente documentos de
archivo originales. En el supuesto de que estos no existan, previa razon
justificada, y se conserve una copia del mismo, se integrard como testigo del
original;

Revisar si existen lineamientos, convocatorias, manuales o alguna
normatividad que establezca plazos de vencimiento, temporalidad de los
documentos fisicos y electronicos de acuerdo con la utilidad e importancia
en el OD;

Integrar expedientes identificandolos con claves de clasificacidn archivistica,
asi como los documentos que correspondan al asunto o tema que los origind,
de conformidad con los catalogos contenidos en los presentes Criterios;
Revisar los documentos que integran un expediente para incorporarlos en
folders tamafio carta u oficio, acorde al tamafio de las fojas para su debido
resguardo;

Para la integracién de los expedientes, identificaran la fecha del documento
de mayor antigiiedad y la fecha del dltimo documento integrado al expediente
(en forma descendente); no obstante, en los casos que no se cuente con la
fecha de produccion del documento de inicio o término del expediente, se
tomara el que manifieste la fecha o sello en que se recibio;

Las y los vocales de los OD, integrardn un expediente relacionado al
respaldo de las cuentas de correo electrénico institucional de la Junta
Distrital, asi como de sus vocalias; dentro de éste, en un sobre amarillo se
introducira el medio magnético (CD, DVD, USB, disco duro u otro tipo de
soporte), que pueda almacenarse la informacion y/o documentos

electrénicos de dicho correo;

17
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VII.

VIII.

Anotar un numero de folio consecutivo en cada uno de los documentos que
integren el expediente. Al respecto, la asignacién de niumeros seré con lapiz
en la parte superior derecha en sentido del texto, en ambas caras del
documento si contienen informacion; asimismo, se colocaran en orden
cronologico y descendente tomando en consideracion que el primer
documento sea el de fecha mas antigua y el dltimo el mas reciente que
integre el expediente, con el cual se cerrara la foliacion;

Con el propdsito de que su manejo sea facil, el expediente se podra integrar
en legajos de hasta tres centimetros de grosor cada uno, tantos como sean
necesarios, en sentido progresivo e indicando el nimero de legajo que
corresponda; como se ejemplifica a continuacién: 1/3, 2/3 y 3/3, el foliado
sera consecutivo;

Una vez integrado el expediente y teniendo todos los datos, se imprimira la
portada de identificacion del expediente (Anexo Il);

Garantizar el adecuado resguardo de los expedientes y la informacion que
haya sido clasificada como reservada o confidencial, identificados en la
portada del expediente, con base en las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia; verificar que los documentos y expedientes se
encuentren debidamente integrados; elaborar un inventario general para su
posterior entrega documental, el cual permitira la organizacion, localizacion,
ubicacion topogréfica, consulta, control y disposicion documental de los
expedientes, de acuerdo a lo establecido en el apartado 6.5 del presente
documento; y conservar los expedientes hasta el término del proceso
electoral o al concluir las funciones del OD (Anexo IV).

18
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6.4 De la organizacion e integracion de expedientes electronicos y respaldo

de las cuentas de correo electrénico institucional

Las vocalias ejecutivas, de organizacion electoral y de capacitacion
integraran, organizaran y resguardaran los documentos de archivo
electronicos recibidos y generados en el OD; verificardn que mantengan
relacion con los expedientes fisicos y con el mismo asunto, conforme a los
catalogos de expedientes y documentos de las &reas administrativas del
Organo Central y al SIRDOD.

Los identificaran e integraran de manera légica y cronolégica, respetando el
principio de procedencia y orden natural de la documentacion.

Los expedientes y el respaldo de las cuentas de correos electronicos, asi
como de la informacion, y documentos contenidos en éstos, se regiran por
los plazos de conservacién previstos en el Catadlogo de Disposicidon
Documental integrado en su conjunto por las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de las &reas administrativas del IEEM.

Para el respaldo de los documentos de archivo y expedientes electrénicos
se pueden considerar los siguientes soportes electrénicos; Disco Compacto
(CD), Disco Versatil Digital (DVD), USB u otro, dependiendo de la capacidad
y peso de los archivos;

Las y los vocales de los OD, tendran la obligacion de custodiar y resguardar
la informacion e integrarla en expedientes, los cuales deberan mantener en
buen estado para el continuo tratamiento documental; de ser necesario, se
contard con una bitdcora de préstamo de expedientes (Anexo lll), para el
mejor control y uso de la documentacion, asimismo, se apoyaran en los
presentes Criterios, en las Recomendaciones para la Integracion y
Digitalizacion de los Archivos de las Juntas y Consejos Distritales elaborado
por la DO, asi como lo establecido en las “Politicas para el Uso, Respaldo y
Conservacion del Correo Electronico Institucional del Instituto Electoral del

Estado de México”.
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6.5 Del inventario general de 6rganos desconcentrados

Las y los vocales, a través del ACA, conoceran el inventario general de
descripcion documental que se implementard durante la fase activa de los
documentos, considerando los plazos establecidos en el CADIDO. Este
inventario permitira describir las series documentales y, en particular, los
expedientes fisicos y electrénicos, en su caso, que generen los OD, derivado de
sus funciones y actividades durante el proceso electoral, para que al término de
éste se pueda hacer la entrega-recepcion de archivos como lo estable la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del

Estado de México y Municipios (Anexo V).

6.6 Caracteristicas minimas de espacios fisicos para la documentacion en

los 6rganos desconcentrados

Para los espacios fisicos se considerara lo siguiente:

I. Los expedientes se resguardaran en archiveros, gavetas, escritorios, o en su
caso, cajas archivadoras (galleteras) que deberan contar con una etiqueta de
identificacion al frente, con el nombre y codigo de las series documentales que
contengan; (Anexo V);

II. El espacio destinado para el resguardo adecuado de los documentos y
expedientes que se reciban, tramiten y generen, debera ser suficiente para su
debida conservacion y preservacion, asi como para su consulta expedita;

lll. Las &areas donde se encuentre la documentacién deben mantenerse limpias y
libres de humedad;

IV. No fumar, comer o beber en el area donde se encuentren los documentos; y

V. Evitar colocar la documentacién (espacios destinados al resguardo de
documentos) cerca del paso de tuberias de agua; en caso de que asi sea,

realizar revisiones constantes para prevenir fugas y humedad.
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6.6.1 Equipamiento

Para el resguardo de documentacion podran utilizarse archiveros, cajones
0 gavetas, procurando que la informacion pueda ser de facil manejo; lo
anterior, de acuerdo con la cantidad de documentacion que reciban y
generen y con base en la disponibilidad de bienes otorgados por la
Direccion de Administracion del IEEM;

Contar con cajas archivadoras a fin de evitar el paso de luz ultravioleta,
evitando el dafio a los documentos, los cuales deberan colocarse en
lugares secos y donde no exista humedad; y

Las condiciones adecuadas para garantizar la conservacion de los
documentos seran los siguientes: cajas archivadoras (galleteras),

carpetas, folders, broches metélicos y clips de plastico.

6.7 De la entrega de la documentacién y expedientes de los 6rganos

desconcentrados a érgano central

La documentacién generada por los OD sera remitida al AT de las areas

administrativas del Organo Central para su resguardo al término de sus

funciones, de acuerdo con el catalogo de expedientes y documentos.

Para la entrega de expedientes, se observara lo siguiente:

De manera conjunta, y en el &mbito de sus responsabilidades, la o el RAT

del &rea administrativa que corresponda del Organo Central, y las vocalias

ejecutivas, de organizacion electoral y de capacitacion, en su caso, revisaran

y cotejaran los expedientes fisicos y electronicos conforme al inventario

general del OD;

Si existieran inconsistencias, las y los vocales las corregiran o subsanaran

para su entrega definitiva y completa;

Derivado de la revision de los documentos que integran los expedientes, si

se advierte la inexistencia total o parcial de los mismos, las y los vocales
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VI.

VII.

elaboraran un acta circunstanciada que describa los hechos, con la finalidad
de dejar constancia de ello;

Una vez recibidos los expedientes del OD, la o el RAT asignara la ubicacion
topografica y la registrara en el inventario general del OD, para colocar las
cajas en la estanteria correspondiente;

La documentacién y expedientes recibidos, tramitados y generados para su
entrega deberdn atender lo correspondiente a los ICCA, y catalogo de
expedientes y documentos del area administrativa;

Al término de las actividades del OD, entregaran la documentacion fisica y
electrénica, asi como el respaldo de las cuentas de correo electronico
institucional de los OD, integrada en expedientes que deben estar
organizados y descritos de conformidad con los ICCA que identifiquen la
funcién que les dio origen en los términos de la normatividad archivistica y
atendiendo al procedimiento para la entrega-recepcion de archivos, y

En caso de incumplimiento a la normatividad aplicable en materia de
archivos, las y los vocales se sujetaran a las infracciones administrativas y
delitos contra los archivos que refiere el libro tercero, los titulos primero y
segundo de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios, seran sancionados ante
la autoridad competente en términos de la normatividad aplicable en materia
de responsabilidades administrativas de los servidores publicos segun

corresponda.

El ACA realizara llamadas telefonicas y reuniones virtuales con los OD para llevar

a cabo el seguimiento y vigilancia del cumplimiento de sus obligaciones en atencién

a los referidos Criterios, y se apoyara de las tecnologias para mantenerse

comunicado.
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Anexo |. Catalogo de expedientes y documentos de la Oficialia Electoral

CcODIGO DE
CLASIFICACION

EXPEDIENTE

DOCUMENTOS
RECIBIDOS Y
GENERADOS

CONTENIDO

IEEM/1C/1C.6

1.

EXPEDIENTES
DE OFICIALIA
ELECTORAL

10.

11.

Escrito, oficio y/o
tarjeta de solicitud.

En su caso, oficio de
colaboracion ylo
coadyuvancia de
oficialia electoral.

En su caso, acuerdo,
oficio y/o tarjeta de
respuesta de la
Secretaria Ejecutiva.

Acuerdo de admisién,
prevencién o por el
que se tiene por no
interpuesta.

Cédula y razon de
notificacion.

En su caso, escrito de
desahogo de
prevencion.

En su caso, acuerdo
de admisién o por el
que, se tiene por no
presentada la
solicitud.

Cédula y razén de
notificacion.

Acuse del oficio de
habilitacion, en su
caso.

Acta circunstanciada
de la oficialia
electoral.

Acuse del Acta
Circunstanciada de la
Oficialia Electoral
(acta, oficio o tarjeta).

Escrito, tarjeta u oficio por medio del cual
los partidos politicos, sus candidatas y
candidatos, candidatas y candidatos
independientes, representantes ante los
organos desconcentrados ciudadanos y
areas administrativas, solicitan el ejercicio
de Oficialia Electoral para constatar un
acto o hecho de naturaleza electoral
vinculado con la competencia de este
Instituto.

Acuerdo y/u oficio por medio del cual la
Vocalia de Organizacion solicita la
colaboracion o coadyuvancia de la oficialia
electoral del érgano central para el tramite
y/o desahogo de la diligencia por motivo de
causas de fuerza mayor, caso fortuito o
impedimento de cualquier otra causa.
Acuerdo, oficio o tarjeta, que emita la
Secretaria Ejecutiva, como respuesta a la
solicitud de colaboracion o coadyuvancia,
a la solicitud de la Vocalia de Organizacién
de las Juntas Distritales o Municipales,
para realizar el tramite hasta su
conclusion.

Acuerdo de admision a trdmite, de
prevencién o por el que se tiene por no
presentada la solicitud, el primero se dicta
cuando se cumplen con todos los
requisitos comprendidos en el articulo 23
del RFOEIEEM; el segundo, cuando la
solicitud carece de alguno de los requisitos
contenidos en el articulo 23 del
ordenamiento en cita, y el tercero cuando
se actualiza una de las hipotesis para tener
por no presentada la solicitud establecidas
en el articulo 25 del RFOEIEEM.

Razon de notificacion, por el cual se hace
de conocimiento de la o el solicitante los
Acuerdos de tramite, prevencion y/o
presentacion, segun sea el caso.

El escrito de desahogo de la prevencion es
aquél que suscriben los partidos politicos,
sus candidatas y candidatos, candidatas y
candidatos independientes,
representantes  ante  los  drganos
desconcentrados y/o ciudadanos, por el
que pretenden subsanar las omisiones
notificadas mediante el Acuerdo de
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- DOCUMENTOS
CLCA%IIDFII%?ABEDN 2AFERIENTE RECIBIDOS Y CONTENIDO
GENERADOS

Prevencion para que se pueda conceder el
ejercicio de la Oficialia Electoral.
12.Informes de Oficialia

Electoral.
7. En su caso, acuerdos de admisi6on a
tramite o por el que se tiene por no
13. Habilitacién de presentada la solicitud, en virtud de que el
servidores  publicos escrito de prevencion puede o no cumplir
electorales. con los requisitos necesarios para la

admision de la solicitud.

8. Cédula y razén de notificacion por el cual
se hace de conocimiento de la o el
solicitante los Acuerdos de tradmite o por el
gue no se tiene por no presentada, segun
sea el caso.

9. Las Vocalias de Organizacion, actian de
conformidad con el articulo 231 del CEEM,
no obstante, puede ser el caso de que el
Secretario Ejecutivo, delegue la funcién de
Oficialia Electoral en alguno de los
Servidores Publicos Electorales de las
propias juntas distritales, para que
coadyuve en dicha funcién.

10. Las actas se expiden por duplicado por lo
que el acuse de recibo es el documento
gue se queda en el archivo de la Junta o,
en su caso, tarjeta y oficio por la que se
remite el acta a la o el solicitante (areas
administrativas).

11. Oficio por medio del cual se informé o se
remite el informe.

12. Informe impreso (firmado y con sello de
junta).

13. En su caso, oficios en alcance.

14. Oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva por
medio del cual se solicito la habilitacion de
servidores publicos electorales adscritos a
la junta.

15. Acuses de los oficios de habilitacion.

16. Acuses de oficios dirigidos a la Secretaria
Ejecutiva que estén relacionados con la
funcion de oficialia electoral, ejemplo:
solicitudes de cursos.

17. Oficios emitidos por la Secretaria Ejecutiva
por medio de los cuales se haga de
conocimiento informacion referente a la
funcion de oficialia electoral, ejemplo:
fechas de remision del archivo fisico.

14. Gestiones
administrativas de OE
en la Junta.
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Catalogo de expedientes y documentos de la Unidad de Informaticay

Estadistica

cODIGO DE
CLASIFICACION

EXPEDIENTE

DOCUMENTOS
RECIBIDOS Y
GENERADOS

CONTENIDO

IEEM/1S/1S.2

1.

2.

PROGRAMA DE
RESULTADOS
ELECTORALES
PRELIMINARES
AEC-JUNTAS
DISTRITALES

o Actas-PREP

Actas de escrutinio y computo PREP.

Catélogo de expedientes y documentos de la Direccion de Organizacién

CODIGO DE DOCUMENTOS CONTENIDO
CLASIFICACION RECIBIDOS Y
EXPEDIENTE GENERADOS
e Documentacion relacionada con la integracion
3 de los Consejos Distritales Electorales.
1. INTEGRACION  DEL e Documentacibn  correspondiente a la
CONSEJO DISTRITAL realizacién de las sesiones de los Consejos
Distritales Electorales.
2. SESIONES e Documentacion relativa a las actas
3. ACTAS circunstanciadas derivadas de las actividades
realizadas por los Consejos Distritales
CIRCUNSTANCIADAS . . Electorales.
MINUTAS ¢ ﬁlrec;ono_ t e Documentacion relacionada con las minutas
¢ Nombramientos elaboradas por los Consejos Distritales
INFORMES ¢ Acreditaciones Electorales. P :
MEDIOS DE | * Convocatorias e Documentacion correspondiente a los
. e Actas informes mensuales de actividades y sobre el
IEEM/1S/1S.2 IMPUGNACION ) e Acuerdos desarr_ollo d_e Ia eleccion, elaborados por los
: 7. DOCUMENTACION e Circulares Consejos Distritales Electorales.
Consejo Distrital RECIBIDA o Oficios . Docu_mentaciér] relacionada con los medios
e Informes de impugnacion presentados ante los
8. MINUTARIO « Acreditaciones y Consejos Distritales Electorales.
9. GRABACION DE LAS procedimientos medios e Documentacion relativa a la documentacion
de impugnacién adicional clasificada por los Consejos
SESIONES « Audio y/o video Distritales Electorales.
10. SOPORTE o Bitacora e Documentacion relacionada con el minutario
de los Consejos Distritales Electorales.
ADMINISTRATIVO e Documentacién concerniente al soporte
11.BITACORA DE administrativo elaborado por los Consejos
Distritales Electorales.
APERTURA DE e La grabacion integra, en audio y/o video, de
BODEGAS las sesiones del Consejo Distrital.
e Los originales de las bitacoras de apertura de
ELECTORALES bodegas electorales.
e Los originales de las bitacoras de apertura de
bodegas electorales.
25
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- DOCUMENTOS
CLC,:L\%IIDFII%?L\(D:E)N EXPEDIENTE RECIBIDOS Y CONTENIDO
GENERADOS
IEEM/7C/7C.1
Program -
prc?)?e?togs% 1 CORREOS « Respaldo de los correos Los re;paltzllos ((J:Iie Ilos corre?s electronicos ;
materia de ELECTRONICOS electrénicos :nstltumong es Ie SSIVOCB.IaS mteg:janteis e
tecnologias de la institucionales a Junta Distrital y del correo asignado a la
informacién y misma Junta.
comunicaciones
Documentacion relacionada con la
integracion de las Juntas Distritales
Electorales.
Documentacion correspondiente a las actas
. circunstanciadas derivadas de las actividades
1. INTEGRACION DE LA realizadas por las Juntas Distritales
JUNTA DISTRITAL Electorales.
Documentacion relacionada con las sesiones
2. ACTAS de las Juntas Distritales Electorales.
CIRCUNSTANCIADAS Documentacién relacionada con las minutas
generadas por las Juntas Distritales
3. SESIONES Electorales.
4. MINUTAS Documentacion respecto a los informes
generados por las Juntas Distritales
5. INFORMES Electorales.
6. MEDIOS DE Directori Documentacion relacionada con los medios
. ¢ Directorio de impugnacién presentados ante las Juntas
IMPUGNACION « Nombramientos Distritales Electorales.
7. DOCUMENTACION » Convocatorias Documentacion adicional generada por las
e Actas Juntas Distritales Electorales.
RECIBIDA e Circulares Documentacion relacionada con el minutario
MINUTARIO ¢ Oficios de las Juntas Distritales Electorales.
MEMORIA ¢ Informes Documentacion relacionada con la
IEEM/1S/1S.5 e Procedimientos, medios elaboracion de las memorias electorales por
Junta Distrital ELECTORAL de impugnacién parte de por las Juntas Distritales Electorales.
10. SOPORTE ¢ Memoria Electoral Documentacion relacionada con el soporte
¢ Estudio de factibilidad administrativo derivado del funcionamiento de
ADMINISTRATIVO e Mecanismos de las Juntas Distritales Electorales.
11. ESTUDIOS DE recoleccion Documentacion respecto a los estudios de
¢ Rutas Electorales factibilidad enviados por la Junta Local del
FACTIBILIDAD INE en el Estado de México a las Juntas
12. MECANISMOS DE Distritales Electorales del IEEM.
. Documentacion respecto a los mecanismos
RECOLECCION de recoleccion enviados por la Junta Local
13. RECORRIDOS DE Ejecutiva del INE en el Estado de México a
. las Juntas Distritales Electorales, a través de
EXAMINACION Y la Direccibn de Organizacion, ambas del
UBICACION DE IEEM.
Documentacion relacionada  con los
CASILLAS recorridos de examinacién y ubicacion de
14. RUTAS casillas realizados por las Juntas Distritales
del INE con el acompafiamiento de las Juntas
ELECTORALES Distritales Electorales del IEEM.
Documentacion relacionada con la
elaboracion de las rutas electorales por parte
de las Juntas Distritales Electorales, para la
atencion, en su caso, de incidentes el dia de
la Jornada Electoral.
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Catalogo de expedientes y documentos de la Direccion de Participacion Ciudadana

. DOCUMENTOS
CLASEEACIBN EXPEDIENTE RECIBIDOS Y CONTENIDO
GENERADOS
Oficios/tarjetas de solicitud de eventos de
contacto directo.
Oficios/tarjetas de adecuaciones a registros
de eventos de contacto directo.
Oficios/tarjetas de solicitud o recepcion de
1 EVENTOS,DE En su caso: Ln:rizgz g)if:;it;a realizacién de eventos de
IEEM/4S/4S.2 CE:R/LlJCC:::C‘I]?JNNT AS . Oficioshtarjeta s Oficios/tarjet.as de gestiones administrativas
DISTRITALES (recibidas/acuses) Eﬁztga realizacion de eventos de contacto
Informes Oficios/tarjetas sobre informes de eventos de
contacto directo realizados (se especificara
gue los datos detallados de los eventos fueron
registrados digitalmente en la plataforma que
se establezca para el efecto).
En su caso: » Oficios/tarjetas de dudas sobre la aplicacion de|
. ACTIVIDADES RED la Red digital.
DIGITAL. JUNTAS N _ - Oficios/tarjetas de gestiones administrativas
DISTRITALES + Oficios/tarjetas para seguimiento a la Red digital.
IEEM/4S/4S.2 (recibidas/acuses). - Oficios/tarjetas sobre informes de resultados
- Informes de seguimiento a la Red digital.
« Oficios/tarjetas inherentes a solicitudes o
_ ACTIVIDADES En su ¢aso: indicaciones para .actividades rglagionadas
CONCURSO DE con apoyo logistico o de difusion del
- Oficios/tarjeta s concurso.
IEEM/4S/4S.3 E:ZESH}AUL’\'IETSAS (recibidas/acuses) « Oficios/tarjetas inherentes a gestiones
« Informes administrativas, solicitudes, indicaciones o
recepcion de insumos del concurso.
« Oficios/tarjetas de informes de las actividades
realizadas en relacion al concurso.
o . » Oficio Recepcion del usuario y contrasefia para
* Oficio recepcion las y los vocales por parte de la DPC
de usuario y contrasefia « Oficio Por el que se solicita a la DPC usuario o
* Oficio  solicita usuario 0 ¢ontrasefia, 0 ambos por extravio
. Coc;intirasiﬁpe;m tallas en of ° Oficio Por el que se informa que el sistema no
1. ACCIONES DE sistce?na orma faflas en e permite ingresar con el usuario o contrasefia
PARTICIPACION » Oficio informa de captura prqpormonados. - :
IEEM/AS/4S.4 CIUDADANA EN incorrecta * Oficio qu el que se sohu@a nuevo usuario y
e s contrasefia por cambio de titular en vocalia.
LA JUNTA |- Of!c!o SO“.C't.a Insumos » Oficio Por el que se informa que no se puede
DISTRITAL : dOf'ICgr Zc::lfl(t:aenljtpalponente capturar informacion.
e T .
. Oficio gque informa acercal ° gf:ﬁ;%r;ogc?ér?ue se informa que no se guardal
OF()jeerIa;t)i(\e/Lsonal . Ofici9 Por el que se informa error de asignacion
de ndamero de evento.
. Otros » Oficio Por el que se informa error en la
generacion de reportes.
27
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» Oficio Por el que se informa error en carga de
archivo digital.

e Oficio Por el que se informa error (es)
desconocido (s).

» Oficio Por el que se informa error en captura de
informacion.

* Oficio Por el que se informa archivo digital
adjuntado incorrecto.

« Oficio Por el que se solicita material didactico
(copias o impresiones)

« Oficio Por el que se solicita ponente del Organo,
Central para impartir conferencia (s) en una
Junta

» Oficio Por el que se informa que se encuentra
de licencia médica.

» Oficio Por el que se informa que el personal no
realizé el evento por motivos personales.

» Oficio Por el que se informa que la o el servidor
electoral no firmo el reporte.

» Oficio Por el que se informa un conflicto laboral.

* Oficio Por el que se informa situaciones
técnicas que imposibilitaron la captura de
informacién

» Oficio Por el que se informa el robo o extravio
de documentos

e Oficio Por el que se informa cambio de
domicilio de la Junta

» Oficio por el que se solicite agradecimiento u
otro tipo de constancia de manera impresa

» Oficio por el que se soliciten precisiones sobre
la instrumentacion particular del tema “Paridad
de género y respeto a los derechos humanos
de las mujeres en el ambito politico”
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Catalogo de expedientes y documentos de la Direccién de Partidos Politicos

- DOCUMENTOS
CL%%IIDFII%?AgI%N EXPEDIENTE RECIBIDOS Y CONTENIDO
GENERADOS
¢ Oficios
e Actas
L mggggREo Dé e Circulares . ﬁctas ge monitg(;eo
i e Todos aquellos | ® Actas de recorrido
IEEM/6S/6S.3 COMUNIC}ACION, documentos q ¢ Listas de asistencia de Monitoristas.

ELECTRONICOS, relacionados con los | e Circulares de la DPP.

IMPRESOS, temas de monitoreo a | ¢ Resguardo de los insumos de monitoreo.

INTERNOS, medios de | ¢ Todo documento con informacién relativa a

ALTERNOS Y CINE. comunicacion, medios Monitoristas.
electronicos, impresos,
internos, alternos y cine.

¢ Oficios o Acreditaciones de representantes de partidos

e Tarjetas politicos, originales.

o Oficios ¢ Actas circunstanciadas de términos de ley.

¢ Circulares Listas de asistencia de representantes a las

IEEM/6S/6S.4 1. ESTRUCTURA Y e Listas de asistencia SeSi-O!']eS.. ) ) )
FUNCIONAMIENTO e Todos aquellos |  Justificaciones de inasistencia de
DE LOS PARTIDOS documentos representantes de partidos politicos a las
" relacionados con sesiones.

POLITICOS. asistencia de | * Acuses de acreditaciones de los partidos
representantes de politicos ante los Organos Desconcentrados.
partidos  politicos a | ¢ Toda la informacion de los partidos politicos
sesiones de los érganos relativa a su funcionamiento, estructura y
desconcentrados. designaciones.

» Oficios
: ;22: staCSircunstancia das | ° Renuncias de candidaturas presentadas ante
. organos desconcentrados.
IEEM/6S/6S.5 1. CANDIDATURAS DE * Circulares ¢ Ratificaciones de renuncias de candidaturas

LOS PARTIDOS * gggl?rientos aquellos presentadas ante 6rganos desconcentrados.

POLITICOS. relacionados  con los | ® D'ocumentamon' relativa al reglstr_o de
procesos de seleccion ciudadanas y cmdqdanos a una cand_ld_atura

) itucion d ’ por parte de los partidos politicos o coaliciones
registro y sustitucion de diversas postuladas por ClI.
candidaturas a cargos
de eleccién popular.
¢ Oficios e Expedientes conformados derivado del
e Tarjetas proceso de Seleccion a una candidatura
« Convocatorias independiente.
IEEM/6S/6S.6 e Circulares . Docgmentos relacionados con la Aplicacion
' 1. CANDIDATURAS » Todos aquellos | MOvily SNR.

INDEPENDIENTES. documentos e Documentaciéon  relacionada con las
relacionados con las ciudadanas y los ciudadanos que aspiren a
candidaturas obtener la calidad de aspirantes a una CI,
independientes obtengan la calidad de aspirantes a una Cl y

el registro de candidatas y candidatos a una
Cl.
¢ Oficios e Acta de Sesion del Comité Especial para la
IEEM/6S/6S.7 1. DEBATES « Tarjetas organizacion de debates.
PUBLICOS e Circulares e Documentacion relativa a debates publicos.
o Actas
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IEEM/3S/3S.5

PRECANDIDATURAS,
CANDIDATURAS Y
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES

Informes de capacidad
econdémica
Formularios de registro
Bitacoras
Actas Circunstanciadas
Papeles de trabajo

¢ Informes

) DOCUMENTOS
CL%%IIDFIICESAgE)N EXPEDIENTE RECIBIDOS Y CONTENIDO
GENERADOS
e Todos aquellos
documentos
relacionados con el
proceso de seleccion a
una candidatura
independiente.
e Oficios en los que se informan las
notificaciones realizadas a las Juntas
Municipales y Distritales.
Bitacoras de asesorias del SNR.
Actas circunstanciadas de las capacitaciones
brindadas al personal de las Juntas
Municipales y Distritales.
e Oficios para informar el registro,
sustituciones, duplicidad y cancelaciones de
Aspirantes, precandidaturas, candidaturas y
candidaturas independientes.
e Oficios para informar fallas en el SNR.
o Oficios e Oficios de comisién y nombramientos del
e Acuerdos pt_arsonal _ de Ia_ Un_idad Técnica de
2. ASPIRANTES, e Circulares Fiscalizacion Subdireccién de la DPP para
[ ]

brindar asesoria.

Acuerdos certificados de
desconcentrados.

Circulares dirigidas a las Juntas Municipales
y Distritales.

Infformes de Capacidad EconOmica de
Aspirantes, precandidaturas, candidaturas y
candidaturas independientes.

Formularios de Aceptacién de Registro de
Aspirantes, precandidaturas, candidaturas y
candidaturas independientes.

Oficios sobre notificacion de errores a
aspirantes y candidaturas independientes
sobre la validacién de informacién en SNR.
Papeles de trabajo de la revision efectuada a
los informes de capacidad econdmica y
formularios de registro presentados por los
partidos politicos y candidaturas
independientes.
Informes de avance de actividades del SNR.

organos
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SECRETARIA EJECUTIVA

Anexo I, Formato de portada de identificacion del expediente

_gfIEEM

Institato Electoral del Estado de México

Portada de Identificacion del Expediente

I. Organo desconcentrado...............covuueeureneen. ( -]
I FONGO. e ( B
T S@CCION. ....eieveiieieeeeeeecareneeereneesseeensenns L )
IV, SerI€......ooiieiiiiieiee e s ise e enaes ( )
V. Nimero de expediente.................ccccvoeeiunens ( B
VI LEGAJO...eeireesisiansssesssesssssssssnnssssssnsssans | B
VIl. Fechas extremas del expediente.......... Apertura......... I[ - ]

Cierre............ l |
VIIl. Asunto del expediente...............ccccoecvernene [ 3
IX. Fojas del expediente. .................ommmmmmmsmssssssimsssmmsssnniss | -

X. Valores documentales.............c..cc..cenuen. Administrativo [___7) Legal ()

Fiscal D Contable D

XI. Vigencia documental...........ccccvveiiiinnnnns Archivo de Tramite - l
Archivo de Concentracién - l

Archivo Histérico

XIl. Clasificacién de la informacién.............. Reservada(____ ) Confidencial___~)

Observaciones: [
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SECRETARIA EJECUTIVA

Anexo lll, Bitacora de préstamo de expedientes
*Si la bitacora es en archivo electrénico, omitir el apartado de firma.

BITACORA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ORGAND DESCONCENTRADO

RESPONSABLE DE LA JUNTA MUNICIPAL O

DISTRITAL
FECHAS ESTADO DE ESTADO DE
ngé NOMERE DEL SOLICITANTE ExP. | LEG. | F5. MOMERE DEL EXPEDIENTE _ FRESTAMO DEVOLUCION | nESERVACIONES | FIRMA
: SOLICITUD | DEVOLUGION [B| R M [c|i|B |rR|m|c]|1
B: Bueno R: Regular M: Malo C: Completo Iz Incompleto
1
| > >
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SECRETARIA EJECUTIVA

Anexo IV, Formato de inventario general para Organos Desconcentrados

(5) Hoja___de__
INVENTARIO GENERAL PARA ORGANOS DESCONCENTRADOS
ORGANO DESCONCENTRADO (1) FECHA DE ELABORACION
FONDO (2) (8)
SECCION (3)
SERIE (4)
FECHAS TRADICION VALV&EN“A DOCU“E&TZ%DE ACCESOALA
. ICACION EXTREMAS : IMENTO DOCUMENTAL INFORMACION
PROG. | CLASFIGACION | TOROBRESICA HONEEE SR ESEEE vou | 53 | e | Fs | SSRRSNGe DOCUMENTAL | CONSERVACION
APERTURA | GERRE ORIGNAL | COFIA A L F AT | ac | ToTaL R c
m (8} 9 {10 {11 (12} (13} (14) (15) | (16) (17} {18) (18} | 200 [ (21) | (220 | {23) | (24) {25) (26) (27)
{28) El presente inventario consta de hojas y esté conformado por, volimenes, expedientes, legajos y. fojas, de los afos ; con un peso aproximado de

kilogramos |

(22) Formwilo y Revisd

Vocal de Capacitacion

(30) Formulo y Revist

(21) Formulo y Revisd

(32) Autorizd

Vocsl de Organizacion

Vocal Ejecutive

Responssbie del Archive de Tramite
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Criterios de llenado del Inventario General para Organos Desconcentrados

CONTEXTO DOCUMENTAL
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1) DESC(C))EEEH'(I?RADO Asignar el nombre del Organo desconcentrado.
2) FONDO Registrar el nombre del fondo documental: Instituto Electoral del Estado de México.
3) SECCION Indicar cédigo y nombre de la seccién conforme al cuadro general de clasificacion archivistica institucional.
4) SERIE Asignar el codigo y nombre de la serie conforme al cuadro general de clasificacién Archivistica Institucional.
5) HOJA Numero de hojas utilizadas conforme al nimero de expedientes contenidos en el inventario.
6) FECHA DE ELABORACION Registrar la fecha de elaboracion del inventario.
7) NUMERO PROGRESIVO Escribir el nimero progresivo que corresponda al expediente, segun el orden.
8) CLAVE DE CLASIFICACION Egt?;sr;r:;la clave de clasificacion del expediente del Fondo / Seccién / Serie / Numero de Expediente / Fechag
9) UBICACION TOPOGRAFICA Indicar la ubicacion fisica donde se encuentran los expedientes de la serie documental.
10) NOMBRE DEL EXPEDIENTE | Anotar el nombre especifico del expediente, cuyos documentos tendrén relacion con el contenido de este.
FECHAS EXTREMAS

11) APERTURA Afio inicial de apertura del expediente.

12) CIERRE En el caso de que el expediente se cierre.

13) VOL. No. de volumen donde se encuentra el expediente.

14) NUMERO DE EXPEDIENTE Registrar el nimero progresivo asignado al expediente dentro de la serie documental a la que pertenece.

15) LEG. Total, de legajos que contiene el expediente

16) FS. Total de fojas que contiene el expediente.

17) | DOCUMENTO ELECTRONICO | Marcar con una “X” si corresponde la documentacion.

TRADICION DOCUMENTAL
18) ORIGINAL Marcar con una “X” si corresponde la documentacion a esa calidad
19) COPIA Marcar con una “X” si corresponde la documentacion.
VIGENCIA DOCUMENTAL
VALOR DOCUMENTAL

20) A Marca con una “X” si es el caso del valor Administrativo de la serie documental.

21) L Marca con una “X” si es el caso del valor Legal de la serie documental.

22) F Marca con una “X” si es el caso del valor Fiscal de la serie documental.

PLAZOS DE CONSERVACION

23) AT Indicar con nimero los afios de conservacion en el archivo de tramite.

24) AC Indicar con nimero los afios de conservacion en el archivo de concentracion.

Indicar con nimero el total de afios de conservacion de la documentacion (AT+AC), conforme al catalogo

25) TOTAL de disposicion documental. Debe tomarse en consideracién que los plazos de vigencia cuentan a partir de
la fecha de cierre del expediente.

ACCESO A LA INFORMACION
26) R Marcar con una “X” si el expediente contiene informacién reservada.
27) C Marcar con una “X” si el expediente contiene informacién confidencial.
HOJA DE CIERRE
Resumen del contenido cuantitativo del inventario, en el que hay que llenar 7 campos:

28) HOJA DE CIERRE En ’este aparta_do debe |anU|rse el nimero _total qe hojas del inventario, colocar el nimero total de
volumenes (cajas), expedientes, legajos, fojas, afios a que pertenece la documentacién y con un
determinado peso representado en kilogramos.

29) FORMULQ Y REVISQ Nombre, apellidos, cargo y firma de la o del vocal de capacitacién, en su caso.

30) FORMULO Y REVISO Nombre, apellidos, cargo y firma de la o del vocal de organizacion.

31) FORMULO Y REVISO Nombre, apellidos, cargo y firma de la o del vocal ejecutivo.

32) AUTORIZO Nombre, apellidos, cargo y firma de la o del Responsable del Archivo de Tramite
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Anexo V, Formato de etiqueta de identificacion de caja de archivo

(&
_Joy ILEM
Instituto Electoral del Estado de México
ETIOUETA DE IDENTIFICACION
ORGANO DESCONCENTRADO:
FONDO: TIPO DE SOPORTE:
FisICO: D
SECCION:
ELECTRONICO: D
AUDIO: D
SERIE: vioeo: [
OTRO: | |
VOL. F.E.
No. EXP.: REMESA:
OBS.:
LEG.
FS.:
| > T

<
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