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Secretaria General

LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ORGANIZACION, SELECCION Y TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
MEXICO

PRESENTACION

Los Lineamientos Técnicos para la Organizacion, Seleccion, y Transferencia de Documentos del
Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México, permiten un adecuado control,
organizacion, preservacion y conservacion de la documentacion de Instituto Hectoral de Estado de
México, asimismo permite resolver las dudas y cuestionamientos de las unidades administrativas
de los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto sobre la forma de resguardar
adecuadamente los documentos de caracter publico y polttico electoral.

Los principios rectores de certeza, legalidad, imparcialidad, independencia y objetividad que
regulan las funciones constitucionales del Instituto Hectoral y sin duda estaran adecuadamente

respaldados en la organizacion, control y preservacién de la documentacién que se genere de
manera administrativa o en los procesos electorales para las elecciones de gobernador, diputados
a la Legislatura del Estado y ayuntamientos.

La importancia que revisten las funciones desarrolladas por los érganos electorales, en cada uno
de los escenarios politicos de la entidad, quedara registrada en los documentos que ha de

resguardar la Secretaria General al desempefiar una de las atribuciones que le otorgan los
articulos 97 y 103 del Codigo Hectoral del Estado de México, al llevar el Archivo del Consejo

General y de la Junta General.

La observacién de los Lineamientos Técnicos para la Organizacién, Seleccién, y Transferencia de
Documentos del Archivo General del Instituto, permitira que los servidores electorales realicen un
adecuado manejo de la documentacion; eficienten su consulta y conserven la documentacién en el
Archivo General como un testimonio fehaciente del quehacer cotidiano del Instituto Electoral del
Estado de México.

EXPOSICION DE MOTIVOS

En el marco juridico de la transparencia y acceso a la informacién publica y politica electoral del
Instituto Electoral del Estado de Meéxico, es necesario tomar las medidas pertinentes para
mantener organizada e inventariada la documentacion que contiene la informacion generada en los
organos central y desconcentrados del Instituto, lo anterior con la finalidad de que toda persona
tenga acceso a la informacion, como lo establece el articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Politico
Bectoral del Instituto Hectoral del Estado de México.

La responsabilidad del Instituto Electoral por vigilar el cumplimento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia politica electoral respecto a la organizacién, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de Gobernador, Diputados a la



Legislatura del Estado y Ayuntamientos, continia con la propuesta que presenta la Secretaria
General de los Lineamientos Técnicos para la Organizacion, Seleccion, y Transferencia de
Documentos del Archivo General del Instituto Hectoral del Estado de México, asegurando el
adecuado manejo de la informacién de cada una de las Unidades Administrativas de los Organos
Centrales y Desconcentrados a través de la organizacion, seleccion y transferencia de la
documentacion de tramite concluido.

En merito de lo anterior, la Secretaria General somete a consideracion de los integrantes de la
Junta General, la propuesta de lineamientos, que como se ha mencionado pretenden la

organizaciéon y conservacion del patrimonio documental del Instituto como a continuaciéon se
detalla:

Los Lineamientos se conforman por cuatro capitulos, un apartado de formatos e instructivos de
llenado y un glosario de términos para su mejor interpretaciéon. En el Primero de ellos se
establecen las disposiciones de caracter general, entre las que se destacan, la obligacion de la
observancia de los Lineamientos por parte de los servidores electorales, asi como de los Organos
del Instituto, en lo concerniente a la documentacién de asuntos concluidos; se sefalan las
asesorias técnicas y revisiones en materia de organizacion, seleccion y transferencia de
documentos; y las definiciones de los términos mas usuales dentro de los mismos.

En el Capitulo Segundo se senalan los lineamientos correspondientes a la funcion de Archivo
General, entre las que destacan: coordinar y asesorar en la recepcion, organizacion, seleccion,
descripcion y transferencia de la documentacion de tramite concluido; homogeneizar los sistemas
de organizacion de la documentacion; y actualizar los inventarios de documentacion de tramite
concluido.

En el Capitulo Tercero se establecen las normas relativas a la organizacién e integracion del
acervo documental, considerando a la documentacion como patrimonio documental del Instituto;
los sistemas de organizacién que se deben adoptar para la documentacion; tipo de documentacion
que se puede localizar (como: expedientable, no convencional y bibliohemerografica), haciendo
énfasis en la manera de organizar la documentacién de las Unidades Administrativas del Instituto.

En el Capitulo Cuarto se dispone acerca de la conservacion y seleccion documental, destacando la
forma de realizar la seleccién de los acervos documentales de tramite concluido que por su
informacion merezcan conservarse y aquellos documentos que por su irrelevancia se consideren
como destruibles, determinando siempre la caducidad de los tiempos de conservacion
precausional; la solicitud al Comité de Informacién y a la Comisién Dictaminadora de Depuracion
de Documentos de la autorizacion de eliminacion de la documentacién de caracter destruible; y la
reorganizacion y actualizacion de los inventarios de la documentacion de tramite concluido
sometida al proceso de seleccion.

Al final de los capitulos, se presenta un apartado de los formatos e instructivos de llenado que se
mencionan al interior de los Lineamientos y que deben ser requisitazos por los servidores
electorales del Instituto, tales como: inventario de archivo de concentracién; inventario de
documentacion no convencional; inventario de acervo bibliografico y/o hemerografico; acta de
asesoria técnica; inventario de documentacion de tramite concluido; y vale de préstamo de
documentos. Asimismo muestra un glosario de términos que permiten una mejor apreciacién de la
normatividad.

En términos de lo anteriormente expuesto, se somete a consideracion de la Junta General el
presente proyecto de Lineamientos Técnicos para la Organizacion, Seleccién, y Transferencia de



Documentos del Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México, para que en caso de
estimarlo adecuado se apruebe en sus términos.

Toluca de Lerdo, México, a 27 de agosto del 2004.
“TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATENTAMENTE
EL SECRETARIO GENERAL

LIC. EMMANUEL VILLICANA ESTRADA
(RUBRICA)

PROYECTO

LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ORGANIZACION, SELECCION Y TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
MEXICO

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La normatividad contenida en el presente ordenamiento es de observancia para todos
los servidores electorales, los Organos Centrales y los Organos Desconcentrados del Instituto
Blectoral del Estado de México.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos Técnicos tienen por objeto establecer los criterios y reglas
que deberan observar todas y cada una de las Unidades Administrativas Eectorales de los
Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto FElectoral, en lo concerniente a la
documentacion de asuntos concluidos, cuya consulta sea esporadica y que requieran transferir al
Archivo General del Instituto para su resguardo precausional mientras fenece totalmente su
vigencia administrativa.

Articulo 3. Las Unidades Administrativas Hectorales de los Organos Centrales determinaran qué
documentos se transferiran al Archivo General, asi como el periodo, de acuerdo a los niveles de
consulta que éstos tengan.

Articulo 4. La Unidad Administrativa Electoral responsable de la custodia de los documentos de
tramite concluido, sera quien realice la transferencia al Archivo General conforme a lo sefhalado en
los presentes Lineamientos.

Articulo 5. B servidor electoral responsable de la custodia de la informacion electoral podra
solicitar al Archivo General la asesoria técnica necesaria para la mejor organizacion, seleccion y
transferencia de la documentacién que para el efecto se requiera, de acuerdo a lo que establece el
articulo 16 de los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Politico
Bectoral del Instituto Hectoral del Estado de México.



Articulo 6. Una vez iniciado el proceso de organizacion de la documentacién de asuntos
concluidos, la Unidad Administrativa Electoral podra solicitar al Archivo General la supervision
correspondiente, para que en caso de proceder, se autorice la transferencia de documentos.

Articulo 7. La documentacion de tramite concluido generada por los Organos Desconcentrados del
Instituto Electoral del Estado de México, sera transferida en primera instancia a la Direcciéon de
Organizacion, quien realizara el cotejo de informacion respecto de los originales y preparara su
transferencia al Archivo General.

Articulo 8. La Unidad Administrativa Hectoral de los Organos Centrales del Instituto realizara con
sus propios medios, el traslado fisico de los documentos al Archivo General, para su entrega
formal y resguardo.

Articulo 9. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

l. Instituto: H Instituto Electoral del Estado de México;

Il. Cdédigo: H Cddigo Electoral del Estado de México;

[l Lineamientos: Los Lineamientos Técnicos para la Transferencia de Acervos
Documentales de Tramite Concluido al Archivo General del Instituto Blectoral del Estado

de México;

V. Consejo: H Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México;

V. Junta: La Junta General del Instituto Electoral del Estado de México;

V1. Secretaria General: La Secretaria General del Instituto Blectoral del Estado de México;

VIl Archivo General: B Archivo General del Instituto Hectoral del Estado de México;

VIIl.  Organos Centrales: E Consejo General, la Junta General y la Direccién General del
Instituto Electoral del Estado de México;

IX. Organos Desconcentrados: Las Juntas y Consejos Distritales y Municipales del
Instituto Electoral del Estado de México;

X. Unidad Administrativa Electoral: El Consejo General, la Junta General, la Direccién

General, la Secretaria General,, la Direccién e Organizacién, la Direccion de
Capacitacion,, la Direccion de Partidos Politicos, la Direccion de Administracion, la
Direccion del Servicio Electoral Profesional, la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva,
la Unidad de Informacién y Estadistica, la Contraloria Interna y el Centro de Informacion
Bectoral; y

XI. Servidor Electoral: Persona fisica que desempefie un empleo, cargo o comisién en los
organos centrales y desconcentrados del Instituto.

Ademas de los anteriores conceptos y para efectos de apoyo e interpretacion de las Unidades
Administrativas Hectorales de los Organos Centrales y Desconcentrados se entenderan los
incluidos en el glosario de términos que forman parte de los presentes lineamientos.

CAPITULOII
DE LA FUNCION DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 10. El Archivo General del Instituto, tiene como facultades:

l. Coordinar y asesorar en la recepcion, organizacién, selecciéon, descripcion y
transferencia de la documentaciéon de tramite concluido generada por las Unidades
Administrativas Electorales de los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto
Hectoral del Estado de México.



Il Establecer la homogeneizacion en la organizacion de la documentacion de tramite y de
asuntos concluidos, respetando siempre el origen de procedencia y orden natural de la
documentacion, a fin de que la informacion publica y politico electoral pueda ser
consultada con la debida oportunidad y eficacia.

[l Recibir y ubicar topograficamente la documentacion de tramite concluido que le
transfieran las Unidades Administrativas Hectorales de los Organos Centrales y
Desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de México.

V. Someter la documentacion de tramite concluido al proceso de seleccion, cuyos valores
(administrativos, legales, fiscales, contables e histéricos) hayan fenecido y que no sea
de utiidad para la Unidad Administrativa Hectoral que la haya generado, ni que se
encuentre considerada como clasificada por el Comité de Informacion del Instituto.

V. Preparar las certificaciones que sean requeridas a la Secretaria General respecto de la
documentacion que se resguarda.

VI Haborar y actualizar el inventario de la documentacion de tramite concluido que le
transfieran las Unidades Administrativas Hectorales de los Organos Centrales y
Desconcentrados del Instituto Electoral.

VI Garantizar en el ambito de su competencia el ejercicio de acceso a la informacion
publica que se encuentra en posesion del Instituto, como lo sefala la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico y los
Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Politico Eectoral
del Instituto Electoral de Estado de México.

CAPITULOIII
DE LA ORGANIZACION E INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTAL

Articulo 11. Los documentos que integran el acervo documental del Instituto son bienes muebles y
forman parte del patrimonio cientifico y cultural de la nacién. El patrimonio documental propiedad
de la nacion es inalienable e intransferible y no podra salir del pais a excepcion de aquellos
autorizados por la autoridad competente.

Forman parte del patrimonio documental, los documentos de cualquier época, generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de la administracion publica. Los documentos producidos en
cada una de las Unidades Administrativas de los Organos Centrales y de los Organos
Desconcentrados del Instituto como consecuencia de su gestion, en cualquiera que sea su soporte,
son propiedad del Instituto Hectoral del Estado de México y permaneceran resguardados en el
Archivo General.

Articulo 12. Las Unidades Administrativas FEectorales de los Organos Centrales 'y
Desconcentrados del Instituto adoptaran para la organizacion de sus acervos dependiendo de las
condiciones en que se encuentren, los siguientes sistemas de organizacion archivistica:

l. Sistema Organico. La documentacion que se genera dentro de la administraciéon publica
de acuerdo al contexto del organismo productor sujeto a los manuales de organizacion.



Il Sistema Funcional. A la documentacién que posibilita organizar los archivos de acuerdo
con las funciones especificas que marcan los manuales de procedimientos, siempre y
cuando se encuentren debidamente estructurados de acuerdo con los organigramas del
Instituto, emanados de un codigo, acuerdo, lineamiento o reglamento; y

Il Sistema Organico-Funcional. Aquella documentacion que nace de la fusién de los
elementos que se contemplan en la génesis documental de acuerdo con el organismo y
con las funciones de que se produjo.

Articulo 13. Las Unidades Administrativas FElectorales de los Organos Centrales vy
Desconcentrados del Instituto, respetaran los principios “de origen de procedencia” y “de orden
original” en la organizacion de la documentacion.

Articulo 14. Para el mejor manejo de la informacion, las Unidades Administrativas Electorales de
los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto, consideraran para su organizacion y en su
caso transferencia al Archivo General, el acervo expedientable, la documentacién no convencional
y, el acervo bibliografico y/o hemerografico.

Para la integraciéon del acervo documental de tramite concluido para su transferencia al
Archivo General; se observara lo siguiente:

l. Acervo Expedientable.

a). Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos por carpetas tipo “félder”. H
folder a utilizar sera de acuerdo al tamafio de los documentos a expedientarse.

b). Cuando los documentos se encuentren integrados en carpetas tipo “Lefort”, o que por
presentacion hayan sido engargolados, deberan arreglarse de acuerdo a como se establece en

el punto anterior, siempre que éstos no correspondan a documentos no convencionales.

c). Los expedientes deben organizarse e identificarse mediante algunos datos que se
asentaran en la ceja del félder, tales como: clave del expediente en caso de existir, nombre del
asunto y la fecha extrema correspondiente al ano de generacion del expediente.

d). Otros datos de identificacion que deben llevar los expedientes en la parte superior derecha
del félder son: volumen a que corresponde el expediente, niumero de expediente, numero de
legajo cuando exista y cantidad de fojas que integran el mismo.

e). Los expedientes que por su informacion, representen gran cantidad de documentos,
deberan dividirse para su mejor manejo y conservacion, en legajos de un grosor maximo de 3
cms., observando los mismos elementos de identificacion para cada uno de ellos e indicando el
numero de legajo que le corresponde a cada uno; como se ejemplifica: 1/2, 2/2, segun
corresponda.

f). Los documentos que integran cada expediente, deberan asegurarse por el dorso del félder
con un broche para archivo de 8 cms, evitando asi su dispersion.

g). Cada uno de los documentos que conforman el expediente, debera foliarse con lapiz de
grafito o bicolor. Cuando el expediente se divide en legajos, los documentos se foliaran en
forma consecutiva especificando en cada legajo el total de éstos, representado en numeros
extremos.



h). Los expedientes de asuntos concluidos, deberan estar debidamente inventariados en el
formato correspondiente para que puedan ser transferidos al Archivo General del Instituto, por
lo que se procedera a realizar la descripcion de los expedientes en el formato “Inventario de
Archivo de Concentracion” (anexo 1).

i). Los expedientes que se desean transferir al Archivo General deberan integrarse en cajas
archivadoras de 37X26X16 cms., las cuales seran adquiridas por la propia Unidad
Administrativa Electoral.

j). La Unidad Administrativa Electoral, elaborara un oficio de solicitud de transferencia de
documentos de tramite concluido dirigido a la Secretaria General, en el que indicara el numero
total de volumenes (cajas) que transfiere, expedientes, fojas y fechas extremas a que
correspondan los expedientes, anexando el inventario de archivo de concentracién y la
documentacién debidamente expedientada.

k). Bl Archivo General recibirad los expedientes transferidos por las Unidades Administrativas
Hectorales de los Organos Centrales del Instituto Electoral del Estado de México y cotejara
cada uno de ellos contra inventario. Asi mismo, recibira y cotejara aquella documentacion de
tramite concluido que los Organos Desconcentrados le transfieran a través de la Direccién de
Organizacion.

I Documentacion No Convencional.

a). Las Unidades Administrativas Hectorales, también podran transferir al archivo General,
cuando existan, los documentos no convencionales en el momento que éstos no sean de
utilidad, desde el aspecto administrativo para el organismo productor.

b). La documentacion debera organizarse e identificarse mediante algunos datos que se
asentaran en una etiqueta, en la parte inferior derecha del documento, tales como: ndmero
progresivo, clave del tipo soporte, clave interna, descripcién del documento y la fecha extrema,
correspondiente al afio de generacion del documento.

c). Las Unidades Administrativas Eectorales deberan inventariar la documentacién no
convencional en los formatos de “Inventario de Documentacion No Convencional’ (anexo 2),
mismo que deberan requisitar debidamente.

d). La documentacién no convencional que las Unidades Administrativas Eectorales deseen
transferir al Archivo, se remitira en cajas para archivo de transferencia (tamafo carta u oficio).

e). En la recepcién del acervo que se transfiera al Archivo General se revisaran los documentos
uno por uno de acuerdo al inventario presentado, si éste se encuentra requisitado
correctamente.

f). La Unidad Administrativa Electoral elaborara un oficio de solicitud de transferencia de la
documentacion no convencional, que debera contener el numero de cajas, cantidad de
documentos, tipo de soporte y fecha extrema correspondiente al ano de los documentos.

I, Acervo Bibliografico y/o Hemerografico.



a). Las Unidades Administrativas Hectorales de los Organos Centrales y Desconcentrados del
Instituto, podran transferir el acervo bibliografico y/o hemerografico cuando no sean de utilidad.

b). Para su transferencia al Archivo General, los acervos deben separarse por su naturaleza y
contenido, en los libros, revistas, folletos, etc.

c). Bl acervo bibliohemerografico se debera inventariar en el formato de “Inventario de Acervo
Bibliografico y/o Hemerografico” (anexo 3), mismo que debera requisitarse debidamente.

d). En la recepcion de dichos acervos sélo se aceptaran los documentos originales y hasta dos
ejemplares por titulo.

d). Los acervos bibliograficos y/o hemerograficos que las Unidades Administrativas Electorales
deseen transferir al Archivo, se remitiran en cajas de archivo de transferencia (tamafo carta u
oficio).

e). B Archivo General cotejara el inventario respectivo contra los titulos de las publicaciones
transferidas.

f). La Unidad Administrativa Electoral elaborara un oficio de solicitud de transferencia del
acervo bibliohemerografico, que debera incluir el numero de cajas, cantidad de acervo, tipo de
publicacion y fecha de edicion.

Art. 15. Los Organos Desconcentrados del Instituto Electoral, seguiran el procedimiento de
organizacion e integracion del acervo expedientable de aquella documentacion que generaron en
el ejercicio de sus funciones.

Art. 16. Al término de cada proceso electoral, los servidores electorales de los Organos
Desconcentrados, transferiran toda su documentacion de asuntos concluidos a la Direccion de
Organizacion quien se encargara de cotejarla en relacion con los originales que resguarda, para
que con posterioridad y de acuerdo a la normatividad establecida en los presentes lineamientos,
pueda transferirla a las instalaciones del Archivo General.

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION Y SELECCION DOCUMENTAL

Art. 17. Bl Archivo General debera realizar la adecuada seleccion del acervo documental de
tramite concluido que por su informacion merezcan conservarse de manera permanente y retirar de
los expedientes aquellos que sean considerados como destruibles, de acuerdo a lo establecido en
los articulos 16 y 17 de los Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Politico Electoral del Instituto.

Art. 18. Bl Archivo General realizara una revision periédica de la documentacién transferida a sus
instalaciones por las Unidades Administrativas Electorales del Instituto e identificara las remesas
de documentos cuyo tiempo de conservacion precausional haya concluido, con la finalidad de
llevar a cabo el proceso de seleccion. Asi mismo, la Unidad Administrativa realizara una revision
periddica de la documentacion de asuntos concluidos que ya no sean requeridos para el desarrollo
de sus funciones, para llevar a cabo una depuracién preliminar.

Art. 19. B Archivo General debera elaborar y actualizar el Calendario de Selecciéon de Acervos
Documentales, para determinar la caducidad de la documentacién transferida, considerando los



periodos que establezca el Comité de Informacion para la documentacién clasificada como
reservada o confidencial.

Art. 20. B titular del Archivo General notificara mediante oficio a través de la Secretaria General a
la Unidad Administrativa Electoral, la terminacién del tiempo de resguardo de la documentacion de
tramite concluido y sobre la depuracion de la misma.

Art. 21. La Unidad Administrativa Electoral decidira si esta de acuerdo o se da por enterada del
proceso de seleccion a que se sometera su documentacion.

Art. 22. Cuando la Unidad Administrativa Electoral no esté de acuerdo con el proceso de seleccién,
podra solicitar mediante oficio a la Secretaria General, la ampliaciéon del tiempo de resguardo
precausional y su documentacion sera conservada por un tiempo no mayor al de su resguardo
inicial.

Art. 23. B Archivo General solicitara al Comité de Informacién la autorizacién para realizar el
proceso de seleccion; asi mismo, debera separar del acervo las cajas e inventario con la
documentacion que ha concluido su tiempo de resguardo. También la Unidad Administrativa podra
solicitar al Comité de Informacion la autorizacion para proceder a la seleccion de sus acervos
documentales de asuntos concluidos.

Art. 24. En el proceso de seleccion documental, el Archivo General considerara siempre aquella
documentacion que por su informacion e importancia deba conservarse, asi mismo, y en base en
el Dictamen No. 1618, los Catalogos de Disposicion Documental y los Dictamenes emitidos por la
Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos del Estado empleara métodos y técnicas,
asi como los criterios de seleccion para separar aquellos documentos que por su informacion sean
irrelevantes para formar parte de la historia del Instituto Electoral y que ademas hayan fenecido sus
valores administrativos, legales, fiscales, contables e histéricos; en los términos de lo ordenado por
la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Para la seleccion del acervo documental de tramite concluido transferido al Archivo
General; se observara lo siguiente:

l. Retirar de los expedientes los broches, clips, grapas o cualquier otro material destinado a
asegurar los documentos.

Il. Conservar en el expediente los documentos considerados como conservables y separar los
documentos considerados como destruibles.

lll. Al término del proceso de seleccién de cada expediente se contabilizaran los documentos
conservables que formaran parte del mismo y se contabilizaran los de caracter destruible.

IV. Si al término de la depuracién un expediente queda sin documentos, se debera registrar su
baja en el inventario, anotando la leyenda “Baja por Depuracion”, iniciales del depurador y la
fecha en que se efectud la baja.

IV. Para los expedientes que contengan documentos conservables se anotara lo siguiente:

a). En la parte superior derecha del félder, debajo de la ceja, se anotara con un sello el término
“DEPURADO’.



b). La cantidad de documentos originales y copias que se conservan.
c). Las iniciales de la persona que realiz6 la depuracion.
d). Fecha de la depuracion de documentos.

V. La persona encargada de depurar los expedientes, anotara con un sello en la parte inferior
derecha de la etiqueta que identifica la caja, el término “DEPURADQO”.

VI. Los expedientes sometidos al proceso de seleccién que se conserven, se deberan ordenar
dentro del volumen o caja archivadora conforme al orden del inventario.

Art. 25. Al término del proceso de seleccion documental, el personal del Archivo General
reintegrara los expedientes de caracter conservable en sus respectivas cajas archivadoras a las
salas de depdsito para su resguardo permanente.

Art. 26. De la documentacién considerada como destruible, el Archivo General elaborara una
relacion de tipos documentales seleccionados para su eliminacion, especificando el nombre de los
tipos documentales, numero de dictamen aplicado, periodo de los documentos, cantidad de
documentos por tipo documental y cantidad total de documentos. Posteriormente solicitara al
Comité de Informacion la revision y autorizacion de eliminacion de documentos; de igual manera
dara cuenta a la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos como lo establece la Ley
de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

Art. 27. Una vez autorizada la eliminacién de documentos, el Archivo General procedera a informar
al Comité de Informacion y a la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos, la fecha
programada para la destruccion de documentos, con la finalidad de que testifiquen la eliminacion,
mediante el procedimiento de trituracion. La Unidad Administrativa que obtenga la autorizacion de
eliminacién de sus documentos también requerira de la presencia del Comité de Informacién y de
la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos para testificar la destruccion de
documentos.

Del procedimiento de eliminacion de documentos se levantara el acta correspondiente ante el
Secretario General, quien dara fe.

Art. 28. Concluido el proceso de seleccion documental el Archivo General realizara la
reorganizacion y actualizacion de la ubicacién topografica de las cajas con los expedientes
depurados, asi mismo actualizara los inventarios de las remesas de documentos de tramite
concluido, con la finalidad de coadyuvar en la conservacion y preservacion de la documentacion.

Art. 29. Todo lo no previsto en los presentes lineamientos sera resuelto por la Secretaria General y
el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México.

En mérito de lo anterior, la Junta General expide el siguiente:

ACUERDO

UNICO.- La Junta General aprueba el documento denominado “Lineamientos Técnicos para la
Organizacion, Seleccion y Transferencia de Documentos del Archivo General del
Instituto Electoral del Estado de México”.



TRANSITORIO

UNICO.- Se instruye al Secretario de Acuerdos, para someter a la consideracion del Consejo
General los presentes lineamientos.

Toluca de Lerdo, México, a 27 de agosto del 2004.

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATENTAMENTE

EL CONSEJERO PRESIDENTE
Y PRESIDENTE DE LA JUNTA GENERAL

LIC. JOSE JUAN GOMEZ URBINA

(RUBRICA)
EL DIRECTOR GENERAL Y EL SECRETARIO GENERAL Y
DIRECTOR EJECUTIVO SECRETARIO DE ACUERDOS
LIC. JORGE ALEJANDRO NEYRA GONZALEZ LIC. EMMANUEL VILLICANA ESTRADA
(RUBRICA) (RUBRICA)
EL DIRECTOR DE ORGANIZACION EL DIRECTOR DE CAPACITACION
LIC. LUIS REYNA GUTIERREZ LIC. ARMANDO VAZQUEZ HERNANDEZ
(RUBRICA) (RUBRICA)
EL DIRECTOR DE PARTIDOS POLITICOS EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DR SERGIO ANGUIANO MELENDEZ C.P. SERGIO FEDERICO GUDINO VALENCIA
(RUBRICA) (RUBRICA)

EL DIRECTOR DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

1.S.E. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
(RUBRICA)



FORMATOS EINSTRUCTIVOS DE LLENADO

Inventario de Archivo de Concentracion.

Inventario de Documentacion No Convencional.
Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico.
Acta de Asesoria Técnica.

Inventario de Documentacion de Tramite Concluido Recibida en el Archivo General del
Instituto Electoral del Estado de México.

Vale de Préstamo de Documentos.



AGIEEM

(1)
HOJA : DE
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION ‘l
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (2)
FECHA DE ELABORACION:  (3) FECHA DE TRANSFERENCIA:  (4)
CLAVE TIEMPO DE
DEL NOMBRE DEL ASUNTO FECHAS | voL | ExP. | No.LEG. | FS. | RESGUARD OBSERVACIONES
EXPEDIE (EXPEDIENTE) EXTREMAS 5
NTE
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13)
RESPONSABLE DE (A ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
DOCUMENTACION NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL
NOMBRE Y FIRMA INSTITUTO ELECTORAL
(15) (16) (17)
(14)




FORMATO “INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION”

B formato “Inventario de Archivo de Concentraciéon” permite registrar la informacion de los
expedientes de tramite concluido que las Unidades Administrativas Electorales transferiran al
Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México, con la finalidad de ser resguardados
mientras fenece su utilidad administrativa, fiscal o legal.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Anotar el numero que corresponde del total de hojas del inventario que lo conforman.

Escribir la denominacién de la Unidad Administrativa Hectoral generadora de la

documentacioén a transferir.

Registrar el dia, mes y afio de elaboracion del inventario.

Especificar el dia, mes y afno en que se realiza la transferencia de los expedientes al
Archivo General del Instituto Electoral.

Anotar la clave del expediente de acuerdo al sistema de organizacién interno establecido
por la Unidad Administrativa Electoral.

Indicar el nombre del asunto del expediente que se encuentra inscrito en la ceja del félder.

Registrar las fechas extremas a que corresponden los documentos que integra el
expediente (afo de generacion).

Indicar el numero de volumen (caja archivadora) a que corresponde el expediente
inventariado.

Escribir el numero progresivo de cada uno de los expedientes de tramite concluido
inventariados.

Indicar el nimero de legajos en que se divide el expediente (cuando sea el caso).

Registrar el nimero total de fojas u hojas de que se compone el expediente.

Indicar los afios que los expedientes deberan resguardarse de manera precausional en el
Archivo General del Instituto Electoral, de acuerdo al criterio y necesidades de la propia
Unidad Administrativa Electoral que los transfiere.

Anotar cualquier informacién que se considere trascendente referir, tanto por la Unidad
Administrativa Electoral que transfiere los expedientes, como del Archivo General del

Instituto Electoral.

Consignar el nombre y la firma del responsable de la documentaciéon en la Unidad
Administrativa.

Registrar el nombre y la firma del responsable de la Unidad Administrativa BElectoral que
entrega la documentacion al Archivo General del Instituto Blectoral.

Escribir el nombre y la firma del servidor electoral adscrito al Archivo General del Instituto
Electoral responsable de recibir la documentacion.

Indicar el nombre y la firma del titular del Archivo General del Instituto Electoral del Estado
de México.



AGIEEM
(1

HOJA: DE
INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (2)
FECHA DE ELABORACION:  (3) FECHA DE TRANSFERENCIA:  (4)
TIEMPO DE
No. CLAVE TIPO CLAVE FECHAS No. DE
PROG. | DESOPORTE | INTERNA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO EXTREMAS | PARTES RESGOUARD OBSERVACIONES
(5) (8) (7 (G 9 (10) (1) (12)
RESPONSABLE DE LADOCUMENTACION ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL
(13) (14) (15) (16)

CLAVE: TIPO DE SOPORTE:

A)  MICROFILMS: 1. ROLLO, 2. MAGAZINE, 3. CARTERA DE PLASTICO O JACKET, 4. MICROFICHA, 5. TARJETA DE ABERTURA.

B) AUDIOVISUALES: 1. VIDEOCASSETTE, 2. FONOCASSETTE, 3. CORTOMETRAJE, 4. DIAPOSITIVA, 5. NEGATIVO, 6. ACETATO, 7. FILMINA, 8. DISCO OPTICO, 9. DISCO
COMPACTO.

C) MATERIAL DE COMPUTO: 1. CINTAMAGNETICA, 2. DISKETTE, 3. TARJETA PERFORADA, 4. DISCO MAGNETICO, 5. TAMBOR MAGNETICO, 6. DISCO FORMATO ZIP.

D) PAPEL: 1. ESTUDIO, 2. PROYECTO, 3. INVESTIGACION, 4. MANUAL, 5. GUIA, 6. PRESUPUESTO, 7. ESTADISTICA, 8. FOTOGRAFIA, 9. PROGRAMA, 10. PLAN, 11.
MATERIAL CARTOGRAFICO (PLANO, MAPA, CROQUIS), 12. CARTEL, 13. TRIPTICO, 14. FOLLETO, 15. INFORME, 16. CATALOGO.



FORMATO “INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL”

H formato “Inventario de Documentaciéon no Convencional” permite registrar la informacion de
los documentos no convencionales de tramite concluido que las Unidades Administrativas
Electorales transferirdn al Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México con la
finalidad de ser resguardados y consultados por parte de los servidores electorales del Instituto
Bectoral del Estado de México.

1.

2.

10.

Anotar el numero que corresponde del total de hojas del inventario que lo conforman.

Escribir la denominacién de la Unidad Administrativa Hectoral generadora de la
documentacion a transferir.

Asentar el dia, mes y afio de elaboracion del inventario.

Especificar el dia, mes y afio en que se realiza la transferencia de la documentacién al
Archivo General del Instituto Electoral.

Registrar el numero progresivo de cada uno de los documentos inventariados.

Sefnalar la letra y numero que corresponda al tipo de soporte del documento, como se
describe a continuacion:

A). MICROFILMS: 1. Rollo, 2. Magazin, 3. Cartera de plastico o
jacket, 4. Micro-ficha, 5. Tarjeta de abertura.
B). AUDIOVISUALES: 1. Videocassette, 2. Fonocassette, 3.

Cortometraje, 4. Diapositiva, 5. Negativo, 6.
Acetato, 7. Filmina, 8. Disco o6ptico, 9. Disco
compacto.

C). MATERIALES DE COMPUTO: 1. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Tarjeta
perforada, 4. Disco magnético, 5. Tambor
magnético, 6. Disco formato zip.

D). PAPEL: 1. Estudio, 2. Proyecto, 3. Investigacion, 4.
Manual, 5. Guia, 6. Presupuesto, 7. Estadistica, 8.
Fotografia, 9. Programa, 10. Pan, 11. Material
cartografico (plano, mapa, croquis), 12. Cartel, 13.
Triptico, 14. Folleto, 15. Informe, 16. Catalogo.

Indicar la clave del documento de acuerdo al sistema de ordenacion interno establecido por
la Unidad Administrativa Electoral.

Escribir el nombre del documento tomando como referencia el tipo de informacién que
contiene.

Registrar las fechas extremas en que se elaboré cada uno de los documentos (dia mes y
ano de generacion).

Anotar el numero de partes de que se compone el documento inventariado, tomando como
referencia los tipos de soporte.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Indicar los afios que los documentos deberan resguardarse de manera precausional en el

Archivo General del Instituto Electoral, de acuerdo al criterio y necesidades de la propia
Unidad Administrativa Electoral que los transfiere.

Anotar cualquier informacion que se considere trascendente referir, tanto por la Unidad
Administrativa Hectoral que transfiere los documentos, como del Archivo General del
Instituto Electoral.

Consignar el nombre y la firma del responsable de la documentacion en la Unidad
Administrativa.

Registrar el nombre y la firma del responsable de la Unidad Administrativa que entrega la
documentacion al Archivo General del Instituto Electoral.

Escribir el nombre y la firma del servidor electoral adscrito al Archivo General del Instituto
Electoral responsable de recibir la documentacion.

Indicar el nombre y la firma del titular del Archivo General del Instituto Electoral del Estado
de México.



AGIEEM

()

HOJA : DE
INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO ||
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (2)
FECHA DE ELABORACION:  (3) FECHA DE TRANSFERENCIA:  (4) TIPODEACERVO: (5) O BIBLIOGRAFICO D)
HEMEROGRAFICO
FECHADE | TIEMPO DE
No. | CLASIFICACION TITULO DEL ACERVO AUTOR | EPITORIAL pypiicACl | RESGUARD |  OBSERVACIONES
PROG. INTERNA L oN 5
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13)
RESPONSABLE DE (A ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
DOCUMENTACION NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL
NOMBRE Y FIRMA INSTITUTO ELECTORAL
(15) (16) (17)
(14)




FORMATO “INVENTARIO DE ACERV O BIBLIOGRAFICO Y/O HEM EROGRAFICO”

B formato “Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico” permite registrar la
informacion de los acervos bibliohemerograficos que las Unidades Administrativas Electorales
transferiran al Archivo General del Instituto Electoral, con la finalidad de ser consultados por parte
de los servidores electorales del Instituto Electoral del Estado de México.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Anotar el numero que corresponde del total de hojas del inventario que lo conforman.

Escribir la denominacién de la Unidad Administrativa Hectoral generadora de la
documentacion a transferir.

Asentar el dia, mes y afio de elaboracion del inventario.

Especificar el dia, mes y afno en que se realiza la transferencia del acervo al Archivo
General del Instituto Electoral.

Marcar con una “X” el tipo de acervo que se desea transferir.
Indicar el nimero progresivo de cada uno de los acervos inventariados.

Registrar el numero de clasificacion interna del acervo que se desea transferir de acuerdo
al sistema utilizado en la Unidad Administrativa Electoral.

Escribir el titulo completo del acervo inventariado.

Anotar el nombre del autor del acervo.

Asentar el nombre de la editorial del acervo que se desea transferir.

Indicar el dia, mes y afio de la publicacién del acervo.

Registrar los afios que los acervos deberan resguardarse de manera precausional en el
Archivo General del Instituto Electoral, de acuerdo al criterio y necesidades de la propia
Unidad Administrativa Electoral que los transfiere.

Anotar cualquier informacion que se considere trascendente referir, tanto por la Unidad
Administrativa Hectoral que transfiere los acervos, como del Archivo General del Instituto

Blectoral.

Consignar el nombre y la firma del responsable de la documentacion en la Unidad
Administrativa Electoral.

Registrar el nombre y la firma del responsable de la Unidad Administrativa Hectoral que
entrega la documentacion al Archivo General del Instituto Electoral.

Escribir el nombre y la firma del servidor electoral adscrito al Archivo General del Instituto
Electoral responsable de recibir la documentacion.

Indicar el nombre y la firma del titular del Archivo General del Instituto Blectoral del Estado
de México.



INVENTARIO DE DOCUMENTACION DE TRAMITE CONCLUIDO
RECIBIDAEN EL ARCHIVO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL

AGIEEM

DEL ESTADO DE MEXICO
FECHA DE ELABORACION:
No UNIDAD ADMINISTRATIVA No.Y FECHADE VOLS EXP Fs FECHAS TIEMPO DE LOCALIZACION TOPOGRAFICA
' ELECTORAL REMESA ) ) ) EXTREMAS RESGUARDO BATERIA MODULO ENTREPANO
ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA




AGIEEM

[ ACTA DE ASESORIA TECNICA ]
En Toluca, Estado de México, siendo las Hrs. del dia de
del afo , me constitui en las oficinas que ocupa

, para brindar la

asesoria técnica solicitada en materia de

Después de revisar y analizar la situacion que presenta el acervo documental, se dieron las
siguientes recomendaciones:

/ Siendo las Hrs. del dia y mes senalado, se dio por concluida la presente acta de \
asesoria técnica, firmando los que en ella intervinieron.

Por la Unidad Administrativa Blectoral Por el Archivo General del Instituto
Asesorada Bectoral del Estado de México
Nombre y firma Nombre y Firma




AGIEEM

VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

SOLICITANTE (1)
NOMBRE(S), APELLIDO PATERNO Y APELLIDO MATERNO
AREA ADMINISTRATIVAELECTORAL DE ADSCRIPCION
FECHA DE PRESTAMO (2) FECHA DE DEVOLUCION
DIAMES/ANO DIAMES/ANO

DATOS DEL DOCUMENTO (3)

CLAVE, ASUNTO Y FECHAS EXTREMAS

VOLUMEN, No. DE EXPEDIENTE Y FOJAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE TRANSFIRIO LA DOCUMENTACION

No.YFECHADEREMESA

OBSERVACIONES (4)




FORMATO “VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS”

Bl formato “Vale de Préstamo de Documentos” permite al Archivo General registrar
los expedientes que se proporcionan en calidad de préstamo a las Unidades
Administrativas Hectorales del Instituto, con la finalidad de mantener un control sobre
los expedientes que se tienen bajo resguardo y que salen o ingresan del Archivo
General.

1.

Anotar el (los) nombre (s) de la persona que solicita la documentacion; asi mismo
registrar el nombre del area administrativa electoral de adscripcién a la que
pertenece el solicitante.

2.  Escribir la fecha en la que se solicitan en préstamo los documentos y la fecha en la
que la unidad administrativa electoral devolvera los documentos en préstamo.

3. Indicar la clave, nombre del asunto y fechas extremas de los documentos que se
solicitan en calidad de préstamo; el volumen (numero de caja), numero de
expediente y fojas de cada uno de los documentos; nombre de la unidad
administrativa que transfirid la documentacion, asi como el numero y fecha de
remesa asignada a la documentacion al momento de ingresar al Archivo General.

4.  Asentar cualquier informacién que se considere pertinente referir.

5.  Anotar el nombre y la firma del servidor electoral que recibe el documento
solicitado en calidad de préstamo.

6. Registrar el nombre y la firma del Jefe del Archivo General al momento de autorizar
el préstamo de los documentos.

GLOSARIO DE TERMINOS
ACERVO: Conjunto de documentos
) Publicaciones impresas no periddicas (libros, folletos,
ACERVO BIBLIOGRAFICO: etc.).
) Las publicaciones impresas de edicion periddica
ACERVO HEMEROGRAFICO: (revistas, boletines, periédicos, etc.).

ACTA DE ASESORIA TECNICA:

ARCHIVO:

Formato en el que el asesor del Archivo General del
Instituto Hectoral del Estado de México, asienta las
indicaciones que debera de seguir el personal que
realice la organizacion, seleccion y transferencia de
documentos de tramite concluido.

Conjunto de documentos organizados y reunidos por
instituciones publicas o privadas y los particulares
dotados de personalidad juridica en el ejercicio de sus
funciones, ubicados en edificios construidos para su
resguardo.



COMITE DE INFORMA CION:

CONSEJO GENERAL:

DOCUMENTACION DE TRAMITE
CONCLUIDO:

DOCUMENTACION CLASIFICADA:

DOCUMENTACION NO
CONVENCIONAL:

DOCUMENTO:

EXPEDIENTE:

INVENTARIO:

INVENTARIO DE DOCUMENTACION
DE TRAMITE CONCLUIDO RECIBIDA :

JUNTA GENERAL:

LEGAJO:

LINEAMIENTO:

Organo de Gobierno del Instituto Electoral del Estado de
México, integrado para resolver respecto de la
informacion que debera clasificar y sistematizar.

Organo superior de direccién del Instituto Electoral del
Estado de México, responsable de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales en materia electoral, de promover la cultura
politica democratica, asi como velar porque los
principios de certeza, Ilegalidad, independencia,
imparcialidad y objetividad guien todas sus actividades
conforme al articulo 85 del Codigo Electoral.

Conjunto de expedientes de asuntos concluidos en la
Unidad Administrativa que los produjo y su consulta no
es tan frecuente.

La que se encuentre considerada como reservada o
confidencial en términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Documentos que no son editados ni tienen una
presentacion unica y su tipo de soporte es diverso
(pelicula, papel, magnético, etc.).

Todo registro de informacion contenido en un soporte,
sin importar su estructura material, empleado como
prueba en la toma de decisiones o para consulta.

Conjunto de documentos generados y acumulados que
constituyen la historia de un asunto.

Instrumento de descripcién archivistica que proporciona
informacion al usuario acerca de los expedientes
organizados.

Registro de las remesas de documentos que se reciben
en el Archivo General del Instituto Electoral del Estado
de Meéxico.

Organo Central del Instituto, colegiado, permanente,
encargado de proponer las polticas generales, los
programas Y los procedimientos administrativos.

Las partes en que se divide un expediente por su
volumen, manejo y conservacion.

Son las politicas internas definidas por 6rganos de
mando, sobre las normas a observar dentro de la
organizacion, para orientar la actividad de los



ORGANOS CENTRALES:

ORGANOS DESCONCENTRADOS:

REMESA:

RESGUARDO PRECAUSIONAL:

SELECCION DOCUMENTAL:

SERVIDOR ELECTORAL:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

VALE DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS:

empleados hacia un maximo de eficiencia laboral.

B Consejo General, la Junta General y la Direccién
General.

Las Juntas y Consejos Distritales y Municipales del
Instituto Blectoral del Estado de México.

Cada uno de los envios realizados al Archivo General

del Instituto Hectoral del Estado de México de las cajas
archivadoras con documentos de tramite concluido.

Tiempo que la documentacion transferida al Archivo
General del Instituto Electoral, debera de permanecer en
el Archivo, mientras prescribe su vigencia administrativa
y se decide su seleccion documental.

Proceso que establece Ila identificacion de Ila
documentacion que debe de conservarse de manera
permanente de aquellos documentos factibles de
eliminacién, de acuerdo a lo establecido por la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

La persona fisica que desempefie un empleo, cargo o
comisién en los érganos centrales y desconcentrados
del Instituto

B paso de los documentos organizados e inventariados
del archivo administrativo al de concentracion, cuyo
tramite ha finiquitado y su consulta es esporadico.

Formato que permite al Archivo General del Instituto
Bectoral del Estado de Meéxico, faciltar en calidad de
préstamo los expedientes que transfirieron las Unidades
Administrativas y a los usuarios que obtengan la
autorizacion correspondiente.

DIRECTORIO DE LA SECRETARIA GENERAL

LIC. EMMANUEL VILLICANA ESTRADA

SECRETARIO GENERAL DEL CONSEJO GENERAL Y JUNTA GENERAL

LIC. JUAN MANUEL JIMENEZ HERNANDEZ
SECRETARIO PARTICULAR DEL SECRETARIO GENERAL

LIC. JUAN JOSE HERNANDEZ LOPEZ
JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL IEEM



