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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSEJO GENERAL
ACUERDO N°. IEEM/CG/34/2014

Adecuaciones a los Lineamientos Técnicos para la Organizacion,
Seleccion y Transferencia de Documentos al Archivo General del
Instituto Electoral del Estado de México.

Visto, por los integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México, el proyecto de Acuerdo presentado por el Secretario del
Consejo General, y

RESULTANDO

1. Que en sesion extraordinaria celebrada el veinticuatro de noviembre
de dos mil ocho, el Consejo General de este Instituto emitié el
Acuerdo numero CG/51/2008, por el que expidié los Lineamientos
Técnicos para la Organizacion, Seleccion y Transferencia de
Documentos al Archivo General del Instituto Electoral del Estado de
México y abrogo los emitidos mediante Acuerdo nimero 48, de fecha
veintinueve de octubre del afio dos mil cuatro.

2. Que el diez de febrero de dos mil catorce, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacion el Decreto por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral.

3. Que el veintitrés de mayo del afio en curso, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se expide la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; y se reforman
y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacién en Materia Electoral, de la Ley Organica del
Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

4. Que el veinticuatro de junio de dos mil catorce, se publicé en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
“‘Gaceta del Gobierno”, el Decreto numero 237 expedido por la
Diputacion Permanente de la H. “LVIII” Legislatura Local, por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, a efecto
de armonizarla con la reforma politica-electoral.

Que el veintiocho de junio del afio en curso, se publico en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta
del Gobierno”, el Decreto numero 248 de la H. “LVIII” Legislatura
Local, por el que expide el Cédigo Electoral del Estado de México y
abroga el publicado el dos de marzo de mil novecientos noventa y
seis.

El Articulo Sexto Transitorio del referido Decreto, establece:

“SEXTO. El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México
deberd adecuar sus documentos y demas reglamentacién interna a lo
previsto en este Decreto y en las demas disposiciones legales aplicables, a
mas tardar a los 90 dias posteriores a la entrada en vigor del presente
Decreto, salvo los plazos que establezcan otras disposiciones”.

Que a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo
Transitorio referido en el resultando anterior, la Direccion Juridico
Consultiva de este Instituto, en ejercicio de la atribucién prevista por el
articulo 199, fraccién VI, del Cédigo Electoral del Estado de México,
procedid a elaborar, con el apoyo de las areas del Instituto, las
propuestas de adecuaciones a la normatividad interna de la Institucion,
entre ellas, a los Lineamientos Técnicos para la Organizacion,
Seleccion y Transferencia de Documentos al Archivo General del
Instituto Electoral del Estado de México, la cual se somete a la
consideracion de este Organo Superior de Direccion; y

CONSIDERANDO

Que la Base V, del articulo 41, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que la organizacion de las
elecciones es una funcion estatal que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y de los organismos publicos locales.

Asimismo, el Apartado C de la Base citada en el parrafo anterior,
sefala que en las entidades federativas las elecciones locales estaran
a cargo de organismos publicos locales en los términos que sefala la
propia Constitucion.

Que el articulo 98, parrafo 2, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, establece que los Organismos Publicos
Locales son autoridad en la materia electoral, en los términos que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
referida ley y las leyes locales correspondientes.
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VII.

/o) IEEM
Instituto Electoral def Estade de Mcxico

“2014. Aiio de los Tratados de Teoloyucan”

Que en términos del articulo 11, parrafo primero, de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, la organizacion,
desarrollo y vigilancia de los procesos electorales para las elecciones
de Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y miembros de
Ayuntamientos es una funcidn que se realiza a través del Instituto
Nacional Electoral y el Organismo Publico Electoral del Estado de
México, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

Que el articulo 168, primer parrafo, del Cédigo Electoral del Estado de
México establece que, el Instituto Electoral del Estado de México, es el
organismo publico dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, autbnomo en su funcionamiento e independiente en sus
decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia de
los procesos electorales.

Que conforme a lo dispuesto por el articulo 175 del Codigo invocado,
este Consejo General es el Organo Superior de Direccion del Instituto
Electoral del Estado de México, responsable, entre otros aspectos, de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales
en materia electoral.

Que este Organo Superior de Direccion cuenta con la facultad
reglamentaria, prevista por el articulo 185, fraccién I, del Cddigo
Electoral del Estado de México, para expedir los reglamentos
interiores, asi como los programas, lineamientos y demas
disposiciones que sean necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto, atribucién que implica que puede modificarlos o adecuarlos de
acuerdo a las necesidades del propio Instituto.

Que una vez que fueron analizadas las adecuaciones propuestas a los
Lineamientos Técnicos para la Organizacion, Seleccion y Transferencia
de Documentos al Archivo General del Instituto Electoral del Estado de
México, este Organo Superior de Direccién advierte que con las
mismas, se actualiza y armonizan dichos Lineamientos, a las
disposiciones constitucionales y legales vigentes en materia electoral;
por lo que, en cumplimiento al Articulo Sexto Transitorio del Decreto
248 de la H. “LVIII” Legislatura Local que se cita en el Resultando 5 del
presente Acuerdo, resulta procedente su aprobacién, para su
consecuente aplicacion.

En cumplimiento a las nuevas disposiciones constitucionales y legales
derivadas de la reforma politica-electoral, del orden federal y estatal en
materia electoral, aunado a que este Consejo General es el Organo
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Superior de Direccion del Instituto Electoral del Estado de México,
responsable de vigilar su cumplimiento, se expide el siguiente Punto de:

UNICO.-

PRIMERO.-

SEGUNDO.-

ACUERDO

Se aprueban las adecuaciones a los Lineamientos Técnicos
para la Organizacion, Seleccion y Transferencia de
Documentos al Archivo General del Instituto Electoral del
Estado de México, para quedar en los términos del documento
adjunto al presente Acuerdo y que forma parte del mismo.

TRANSITORIOS

Las adecuaciones aprobadas por el presente Acuerdo
entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, “Gaceta del Gobierno”.

Publiquese el presente Acuerdo y su anexo en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México,
“Gaceta del Gobierno”, asi como en la pagina electronica del
Instituto Electoral del Estado de México.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, los Consejeros Electorales del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en Sesion
Extraordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de
México, el dia veintitrés de septiembre de dos mil catorce y firmandose para
constancia legal, conforme a lo dispuesto por los articulos 191, fraccion X'y
196, fraccion XXX del Codigo Electoral del Estado de México y 7, inciso n),
del Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.

"TU HACES LA MEJOR ELECCION"
ATENTAMENTE

CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

M. EN D. JESUS CASTILLO SANDOVAL
(RUBRICA)

SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

M. EN A. P. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL

(RUBRICA)



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

La Secretaria Ejecutiva ha considerado conveniente la modificacion de los Lineamientos
Técnicos con el propdsito de auxiliar a las Unidades Administrativas del Instituto Electoral del
Estado de México, en la organizacion y transferencia de sus archivos. Los Lineamientos se
emiten con la finalidad de mantener un control y manejo de la informacion adecuado, asi
como el resguardo y conservacion de la documentacion en el Archivo General.

Los lineamientos describen las etapas, fases y formatos necesarios para desarrollar las
actividades y tareas especificas para lograr una adecuada organizacién de los expedientes
gue se generan en el quehacer cotidiano de las Unidades Administrativas del Instituto. En ese
sentido es de importancia sefialar el empleo de un lenguaje simple, claro y directo para una
mejor integracion de nuestros documentos.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente ordenamiento es de observancia general y de caracter obligatorio
para todos los Servidores Electorales del Instituto Electoral del Estado de México.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

l. Archivo: Conjunto organico de documentos y expedientes en cualquier soporte,
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las distintas Unidades
Administrativas del Instituto;

Il.  Archivo General: El Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México;

lll. Codigo: El Cédigo Electoral del Estado de México;

IV. Consejo: ElI Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México;

V. Instituto: El Instituto Electoral del Estado de México;

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

VII. Lineamientos: Los Lineamientos Técnicos para la Organizacién, Seleccién vy
Transferencia de Documentos al Archivo General del Instituto;

VIIl. Organos Centrales: El Consejo General, la Junta General y la Secretaria Ejecutiva del
Instituto;

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

X.  Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Instituto;

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

XIl.  Unidad Administrativa del Instituto: El Consejo General, la Junta General, la Secretaria
Ejecutiva, la Contraloria General, Unidad de Comunicaciéon Social, EI Centro de
Formacion y Documentacion Electoral, la Unidad Técnica de Fiscalizacion, la Direccion



de Organizacion, la Direccion de Capacitacion, la Direccion de Partidos Politicos, la
Direccion de Administracién, la Direccion Juridico Consultiva, la Unidad de Informatica y
Estadistica, y la Unidad Técnica para la Operacion y Administracion de Personal
Electoral en Organos Desconcentrados, asi como los Consejos Distritales Electorales,
las Juntas Distritales Electorales, los Consejos Municipales Electorales y las Juntas
Municipales Electorales. Ademas de los anteriores conceptos y para efectos de apoyo e
interpretacion de las Unidades Administrativas de los Organos Centrales vy
Desconcentrados se entenderan los incluidos en el glosario de términos que forman
parte de los presentes lineamientos.

Articulo 3. Los presentes Lineamientos Técnicos tienen por objeto establecer los criterios y
reglas que deberan observar las Unidades Administrativas del Instituto, 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 precaucional mientras fenece
totalmente su vigencia administrativa.

Articulo 4. Las Unidades Administrativas de los Organos Centrales determinaran qué
documentos se transferirdn al Archivo General, asi como el periodo, de acuerdo a los niveles
de consulta que éstos tengan.

Articulo 5. La Unidad Administrativa del Instituto responsable de la custodia de los
documentos de tramite concluido, sera quien realice con sus propios medios, el traslado fisico
de la documentacion a las instalaciones del Archivo General para su entrega formal y
resguardo, conforme a lo sefialado en los presentes Lineamientos.

Articulo 6. El Servidor Electoral responsable de la custodia de la informacién electoral podra
solicitar al Archivo General las asesorias técnicas necesarias para la mejor organizacion,
seleccion y transferencia de la documentacion que para el efecto se requiera.

Articulo 7. Una vez iniciado el proceso de organizacion de la documentacion de asuntos
concluidos, la Unidad Administrativa del Instituto podra solicitar al Archivo General la
supervision correspondiente, para que en caso de proceder, se autorice la transferencia de
documentos.

Articulo 8. La Unidad Administrativa del Instituto debera considerar al momento de realizar la
transferencia de documentos de asuntos concluidos, aquella informacion que el Comité de
Informacién haya clasificado con anterioridad como reservada y confidencial.

Articulo 9. La documentacién de tramite concluido generada por los Organos
Desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de México, sera remitida en primera
instancia a la Direccion de Organizacion, quien realizara el cotejo de informacién respecto de
los originales y preparara su transferencia al Archivo General, conforme a lo que establecen
los presentes Lineamientos.



CAPITULO I
DE LA FUNCION DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 10. Derivado de las atribuciones del Secretario Ejecutivo, que sefala la fraccion
XXIII del articulo 196 del Coddigo, misma que establece que debera llevar el control y
administracion del Archivo General del Instituto. Por lo tanto, el Archivo General del Instituto,
tiene como facultades:

l. Coordinar y asesorar en la recepcion, organizacion, seleccion, descripcion y
transferencia de la documentacién de trdmite concluido generada por las Unidades
Administrativas de los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto;

Il.  Establecer la homogeneizacion en la organizacién de la documentaciéon 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;

lll.  Recibir y ubicar topogréficamente la documentacion de tramite concluido que le
transfieran las Unidades Administrativas del Instituto;

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

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

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

VII. Garantizar en el &mbito de su competencia el ejercicio de acceso a la informacion
publica que se encuentra en posesion del Instituto, como lo sefiala la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto Electoral
de Estado de México.

CAPITULO I
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 nacion. El patrimonio
documental propiedad de la nacién 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 del Instituto como consecuencia de
su gestidn, en cualquiera que sea su soporte, son propiedad del Instituto y permaneceran
resguardados en el Archivo General.



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

l. Sistema Orgénico: La documentacién que se genera dentro de la administracion 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 cédigo, acuerdo, lineamiento o reglamento; y

lll. Sistema Orgéanico-Funcional: Aquella documentacion que nace de la fusiébn 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 del Instituto, respetaran los principios “de origen
de procedencia” y “de orden original” en la organizacién de la documentacion.

Articulo 14. Para el mejor manejo de la informacion, las Unidades Administrativas del
Instituto, consideraran para su organizacion y en su caso transferencia al Archivo General, el
acervo expedientable y la documentacién no convencional.

Para la integracion del acervo documental de tramite concluido y su transferencia al Archivo
General, se observara lo siguiente:

|. Acervo Expedientable

a). Los documentos deberan integrarse en expedientes protegidos por carpetas tipo
“folder”. El 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, deberdn 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 (con boligrafo tinta negra), tales como: clave del
expediente en caso de existir, nombre del asunto y la fecha extrema correspondiente al
afo de generacion de los documentos;

d). Otros datos de identificacidbn que deben llevar los expedientes en la parte superior
derecha del folder (asentados con lapiz) son: volumen a que corresponde el
expediente, nimero de expediente, nimero de legajo cuando exista y cantidad de fojas
gue integran el mismo; asentando las abreviaturas siguientes: VOL., EXP. y Fs.

e). Los expedientes que por su informacién, 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



f).

9).

h).

)2

K).

de ellos e indicando el numero de legajo que le corresponde a cada uno; como se
ejemplifica: 1/2, 2/2, segun corresponda;

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

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

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 descripcién de los expedientes en el
formato “Inventario de Archivo de Concentracion” (anexo 1);

Los expedientes que se desean transferir al Archivo General deberan integrarse en
cajas archivadoras de 37X26X16 cms., las cuales seran obtenidas por la propia Unidad
Administrativa del Instituto en el almacén del mismo;

La Unidad Administrativa del Instituto, elaborard un oficio dirigido al titular de la
Secretaria Ejecutiva, en el que solicite la fecha de transferencia de documentos de
trdmite concluido, en el que indicara el numero total de volimenes (cajas),
expedientes, fojas y fechas extremas a que correspondan, sefialando en forma
genérica el tipo de informacion a que se refieren los expedientes, anexando el
inventario de archivo de concentracién, copia en medio magnético y la documentacion
debidamente expedientada; y

El Archivo General recibird los expedientes transferidos por las Unidades
Administrativas de los Organos Centrales del Instituto y cotejara cada uno de ellos
contra inventario. También recibird y cotejara aquella documentacion de tramite
concluido que los Organos Desconcentrados le transfieran a través de la Direccion de
Organizacion.

[l. Documentacion No Convencional.

a)

b)

d)

Las Unidades Administrativas del Instituto, podran transferir al Archivo General, cuando
existan, los documentos no convencionales en el momento que éstos dejen de ser
Gtiles al organismo productor para efectos administrativos.

La documentacion deberd organizarse en la forma en que fue generandose e
identificarse mediante una etigueta que se agregara, en la parte inferior derecha del
documento, con los datos: numero de volumen (caja), nUmero progresivo, clave del
tipo de soporte, clave interna, descripcion del documento y la fecha extrema,
correspondiente al afio de generacion del documento.

Las Unidades Administrativas del Instituto deberan inventariar la documentacion no
convencional en los formatos de “Inventario de Documentacion No Convencional’
(anexo dos), mismo que deberan requisitar debidamente.

La documentacion no convencional que las Unidades Administrativas del Instituto
deseen transferir al Archivo, se remitird en cajas para archivo de transferencia (tamafio
carta u oficio).



e) En la recepcion del acervo que se transfiera al Archivo General se revisaran los
documentos uno por uno de acuerdo al inventario presentado, para verificar que se
encuentre requisitado correctamente.

f) La Unidad Administrativa del Instituto elaborard un oficio dirigido al titular de la
Secretaria Ejecutiva, solicitando la fecha de transferencia de la documentacion no
convencional, que deber& contener el numero total de cajas, cantidad de documentos,
tipo de soporte, fecha extrema correspondiente al afio de los documentos, copia en
medio magnético y el tipo de informacién que se remite.

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

Articulo 16. Al término de cada proceso electoral, los servidores electorales de los Organos
Desconcentrados, transferirdn 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

Articulo 17. El Archivo General deberd realizar la adecuada seleccion del acervo documental
de tramite concluido que por su informacién merezcan conservarse de manera permanente y
retirar de los expedientes aquellos que sean considerados como destruibles.

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

Articulo 19. El Archivo General debera elaborar y actualizar el calendario de seleccion de
acervos documentales, para determinar la caducidad de la documentacion transferida,
considerando los periodos que establezca el Comité de Informacion para la documentacion
clasificada como reservada o confidencial.

Articulo 20. El Responsable del Archivo General notificara mediante oficio a través de la
Secretaria Ejecutiva a la Unidad Administrativa del Instituto, la terminacion del tiempo de
resguardo de la documentacién de tramite concluido y sobre la depuracién de la misma.

Articulo 21. La Unidad Administrativa del Instituto determinara si est4 de acuerdo o no con el
proceso de seleccidn a que se sometera su documentacion, en caso de que no emita el oficio



a que se refiere el articulo 22 de los presentes lineamientos, se entendera que esta conforme
con el mismo.

Articulo 22. Cuando la Unidad Administrativa del Instituto no esté de acuerdo con dicho
proceso de seleccidon, podra solicitar la ampliacion del tiempo de resguardo precaucional,
mediante oficio dirigido a la Secretaria Ejecutiva, en un plazo no mayor a 10 dias contados a
partir de que se le haya notificado, y su documentacién sera conservada por un tiempo no
mayor al de su resguardo inicial.

Articulo 23. El Archivo General deberd separar del acervo las cajas e inventario con la
documentacion que ha concluido su tiempo de resguardo y que sera sometida al proceso de
seleccion documental.

Articulo 24. En el proceso de seleccién documental, el Archivo General consideraréa siempre
aquella documentacion que por su informacion e importancia deba conservarse, también
empleard métodos y técnicas que considere mas convenientes, asi como los criterios de
seleccidon para separar aquellos documentos que por su informacién sean irrelevantes para
formar parte de la historia del Instituto Electoral y que ademas hayan fenecido sus valores
administrativos, legales, fiscales, contables e histéricos.

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

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

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

lll. Al término del proceso de seleccion 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 depuracion 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;

V. Para los expedientes que contengan documentos conservables se anotaran lo siguiente:

a). En la parte superior derecha del folder, 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 realizo la depuracion; y

d). Fecha de la depuracion de documentos.

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

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



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

Articulo 26. De la documentacion considerada como destruible, el Archivo General elaborara
una relacion de tipos documentales seleccionados para su eliminacion, especificando el
nombre de los tipos documentales, periodo de los documentos, cantidad de documentos por
tipo documental y cantidad total de documentos. Posteriormente solicitard al Comité de
Informacion la revision y autorizacion de eliminacion de documentos.

Articulo 27. Una vez autorizada la eliminacion de documentos, el Archivo General procedera
a informar al Comité de Informacion la fecha programada para la destruccion de documentos,
con la finalidad de que testifiquen la eliminacion, mediante el procedimiento de trituracién.
Cuando la Unidad Administrativa del Instituto obtenga la autorizacién de eliminacién de sus
documentos por parte del Comité de Informacién y/o en su caso por el Consejo General, se
procedera a su destruccion mediante la técnica de trituracion.

Articulo 28. Concluido el proceso de seleccion documental el Archivo General realizara la
reorganizacion y actualizacién de la ubicacidn topografica de las cajas con los expedientes
depurados, asimismo, actualizara los inventarios de las remesas de documentos de tramite
concluido, con la finalidad de coadyuvar en la conservacion y preservacion de la
documentacion.

Articulo 29. Todo lo no previsto en los presentes lineamientos sera resuelto por la Secretaria
Ejecutiva y el Consejo General del Instituto, de forma particular, segun las circunstancias del
caso y mediante la autorizacién respectiva.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Inventario de Archivo de Concentracion.

Inventario de Documentacion No Convencional.

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.
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HOJA : DE

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (2)
FECHA DE ELABORACION:  (3) FECHA DE TRANSFERENCIA:  (4)

CLAVE DEL NOMBRE DEL ASUNTO FECHAS VOL. EXP. No. LEG. Es. TIEMPO DE OBSERVACIONES

EXPEDIENTE (EXPEDIENTE) EXTREMAS RESGUARDO

(5) (6) @) (®) (9) (10) (11) (12) (13)
RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL
(14) (15) (16) a7




FORMATO “INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION?”

El 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.
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13.

14.
15.

16.

17.

Anotar el numero que corresponde del total de hojas del inventario que lo conforman.
Escribir la denominacion de la Unidad Administrativa del Instituto generadora de la documentacion a transferir.
Registrar el dia, mes y afio de elaboracion del inventario.

Especificar el dia, mes y afio 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 folder.

Registrar las fechas extremas a que corresponden los documentos que integra el expediente (afio de generacion).
Indicar el nimero de volumen (caja archivadora) a que corresponde el expediente inventariado.

Escribir el nimero progresivo de cada uno de los expedientes de trdmite 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 precaucional en el Archivo General del Instituto,
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 documentacion en la Unidad Administrativa.

Registrar el nombre y la firma del responsable de la Unidad Administrativa Electoral que entrega la documentacién 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.
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HOJA: DE
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (2)
FECHA DE ELABORACION:  (3) FECHA DE TRANSFERENCIA:  (4)
No. CLAVE TIPO CLAVE " FECHAS No. DE TIEMPO DE
VOL. No.PROG. | o-aOpoRTE INTERNA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO EXTREMAS PARTES RESGUARDO OBSERVACIONES
®) ©) ] ®) ©) (10) 1) 12) 13
RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION ENTREGA RECIBE Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL
(14) (15) (16) @an

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. CINTA MAGNETICA, 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?”

El formato “Inventario de Documentacion no Convencional” permite registrar la informacién de los documentos no
convencionales de trdmite concluido que las Unidades Administrativas Electorales transferiran 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 Electoral del Estado de México.

Anotar el numero que corresponde del total de hojas del inventario que lo conforman.
Escribir la denominacion de la Unidad Administrativa del Instituto generadora de la documentacion a transferir.
Asentar el dia, mes y afio de elaboracion del inventario.

A w bR

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

5. Anotar el nUmero que corresponde al volumen donde se integran los expedientes
6. Registrar el nUmero progresivo de cada uno de los documentos inventariados.
7. Sefalar 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 6ptico, 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. Plan, 11. Material cartografico
(plano, mapa, croquis), 12. Cartel, 13. Triptico, 14. Folleto, 15. Informe, 16.
Catélogo.



1. 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 informacion que contiene.
Registrar las fechas extremas en que se elabor6 cada uno de los documentos (dia mes y afio de generacion).

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

5. 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.

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

7. 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.

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

10.Indicar el nombre y la firma del titular del Archivo General del Instituto Electoral del Estado de México.
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INVENTARIO DE DOCUMENTACION DE TRAMITE CONCLUIDO
RECIBIDA EN EL ARCHIVO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE MEXICO

FECHA DE ELABORACION:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ELECTORAL

No. Y FECHA DE
REMESA

VOLS.

EXP.

Fs.

FECHAS
EXTREMAS

TIEMPO DE
RESGUARDO

LOCALIZACION TOPOGRAFICA

BATERIA

MODULO

ENTREPANO

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA
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[ ACTA DE ASESORIA TECNICA J
En Toluca, Estado de Meéxico, siendo las Hrs. del dia de
del afio , me constitui en las oficinas que ocupa

, para brindar la

asesoria técnica solicitada en materia de

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

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

Por la Unidad Administrativa Electoral Por el Archivo General del Instituto
Asesorada Electoral del Estado de México

Nombre y firma

k Nombre y Firma /
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VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

SOLICITANTE (1)

NOMBRE(S), APELLIDO PATERNO Y APELLIDO MATERNO

FECHA DE PRESTAMO (2)

AREA ADMINISTRATIVA ELECTORAL DE ADSCRIPCION

FECHA DE DEVOLUCION

DATOS DEL DOCUMENTO (3)

DIA/MES/ANO

DIA/MES/ANO

CLAVE

ASUNTO FECHAS

EXTREMAS

VOLUMEN, No. DE EXPEDIENTE FOJAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE TRANSFIRIO LA DOCUMENTACION

OBSERVACIONES (4)

No. Y FECHA DE REMESA




FORMATO “VALE DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS”

El formato “Vale de Préstamo de Documentos” permite al Archivo General
registrar los expedientes que se proporcionan en calidad de préstamo a las
Unidades Administrativas Electorales 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.

. Anotar el (los) nombre (s) de la persona que solicita la documentacién; asi mismo
registrar el nombre del Unidad administrativa electoral de adscripcion a la que
pertenece el solicitante.

Escribir la fecha en la que se solicitan en préstamo los documentos y la fecha en la
gue la Unidad administrativa electoral devolvera los documentos en préstamo.

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 nimero y fecha de remesa asignada a la
documentaciéon al momento de ingresar al Archivo General.

4. Asentar cualquier informacion que se considere pertinente referir.

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

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



ACERVO:

ACTA DE ASESORIA
TECNICA:

COMITE DE )
INFORMACION:

CONSEJO GENERAL:

DOCUMENTACION DE
TRAMITE CONCLUIDO:

DOCUMENTACION
CLASIFICADA:

DOCUMENTACION NO
CONVENCIONAL:

DOCUMENTO:

EXPEDIENTE:

INVENTARIO:

GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de documentos.

Formato en el que el asesor del Archivo General del Instituto
Electoral 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.

Al Comité de Informacion, Organo Colegiado que se integra
para promover la difusién de la informacion publica de oficio
y resolver sobre la informacién que debera clasificarse.

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 democrética, asi
como velar porque los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad
y profesionalismo guien todas sus actividades.

Conjunto de expedientes de asuntos concluidos producidos
por la Unidad Administrativa Electoral y su consulta no es
poco frecuente.

La que se encuentre considerada como reservada o
confidencial en términos del articulo 20 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado
de Meéxico y Municipios, asi como del Reglamento del
Instituto.

Documentos que no son editados ni tienen una presentacion
Unica y su tipo de soporte es diverso (pelicula, mapa, medios
magnéticos, etc.).

Todo registro de informacién contenido en un soporte, sin
importar su estructura material y 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 descripcidn archivistica que proporciona
informacion al usuario acerca de los expedientes
organizados.



INVENTARIO DE
DOCUMENTACION DE
TRAMITE CONCLUIDO
RECIBIDA:

JUNTA GENERAL:

LEGAJO:

REMESA:

RESGUARDO
PRECAUCIONAL:

SELECCION
DOCUMENTAL:

TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS:

VALE DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS:

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

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

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

Cada uno de los envios realizados al Archivo General del
Instituto Electoral 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 la identificacion de la documentacion
gue debe de conservarse de manera permanente de
aquellos documentos factibles de eliminacion.

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

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



