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PRESENTACION

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

acuerdo a los procedimientos establecidos para tal efecto.

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

Archivos.

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

ejercicio de sus funciones.
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1. Antecedentes

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

la Ley en la materia.

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

archivisticos.

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

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

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

2. Justificacion

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

clasificar y preservar de manera homogénea sus documentos.

3. Objetivos
General:

Lograr la homogenizacion en la organizacion, clasificacion, descripcion y

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

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

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

México y Municipios.
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4. Glosario

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

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

espacio o lugar en el que se resguarden;

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

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

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

documentos en el resguardo de los mismos;

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

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

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

documental;

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

los documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: instrumento técnico que refleja la

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

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

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

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

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

consulta, valoracion documental y conservacion;

Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicion documental;

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja

documental (inventario de baja documental);

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

desarrolladas para la ubicacion fisica y traslado de los expedientes;

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

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

lapso determinado;

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

documental activo;

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

atribuciones del IEEM de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

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

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

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

forma permanente o eventual;

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

conservacion y disposicién documental, y

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

disposiciones juridicas aplicables.

10
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5. Siglas y acrénimos

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

AT: Archivo de tramite;

CADIDO: Catéalogo de disposicién documental;

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica;

DO: Direccion de Organizacion;

DPC: Direccién de Participacion Ciudadana

DPP: Direccion de Partidos Politicos;

GAD: Guia de archivo documental;

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

INE: Instituto Nacional Electoral;

OD: Organo desconcentrado;

RAT: Responsable del archivo de tramite;

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

SIRDOD: Sistema de Registro de Documentos en Organos Desconcentrados.

11
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6. Criterios para la Organizacion de Archivos en Organos Desconcentrados
del Instituto Electoral del Estado de México

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

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

proporcionado por la referida Subdireccion.

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

siguiente apartado de la Junta o Consejo Distrital.

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

y actividades que ejerzan.

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

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

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

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

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

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

Organizacion.

6.1 Del registro de la documentacion y expedientes en el SIRDOD

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

documentos de entradao, para lo cual llenaran los siguientes campos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

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

Numero del documento;

Fecha de recepcion;

Hora de recepcion;

Destinatario (nombre de la o el vocal);

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

Descripcidn breve del asunto;

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

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

Anexos;

Seguimiento;

Clave de Clasificacion (conforme al CGCA del IEEM);

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

y
Observaciones.

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

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

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

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

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

6.1.1 Generacion de niumeros de folios de salida en el SIRDOD

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

deberan observar lo siguiente:

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

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

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

a) Referencia de entrada, en su caso;

b) Fecha de solicitud;

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

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

e) Descripcion del asunto;

f) Destinatario;

g) Area del destinatario;

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

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

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

k) Observaciones.

6.1.2 Reportes en el SIRDOD

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

registrados y generados en el sistema.

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

expedientes y documentos de las areas administrativas del érgano central.

6.1.3 Envio de documentacién al Organo Central

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

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

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

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

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

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

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

forma l6gica y cronoldgica para su resguardo correspondiente.

6.3 De la organizacion e integracion de expedientes fisicos

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

gue tengan relacion.

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

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

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

siguiente procedimiento:

VI.

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

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

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

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

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

electrénicos de dicho correo;

17
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VII.

VIII.

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

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

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

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

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

de las cuentas de correo electrénico institucional

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

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

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

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

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

Estado de México .
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