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1. Presentacion

El Instituto Electoral del Estado de México, como organismo publicodotado de
personalidad juridica y patrimonio propio, auténomo, responsable de la
organizacién, desarrollo y vigilancia de los procesos electoralespara la eleccion de
Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado e integrantes a los H.
Ayuntamientos, genera gran cantidad de informacion, en su mayoria de caracter
politico electoral como consecuencia de su interrelacién con las instituciones y con
la sociedad, por lo tanto, el Instituto es responsable de la documentacion que
generaen el ejercicio de sus facultades, competencias y funciones que los
ordenamientos juridicos le otorgan; por lo que en la idea de conservacion de la
documentacion y maxima publicidad de la informacion, la Secretaria Ejecutiva a
través del Archivo General como Area Coordinadora de Archivos ha instrumentado
elCuadro General de Clasificacién Archivistica, documento que representala
estructura funcional del instituto como sujeto obligado, de acuerdo a lo que sefialan
los Lineamientos para la Organizacidon y Conservacion de Archivos, aprobados por
el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, publicados el dia cuatro de
mayo de 2016 en el Diario Oficial de la Federacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento decontrol
documental que representa las actividades y funciones comunes y sustantivas de la
institucion,considerando su estructura jerarquica y légica quepermitira al Archivo de
Tramite de cada una de las Unidades Administrativas del Instituto,el manejo y
control de los documentos generados y recibidos, asi como la inclusion de criterios
homogéneos de clasificacion para el mejor funcionamiento de sus archivos,
manteniéndolo actualizado y disponible para que propicie la administracion y
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gestion documental de la institucion; asi mismo la documentacion debera integrarse
por asuntos y en expedientes que deberan permanecer en el archivo de tramite,
para su organizacion y codificacion respectiva, por lo que elresponsable del archivo
realizara la transferencia de documentos al archivo de concentracion con su
inventario respectivo, para que finalmente la documentacion se integre al archivo

historico, y con ello conservar la memoria institucional.
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2. Objetivos

Objetivo General:

Implementar en las unidades administrativas del Instituto Electoral del Estado de
México, a partir de las practicas y técnicas archivisticas, una organizacion
homogénea de la documentacién con base en sus atribuciones y funciones
respetando los principios de procedencia y orden original de los documentos,
considerando en su estructura jerarquizada los niveles del Fondo, Seccion y Serie,
con la finalidad de facilitar el acceso a la informacion contenida en el acervo

documental.

Objetivos Especificos:

e Establecer un instrumento normativo que permita homologar la clasificacion
de la documentacion del Instituto Electoral del Estado de México.

e Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto, un instrumento de
control y consulta archivistico que permita la organizacién, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos administrativos.

e Coadyuvar en la transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos
personales y rendicibn de cuentas, con informacion y documentacion

sistematizada, completa, oportuna y accesible.
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3. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

e Lineamientos para la Organizacion, Conservacion de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

e Codigo Electoral del Estado de México.

e Reglamento Interno del Instituto Electoral del Estado de México.

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

e Manual de Organizacion del Instituto Electoral del Estado de México.

e Adecuaciones al Programa Anual de Actividades 2017 del Instituto Electoral
del Estado de México, aprobado mediante acuerdo namero
IEEM/CG/39/2017.
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4. Politicas

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Electoral del Estado de
México, es el instrumento de control y consulta archivistico que sera aprobado por
el Comité de Transparencia, que representa las atribuciones y funciones de las
unidades administrativas del Instituto, ademas permite mantener actualizada y
disponible la informacién, propiciando la administracion y gestion documental de sus

archivos.

Cada unidad administrativa observard puntualmente su debido cumplimiento para
el mejor control de su informacion;por lo que, el presente Cuadro General de
Clasificacion Archivistica debera ser publicado en la pagina electrénica del Instituto,
en el apartado de Transparencia y Acceso a la Informacién con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de México y Municipios.

El Comité de Transparencia, vigilara el debido cumplimiento del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, con la finalidad de propiciar el adecuado resguardo y
conservacion de documentos y expedientes clasificados, asi como de aquellos que
sean parte de los sistemas de datos personales en coordinacién con los

responsables de las unidades de archivo de tramite, concentracion e histérico.

El cumplimiento de la aplicacion del presente instrumento de control y consulta
archivistico, serd vigilado por parte del Archivo General como area coordinadora de
archivos del Instituto Electoral del Estado de México, con el propdésito de orientar y
asesorar al Responsable del Archivo de Tramite de las unidades administrativas en

la clasificacion de la documentacién que generen o reciban.
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El Comité de Transparencia conocera semestralmente los avances de la aplicacion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica a través del Area Coordinadora de
Archivos, por lo que, la clasificacion y codificacion de los documentos y expedientes
de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas, se realizard una vez
gue se instale el Sistema Institucional de Archivos y se concluya la capacitacion del

personal responsable de la documentacion.

En cada unidad administrativa, el responsable de la gestion administrativa quien se
encargara del control de la documentacion que ingresa y sale de la oficina sera el
conducto para entregar al responsable del Archivo de Tramite, la documentacion
gue conforman los asuntos de los expedientes que deben codificarse con base en
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, para que con posterioridad se

realice la transferencia al Archivo de Concentracion.
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5. Estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Electoral
del Estado de Méxicosera jerarquica, atendiendo a los siguientes niveles:

l. Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por una

dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica.

Il. Seccion: cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones
de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

Il. Serie: divisibn de una seccidbn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general

y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Esta estructura, permite la existencia de niveles intermedios, segun los
requerimientos de las unidades administrativas; de esta manera, los documentos se
relinen en agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccién, serie (subserie),
expediente 'y unidad documental. Los niveles jerarquicos pueden
identificarsemediante una clave alfabética, numérica o alfanumérica, segun sea el

caso.

Para mejor manejo de la informacion en la clasificacion de los expedientes de
archivo, las unidades administrativas del Instituto, haran uso de la codificacion que

se presenta en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Para ello, los expedientes que conforman la documentacion de un archivo deben
incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de
identificacion,considerando el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
elaborado para tal efecto. Asi mismo en la ceja de la portada o guarda exterior del
expediente, debesefalarse la nomenclatura asignada al Fondo, Seccion, Serie,
Numero de Expediente (consecutivo)y Fechas Extremas de la documentacion

(Fondo/Seccion / Serie/ Expediente / Fechas Extremas).

Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

cODIGO ‘ FONDO DOCUMENTAL
IEEM ‘ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
No AREA SECCION SECCIONES | SERIES
SECRETARIA ]
1 EJECUTIVA POLITICA ELECTORAL 1 16
5 DIRECCION DE ORGANIZACION 1 3
ORGANIZACION ELECTORAL
DIRECCION DE CULTURA POLITICA
f DEMOCRATICA Y
3 PARTICIPACION . 1 10
CIUDADANA PARTICIPACION
CIUDADANA
DIRECCION DE | PARTIDOS POLITICOS
4 PARTIDOS Y ORGANIZACIONES 1 9
POLITICOS DE CIUDADANOS
UNIDAD TECNICA
PARA LA
5 ADMINISTRACION EPLEERCST%'\F'{’ZLL 1 8
DE PERSONAL
ELECTORAL
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Clasificacion Archivistica

No AREA SECCION SECCIONES | SERIES
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
6 ADMINISTRACION LOS RECURSOS 1 !
INSTITUCIONALES
DIRECCION JURIDICO
7 JURIDICO CONSULTIVA 1 6
CONSULTIVA
CENTRO DE FORMACION
8 FORMACION Y ACADEMICA Y 1 8
DOCUMENTACION | DOCUMENTACION
ELECTORAL ELECTORAL
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
9 INFORMATICA Y INFORMACION Y 1 9
ESTADISTICA COMUNICACIONES
UNIDAD DE ]
. COMUNICACION Y
10 COMUNICACION ) 1 7
SOCIAL ATENCION A MEDIOS
] AUDITORIA A LOS
11 Cogggg;gf"* RECURSOS Y 1 6
RESPONSABILIDADES
FISCALIZACION A
ORGANIZACIONES DE
UNIDAD TECNICA CIUDADANOS,
12 DE FISCALIZACION | OBSERVADORES 1 8
ELECTORALES Y
PARTIDOS POLITICOS
LOCALES
TOTAL: 12 102
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6. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Electoral del

Estado de México

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento de control y
consulta archivistico, que permite la clasificacion de la documentacion de los
archivos de tramite de las unidades administrativas del Instituto Electoral del Estado

de México.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, representa la estructura jerarquica
institucional basada en las funciones y atribuciones que se tiene encomendadas,
éstos niveles jerarquicos, se muestran mediante un fondo, secciones y series
documentales, a las que se asigna una clave alfanumeérica que corresponde a los
documentos clasificados permitiendo su organizacion, consulta y acceso a la

informacion.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es el resultado del esfuerzo
realizado por la Secretaria Ejecutiva y el Archivo General como Area Coordinadora
de Archivos, contieneen su totalidad un fondo documental, con 12 secciones y 102
series, elaborado con la finalidad de homologar la clasificacion archivistica en la
documentacion que genera, recibe y transforma cada una de las unidades

administrativas del Instituto Electoral del Estado de México.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

cODIGO ‘ FONDO DOCUMENTAL
IEEM ‘ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
CcODIGO SECCIONES
1S POLITICA ELECTORAL
2S ORGANIZACION ELECTORAL
CULTURA POLITICA DEMOCRATICA Y PARTICIPACION
3° CIUDADANA
4S PARTIDOS POLITICOS Y ORGANIZACIONES DE CIUDADANOS
5S PERSONALELECTORAL
6S ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES
7S JURIDICO CONSULTIVA
8S FORMACION ACADEMICA YDOCUMENTACION ELECTORAL
9S TECNOLOGIAS DELA INFORMACION Y COMUNICACIONES
10S COMUNICACION YATENCION A MEDIOS
11S | AUDITORIA A LOS RECURSOS YRESPONSABILIDADES
FISCALIZACION A ORGANIZACIONES DE
12S | CIUDADANOS,0BSERVADORES ELECTORALESY PARTIDOS

POLITICOS LOCALES
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Clasificacion Archivistica

CODIGO SECCION
1S POLITICA ELECTORAL
SERIES
1S.1 Disposiciones en materia de politica electoral.
1S.2 Sesiones, acuerdos y resoluciones del Consejo General
1S.3 Sesiones, acuerdos y resoluciones de la Junta General.
1S.4 Entrega de documentos por oficialia de partes.
1S.5 Coordinacion, transferencias y asesorias de archivo.
1S.6 Transparencia y acceso a la informacion.
1S.7 Oficialia electoral.
1S.8 Medios de impugnacion.
1S.9 Sustanciacion de quejas y denuncias.
Andlisis y validacion de informacion administrativa y politico-
1510 electoral.
1S.11 | Promocion y vinculacion con el INE.
1S.12 Coordinacion organizacional entre las areas del Instituto.
1S.13 | Apoyo estratégico a los Organos Desconcentrados.
1S.14 Innovacién en la gestion institucional.
1S.15 Planeacién y evaluacion de actividades institucionales.
1516 Comision Especial para la Atencion del Programa de Resultados

Electorales Preliminares y Conteos Répidos.
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CODIGO SECCION
2S ORGANIZACION ELECTORAL
SERIES
2S.1 Disposiciones en materia de organizacion electoral.

2S.2 Integracion e instalacion de los Consejos Distritales y Municipales.
2S.3 Funcionamiento adecuado de los Organos del Instituto.
2S.4 Comision de Organizacion.
2S.5 Comision Especial de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral.
Documentacion 'y material electoralpara la instalacion de
256 MesasDirectivas de Casilla.
Apoyo a los Funcionariosde Mesas Directivas de Casilla, para el
eS7 desarrollo de la eleccion.
2S.8 Informacién estadistica y geografica electoral.
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CODIGO SECCION
as CULTURA POLITICA DEMOCRATICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA
SERIES
3S.1 Disposiciones en materia de cultura politica democratica.
35 Comision de Promocion y Difusibn de la Cultura Politica
Democrética.
3S.3 Educacion civica y cultura politica democratica.
3S.4 Procesos formativoscivicos democraticos.
3S.5 Participacion ciudadana y promocion del voto.
35 6 Comisién Especial para el Voto de Mexiquenses que Radiguen en el
Extranjero.
3S.7 Materiales didacticosy capacitacion electoral.
3S.8 Innovacion en el disefio de programas sociales
3S.9 Caracteristicas de la sociedad mexiguense.
3S.10 Servicio Profesional Electoral Nacional.
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CODIGO SECCION
4S PARTIDOS POLITICOS Y ORGANIZACIONES DE CIUDADANOS
SERIES
4S 1 Disposiciones en materia de partidos politicos y organizaciones de
ciudadanos.
4S.2 Prerrogativas de los partidos politicos.
4S.3 Comisién de Acceso a Medios, Propaganda y Difusion.
4S.4 Monitoreo a medios de comunicacion alternos y cine.
4S.5 Estructura y funcionamiento de los partidos politicos.
4S.6 Candidaturas de Partidos Politicos.
4S.7 Procedimientos para constituir partidos politicos locales.
4S.8 Comision Especial Dictaminadora del Registro de Partidos Politicos.
4S.9 Candidaturas independientes.
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CODIGO SECCION
5S PERSONALELECTORAL
SERIES
5S.1 Disposiciones en materia de personal electoral.
5S.2 Reclutamiento de personal de las Juntas Distritales y Municipales.
Comisiébn Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional
>S3 Electoral.
Proceso de seleccion de personal de las Juntas Distritales y
>S4 Municipales.
Comisién Especial para la Designacion de Vocales en Organos
>S5 Desconcentrados.
5S.6 Evaluacion a aspirantes a vocales en los Procesos Electorales.
5S.7 Capacitacion a vocales designados para los Procesos Electorales.
5S.8 Comisién Temporal de Vinculacion con Organos Desconcentrados.
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CODIGO SECCION
6S ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES
SERIES
651 Disposiciones en materia de administracion de los recursos
institucionales.
6S.2 Gestidn y rendicion de cuentas.
6S.3 Recursos financieros, humanos, materiales y servicios generales.
6S.4 Programacioén y aplicacion de los recursos presupuestales.
6S.5 Tramite y control de bienes y servicios.
6S.6 Procedimiento adquisitivo eficiente.
65,7 Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy

Contratacion de Servicios
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CODIGO SECCION
7S JURIDICO CONSULTIVO
SERIES

7S.1 Disposiciones en materia de juridico consultivo.

7S.2 Funcion Juridica en actividades de las areas.

7S.3 Asuntos legales.

254 Politicas y criterios de intervencion de la Direccion Juridico

Consultiva.
7S.5 Trabajos de las areas paraimplementar ordenamientos legales.
256 Comision Especial para la Revision y Actualizacion de la

Normatividad del Instituto Electoral del Estado de México.
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CODIGO SECCION
8S FORMACION ACADEMICA Y DOCUMENTACION ELECTORAL
SERIES
851 Disposiciones en materia de formacion académica y documentacion
electoral.

8S.2 Trabajos susceptibles de edicién.

8S.3 Productos de actualizacién, formacion y publicacion.

8S.4 Equidad de género

8S.5 Atencion a usuarios internos en actividades institucionales.

8S.6 Servicios de la biblioteca.

8S.7 Comité Académico

8S.8 Comité Editorial
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CODIGO SECCION
9S TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
SERIES
051 Disposiciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.
9S.2 Suministro de equipo informatico a las areas del Instituto.
9S.3 Operacién de equipos informéticos y de comunicaciones.
9S.4 Plan de desarrollo informéatico institucional.
9S.5 Aplicaciones informaticas y mejora continua.
9S.6 Personal especializado en las TIC.
9.7 Plan de desarrollo informatico institucional referido al desarrollo de
sistemas.
9S.8 Actualizacion de la informacion en la pagina web.
9S.9 Mecanismos de seguridad en las TIC del Instituto.
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CODIGO SECCION
10S COMUNICACION Y ATENCION A MEDIOS
SERIES

10S.1 | Disposiciones en materia de comunicacion y atencion a medios.

10S.2 Mensajes y contenidos informativos.

10S.3 Formatos de comunicacion para llegar a la poblacion.

10S.4 | Diagnostico de los medios de comunicacion.

10S.5 Medios de comunicacion, actores politicos y personalidades

publicas.
10S.6 | Agenda publica electoral en medios de comunicacion.
10S.7 Servicios y apoyo técnico.
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CODIGO SECCION
11S AUDITORIA A LOS RECURSOS Y RESPONSABILIDADES
SERIES
1151 Disposiciones en materia de auditoria a los recursos vy
responsabilidades.
115.2 Prevencion en conductas contrarias a las disposiciones juridicas y
administrativas.
11S.3 | Acreditar y sancionar conductas irregulares.
11S.4 | Acciones a fortalecer en un ambiente de control.
11S.5 | Omisiones en las actividades de monitoreo.
11S.6 Comision de Vigilancia de las Actividades Administrativas y

Financieras.
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CODIGO SECCION
FISCALIZACION A ORGANIZACIONES DE
12S CIUDADANOS,OBSERVADORES ELECTORALESY PARTIDOS
POLITICOS LOCALES
SERIES
1951 Disposiciones en materia de fiscalizacion organizaciones de
ciudadanos, observadores electorales y partidos politicos locales.
1752 Plan de asesoria y capacitacibn a organizaciones que pretendan
constituirse como partido politico local.
12S.3 Planasesoria y capacitacion para observadores electorales locales.
125.4 Providencias precautorias de bienes y recursos del partido politico
localen liquidacion.
1755 Administracion y dominio sobre bienes y recursos del partido politico
local en liquidacion.
12S.6 | Ejecucion de acciones en la fase de adjudicacion.
12S.7 Informes de las quejas y procedimientos en materia de fiscalizacion
1758 Comisién Temporal de Fiscalizacién para atender el Procedimiento

de Liquidacion del Otrora Partido Politico Futuro Democratico.
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7. Terminologia Archivistica

Con fundamento a los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, para mejor entendimiento del presente Cuadro

de Clasificacion Archivistica, se entera por:

Archivo: Es el conjunto de documentos acumulados por un proceso natural en
cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de tramite: También llamado de gestidn, constituyen uno de los 6rganos
auxiliares de cualquier administracién, la documentacion en tramite es de uso
frecuente y se encuentra en su fase activa donde los valores del documento se

encuentran vigentes;

Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su

transferencia secundaria o baja documental,

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los documentos

de conservacion permanente y que son fuente de acceso publico;

Area coordinadora de archivos del Instituto: Instancia responsable de
administrar la gestion documental, asi como implementar criterios en materia de

organizacion y conservacion de los archivos de las Unidades Administrativas;

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupaciéon de

expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro General de
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Clasificacion Archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos

obligados.

Clasificacion de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacién en su poder estd en alguno de los supuestos de

reservao confidencialidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado;

Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con

independencia de su soporte;

Expediente: Conjunto de documentos generados y acumulados que constituyen la

historia de un asunto;

Fondo: Conjunto de documentos recibidos o producidos organicamente por una

Dependencia con cuyo nombre se identifica;

Organizacion: Las actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los procesos

archivisticos;

Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por
los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo

de otros fondos semejantes;

Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los

documentos;

27



@/ IEEM Cusdro Generalde

Instituto Electoral del Estado de México Clasificacion Archivistica

Seccion: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto

obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: La divisibn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre

una materia o asunto especifico;

Unidad Administrativa del Instituto: La Presidencia del Consejo General, las
Consejerias, la Secretaria Ejecutiva, la Contraloria General, la Unidad de
Comunicacion Social, la Unidad Técnica de Fiscalizacién, la Unidad de Género y
Erradicacion a la Violencia, la Direccion de Organizacion, la Direccion de
Participacion Ciudadana, la Direccion de Partidos Politicos, la Direccion de
Administracion, la Direccion Juridico Consultiva, la Unidad de Informética y
Estadistica y la Unidad Técnica para la Administracion de Personal Electoral, el
Centro de Formacion y Documentacién Electoral, asi como los Consejos Distritales
Electorales, las Juntas Distritales Electorales, los Consejos Municipales Electorales

y las Juntas Municipales Electorales.
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A. Portada de Identificacion del Expediente

l. Unidad Administrativa
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IV. Serie

V. Numero de expediente

VI. Fechas extremas del expediente...............

VIIl. Asunto del expediente ... ...

VIII. Fojas del expediente

IX. Valores documentales

X. Vigencia documental .. . .

XI. Clasificacion de la informacion.............
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B. Instructivo del formato “Portada de Identificaciéon del Expediente”

El formato “Portada de Identificacion del Expediente”, permite registrar la
informacion de los expedientes que resguardan los Responsables del Archivo de
Tramite de las unidades administrativas del Instituto Electoral del Estado de México,
con la finalidad de analizar, identificar, ordenar, clasificar y describir la

documentacion conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los datos de identificacion del expediente,permiten mantener un mejor control y

manejo de la informaciénen resguardo, como a continuacion se describe.

1. Unidad Administrativa. Escribir el nombre de la Unidad Administrativa de
acuerdo a la estructura organica funcional de la institucion (Unidad, Direccion o

Area).

2. Fondo. Anotar el nombre del Fondo documental de la Institucidon, como lo refiere
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instituto Electoral de Estado de

México.

3. Seccidn. Registrar el nombre de la Seccién, que corresponde a la division del
fondo documental basado en las atribuciones de cada sujeto, conforme a lo
sefalado en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4. Serie. Anotar el nombre de la Serie documental a la que pertenece cada
expediente, definido como el conjunto de documentos producidos en el desarrollo

de una misma atribucién, funcién o actividad, generalmente versan sobre una
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materia 0 asunto especifico, conforme a lo sefialado en el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

5. NUmero del expediente. Registrar el nimero progresivo asignado al expediente

dentro de la Serie documental a la que pertenece.

6. Fechas extremas. Escribir las fechas de apertura y de cierre de los documentos

gue integran el expediente.

7. Asunto del expediente. Anotar el asunto especifico del expediente,cuyos

documentos tendran relacion con el contenido del mismo.

8. Fojas del expediente. Anotar las fojas totales que integran el expediente

tomando en cuenta si existe informacion por ambas caras de la hoja.

9. Valores documentales. Sefalarel valor documental Administrativo, Juridico-
Legal, Fiscal o Contable que contienen los documentos que integran el

expediente,con la finalidad de establecer criterios y plazos de conservacion.

10. Vigencia documental.Registrar el periodo durante el cual el expediente de
archivo mantiene sus valores documentales, con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables en el Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo
Historico, considerando el Catalogo de Disposicion Documental.

11. Clasificaciéon de la informacion. Sefialar si la informacién esta considerada
como reservada o confidencial, considerando la premisa de que toda la informacion
es publica, de acuerdo la clasificacion realizada por el Comité de Transparencia del
Instituto Electoral del Estado de México y a la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

12. Observaciones. Anotar algin dato relevante que se considere necesario para

complementar la informacion que identifique al expediente.
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