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1. Introduccion

En la actualidad, la informacién se ha vuelto la herramienta principal para la toma
de decisiones en todos los 4mbitos del desarrollo humano; principalmente, en el
gubernamental, por lo que contar con un archivo de concentracién que resguarde y
conserve el patrimonio documental de este Instituto es la base primordial.

Por lo tanto, para el correcto ejercicio de las funciones de este Instituto, es
indispensable que los documentos estén organizados y conservados segun aspectos
técnicos y operativos uniformes, que permitan su localizacion expedita y garanticen
su disponibilidad e integridad.

Con la finalidad de implementar un marco de accién para lograr una recepcion
eficiente de documentacion con valor secundario que sera transferida por las areas
del Infoem al archivo de concentracién, se emiten los presentes lineamientos, los
cuales establecen politicas claras y acciones concretas, mediante instrumentos
sencillos y uniformes que permitan organizar, clasificar y transferir los expedientes
de trdmite concluido al archivo de concentracion.

2. Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos para la generacién, concentracién y
transferencia de los expedientes de las areas del Infoem, de conformidad con las
mejores practicas en materia archivistica, a fin de lograr una adecuada organizacion,
conservacion, préstamo, seguimiento y recuperacion de la informacién.

3. Alcance

Estos lineamientos son de observancia obligatoria para las areas del Instituto de
Transparencia, Acceso ala Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios y es el Departamento de Archivo el encargado de
asesorar sobre la aplicacion de éstos y supervisar su debido cumplimiento.
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Marco juridico

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

e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Mexico.

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

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

s Cbdigo Administrativo del Estado de México.

e Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pitblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

e Lineamientos para la Valoracién, Seleccion y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de
México, publicado en el Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano de México
“Gaceta del Gobierno”, de fecha 29 de mayo de 2015.

4. Glosatrio de términos

Acta de asesoria técnica: Documento en el que el asesor técnico del archivo de
concentracién asienta las indicaciones que habra de seguir el personal responsable
de realizar la organizacion y transferencia de los expedientes de tramite concluido.

Asesoria técnica: Conjunto de acciones encaminadas a orientar y/o capacitar al
personal, del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios responsable de -
realizar la organizacién y transferencia de los expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion.

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion, de
uso cotidiano, ordenados conforme a un método y cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los
asuntos encargados a un area.
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Archivo de concentracién: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluidos cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un
archivo de tramite para su conservacién precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal.

Conservacién precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en el
archivo de concentracion, mientras prescribe su vigencia administrativa y se realiza
su transferencia al archivo histdrico o su eliminacién, conforme a lo establecido en
Jos catdlogos de disposicion documental.

Expedientes: Conjunto de documentos ordenados y relacionados con un mismo
asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un mismo proceso.

Principio de orden original: En términos generales, éste sefiala que los documentos
de un fondo deben mantenerse, a lo largo de su ciclo de vida, en el orden conferido
por la unidad administrativa que los produjo; es decir, clasificados de acuerdo con
las acciones desarrolladas por la propia unidad o a sus propias estructuras
administrativas.

Principio de procedencia: Principio basico de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con
otros.

Seleccién preliminar: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y
separacién, dentro de los expedientes de tramite concluido, previa a su transferencia
a un archivo de concentracién, de los documentos duplicados, cancelados o sin
firma, formatos en blanco y borradores, entre otros.

Transferencia primaria: Operacién a través de la cual los archivos de trdmite
existentes en el Instituto remiten al archivo de concentracién los documentos cuya
gestién ha concluido y han dejado de tener una utilidad inmediata, en donde se
conservaran mientras prescribe su vigencia administrativa.
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Unidad administrativa: Area, oficina, 6rgano o equivalente.
5. Lineamientos generales
6.1 Politicas

a) Las disposiciones establecidas en los lineamientos son de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas del Instituto, en lo
concerniente a la organizacién y transferencia de sus expedientes de tramite
concluido al archive de concentracion.

b) Unicamente podran ser transferidos al archivo de concentracitn los expedientes
cuyo tramite ha concluido.

c) So6lo se recibira la documentacién que cumpla con los lineamientos, sin
excepcidn alguna.

6.2 Revision de los expedientes

Antes de iniciar la preparacién de los expedientes que habran de transferirse al
archivo de concentracién, el responsable de su manejo y organizaciéon deberd
verificar:

a) Que hayan transcurrido dos afios como minimo desde la conclusiéon del tramite
por el que se generd cada uno de los expedientes.

Ejemplo: Si el documento final contenido en el expediente tiene como
fecha de expedicién el 8 de enero de 2013; entonces, a partir del 9 de enero .-
de 2015, el expediente estaria en condiciones de ser enviado al archivo de
concentracion.

Para considerar el tiempo sefialado se tomara como base la fecha del documento
con el que se cerrd el tramite; es decir, la del Gltimo documento que se haya

generado. S ﬁ
X //
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Gficic No. INFOEM/SP/047 /201
Toluca. México a 16 de mayo del afio 201

TRIED

ING. ULISES IVAN LOVERA VILLEGAS
DIRECTOR DE INFORMATICA
PRESENTE

Por este conducto. anexo, me pemito remilife una de los fablas que
deberdn ser generados pora los estadisiicos de las resoluciones que emite
este Instituto; de acverdo al Sistema Informético de estadisticas glaborade
por el érea d su cargo, en &l cudl esta Secretaria realize lo caplura de los
datos de dichas resoluciones.

Sin mds por el meomenle, aprovecho la ocosién poara enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

IOVIAYI GARRIDO CANABAL PEREL
SECRETARICO TECNICO DEL PLENK

¢.c.p. Archivo/Minutado

tKets g0 Domprnsetla, AGCere o 10 IMarRekin Fibica y
Fralccckén do Butot Pononciea dol Cstado do Mdarss ¥ Municlplos
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b) Que los documentos que integran cada expediente estén protegidos con una
carpeta tipo félder de igual tamafio al de ellos {carta u oficio). Aquéllos que
tengan otro tipo de carpeta o se encuentran engargolados deberan cambiarse
conforme a lo anterior.

Ejemplo:

L)

) Que las carpetas utilizadas como cubierta de los expedientes no estén recortadas.

Ejemplo:

d) Que los documentos que habrén de transferirse no se encuentren contaminados
o deteriorados por factores como la contaminacién atmosférica; inadecuadas
condiciones climaticas, de iluminacién o de almacenamiento, y ataques de
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agentes bioldgicos, ya que, con estas particularidades, no se recibiran en el
archivo general.

Ejemplo:

e
,f_r':v" s ] ! '.r-#"-?‘ f;

E
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6.3 Aplicacion de la seleccion preliminar

Concluida la revisién de los expedientes, se aplicara el proceso de seleccion
preliminar, conforme a lo establecido en el articulo 21 de los Lineamientos para la
Valoracion, Seleccién y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de Tramite
Concluido en los Archivos del Estado de México que expide la Comision
Dictaminadora de Depuracién de Documentos, publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 29 de mayo de 2015.

Para efectuar esta tarea, el responsable de la organizacion de la documentacién
inicamente considerara lo sefialado en el articulo 21 de los Lineamientos para la
Valoracién, Seleccién y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de Tramite
Concluido en los Archivos del Estado de México, con el propésito de extraer de los
expedientes los siguientes tipos documentales (documentos):

1. Documentos duplicados Art. 21, fraccion I

2. Copias fotostdticas de documentos originales Art. 21, fracciénI
existentes en los expedientes

3. Borradores Art. 21, fraccion |

4. Sobrantes de ejemplares multiples de un mismo Art. 21, fraccion I
documento

5. Portadas de fax Art. 21, fraccién 11

6. Recados telefonicos Art. 21, fraccion I

7. Mensajes vy notas escritas en tarjetas u hojas Art. 21, fraccion II a
adheribles (post-it)

8. Tarjetas de recordatorio Art. 21, fraccion IT.

9, Solicitudes de audiencia Art. 21, fraccion II

10. Registros de llamadas telefonicas Art. 21, fraccién I

11. Registros de control de la correspondencia Art. 21, fraccion IIT

12 Registros de control de entrada y salida de personas ~ Art. 21, fraccion III
ajenas a las unidades administrativas

13. Tarjetas de presentacién Art. 21, fraccion IV

Instituto de Transparencia, Acceso 2 la Informacién Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estade de México y Municipios
Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: {1 800 821 8441 * wiww.infoem.org.mx
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14. Tarjetas de felicitacion Art, 21, fraccidon IV

15. Invitaciones a eventos Art. 21, fraccion IV

16. Documentos para dar a conocer actividades o Art. 21, fraccién IV
sucesos temporales

17. Documentos cancelados Art. 21, fraccion V

18. Documentos carentes de la firma autégrafa o Art. 21, fraccion V
electrénica del servidor publico que los generd

19. Copias de conocimiento, siempre que 1o

contravengan con sus funciones
Al finalizar la seleccién preliminar de los expedientes, se solicitard por escrito al
Comité Técnico la revision del proceso y, si asi procede, la autorizacion para eliminar
los documentos seleccionados por escrito.

6.4 Reorganizacion de los expedientes

Efectuada la seleccién preliminar, los documentos que quedaron en los expedientes
se volverdn a integrar en la carpeta tipo folder.

Ejemplo:

Aquellos documentos que, por su tamafio pequefio, no puedan sujetarse en su
totalidad con el broche para archivo, se fijaran en hojas. Para tal efecto, se podran
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utilizar hojas reutilizadas, siempre y cuando la informacién que éstas contengan esté
cancelada y no sea de caracter confidencial.

Ejemplo:

1) Documentos fijados en hojas

Instituto de Transparencia, Acceso ala Informacion Pablca y
Proteccién de Datos Personales del Estade de México y Municipios
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2) Hoja reutilizada cancelada
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Oficlo No. INFOEMgF /047/2013
Toluca, México o 16 de maygfdel aio 2013

ING, ULISES IVAN LOVERA VILLEGAS
DIRECTOR DE INFORMATICA
PRESENTE

Por esfe conducto, anexe, me pemmilo remijfle una de los tablas que
deberdn ser genevadas paro los estadisticasgie las resoluciones que amite
aste Instituto: de acuerdo al Sistema Informitico de estadisticas elaberado
retaria realiza [a capiura de los

saludo,

e.¢.p. Archive/Minuterlo

Sin mas por el momento, aprove

Doty thy SRk Beccsa o K Publey y
50 du Dotas T

de Méxica y MAuniclpios

i e Yoreris Plo, He, ST

£ol. Cono, C.F £0050, kuce, pidmzo.

Sols. TR 224 1F 8D,

Loy 3k saader iyt 800 B2S Dad1

por el drea d su cargo. en ¢l cuat esta §gf
datos de dichas resoluciones. #

IOVJAYT GARRIDO CANABAL PE
SECRETARIO TECNICO DEL PLENGD:

Fi et e

o la ocasion para enviarle un cordial

FATENTAMENTE
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Para su adecuado manejo y la optimizacion de espacios, los expedientes no podran
tener un grosor mayor de dos centimetros. Aquéllos que rebasen este espesor se
dividiran en los legajos que sean necesarios.

Ejemplo:

6.5 Foliacion de los documentos

Efectuada la reorganizacién de los expedientes, se asignara un folio a cada uno de
los documentos que lo integran, el cual se asentara con lapiz de grafito en el angulo
superior derecho

Instituto de Fransparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Méxice y Municipios
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Oficio No. INFDEMSP/047/201: Telvea, Méxdco @ 16 de mayo del afie 2013 Mibvdeo o 16 de mayo del afo 2013
Toluca, Méxlco a 15 do mayo d#f afio 201
VILLEGAS
A
ING, ULISES VAN LOVERA VILLEGAS
DIRECTOR OE INFORMATICA ]
PRESENTE 00, Mo pernito remifing una da los lobias que remifite vno de ks tabks que
wo?osesfod‘sﬁcmdelosresomdme&queem'ﬂe ioas de Lot resoluciones Guo emite
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por 8l Grea a su Comgo, an ¢ cudl esta Secretaia redala capluro de e b, aprovecho ko ocosidn pora enviarle un cordicl 0Casin pora enviena on cor ok
datos de dichs resolucionss.
Sin més por et ements, eproveche ka ocasién pare eaviatle un coidk
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Calte de Pine Sudrez s/n actualmente
Carretera Toluca - Ixtapan No. 111
Colenia L.a Michoacana, CP. 52166
Metepec, Estado de México

Instituto Literario Pte, No. 510,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México

Instituto de Transparendcia, Acceso ala Enformacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Tels. (722} 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 * www.infoem.org.mx



Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

tretinvo o Transzeracia, Kqcono slatnforselén Pabicay
Peotocaion da Dxton Presonaies dal £31060 Go Mixkce y Maniciplos

La foliacién de los documentos se realizard de manera consecutiva, de atras hacia
adelante.

Ejemplo:

2013
13 013 2013
” A s
013 13
013
Oficio No. INFOEM/SP/047/2013
Toluea, Méxea a 16 de moyo del aio 2013 awe
rmite
o wn
ING. ULISES SVAN LOVERA LLEGAS g e rode
DIRECTOR DE INFORRATICA ve  rodo aco
FRESENTFE q“;:: K‘;: e lot 2 05
Por este conducto. opexo, me pemie reniirie une de las foblos que 3o lot profck
cebardn ser generodas poro ks estadisticos de las resohuciones que enite [ orciol eied
este Institlor de atuerco d Sstema infomatico de eslodilicas ekiborado
por 8l &1ea O SU Cargo, en & cud estd Secreicna reaiza la caplura de los ici
datos de dchas resolucionss. dicd

Sn mds 0 el moemente, cprovecho lo acosién pata envionie uh cordict
o,

ATENTAMENTE

KOVJAY] GARRIDO CANARAL PEREL:
SECRETARIO TECNICO DEL FLE

<.€.p. Archieo/Minviato

Ay o s, Acciss Bk chin Rbiea

Ve cezery 47
o boem ok

£

§

d

a3

§

]
o

En el caso de los documentos que, debido a su tamano pequefio, fueron fijados en
hojas, se asignara un folio de manera individual a cada uno de ellos, sin considerar
la hoja en la que fueron fijados.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. (722} 2 26 19 80 * Lada sin costo: {11 300 821 (441 * www.infoem.org mx

; Calle de Pino Sudrez ¢/n actualmente L
Carretera Toluca - Ixtapan No. 111 Paglna
Coloma La Michoacane, C.P. 52166

19 de 36
l§ Motepec, Estado de México X

Institute Literario Pte. No. 510,
Col, Centzo, C.P. 50800, Tohsca, México
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Iagtivuto do Trarepanencly, Accesa 3 Ta knlorracion Poblcay
Brctecckia o Datos Parmematos cot Gatada oa Micke ¥ Muniolos

Ejemplo:

Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentraciéon

Cficio No. INFOEM/SP/047/2013
<G, México o 14 de mayo del afio 2013

maile remifide una de los tablas que
adisticas de 103 resoluciones que emite
Informatico de eskadisticos elaborado
2sto Secrelaria teqliza la caplura de los

0 | ocosidn para enviare un corciol

AMENTE
. - N DO CANABAL PEREE!
- A B g
3
s &
8
- o
U PR s A

La foliacién se hard por expediente, por |

0 que, cuando alguno esté integrado por

mas de un legajo, los documentos se foliaran de manera continua; es decir, del

primero al altimo de los legajos.

instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccidn de Datos Personales del Estade de Méxice y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 * www.infoem.org.mx

Calle de Pino Sudrez /i actualmente
Carretera Toluca - Ixtapan No, 131
Colenia La Michoacana, C.P. 52166

§ Metepec, Estado de México

Instituto Literario Pte. No. 510,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México
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Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

Inetiuto da Trarsparencla, Accoso e lainfortacidn PGsCe ¥
Protecein da Datos Parsonales del Eatado e Manjce y Maiciphon

Ejemplo:

6.6 Datos de identificacion de los expedientes
Cada uno de los expedientes por transferir contendra:

a) Clave (en caso de existir ésta, conforme al método de clasificacién utilizado).

Enstituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 39 80 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 % www.infoem.org.mx

Instituto Literario Pte. No. 310,

Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México § CarreteraToluca - Ixtapan No. 111

Coloma La Michoacana, C.I’. 52166
H Metepec, Estado de Mexico

ks Ire [ r "
Calle de I’ino Sudrez s/ actuaimente Pagma 7 de 36 .



Insiizne do Traraporensia, Arcoto 4 ba infermaciie Pulfcay

y Baniciplon

Ejemplo:

Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

Institute de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 806 821 (441 * www infoem.org.mx

Calle de Pino Sudrez s/n actualmente
Carretera Toluca - Ixtapan No. 111
Colema La Michoacana, C.I. 52166
Metepec, Estado de México

Instituto Literario Pte. No. 510,
Col. Centro, C.F. 30000, Toluca, México
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Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archiva de concentracion

trrtinue e Trarparencie, Arcoss & i lefaamradion PLIC Y
Proteccian de Datos Pesories cal £31¢0 ¢e Wdts y Runciton

b) Nombre o titulo.

Ejemplo:

¢) Periodo que comprenden los documentos, entre paréntesis (afios extremos).

Ejemplo:

Instituto de Transparencia, Acceso a Ja Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales del Estade de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 S00 821 {441 ¥ www.infoem.org.mx

Instituto Literario Pte. No. 310,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México

Calle de Pino Sudrez s/n actualmente L
Carretera Toluca - Iutapan No. 111 Pagma 1 e 36

Coloma La Michoacana, C.P. 52166
Metepec, Estado de México X




Lineamientos para la transferencia de
expedientes de trémite concluido al
archivo de concentracién

Irattic do Trartpanncls, Arcesc 2 b nformacién PObtics y
Proteccion di Daios Poreonas oW Tataco oo Mixkoe y Mariciotos

d)} Namero progresivo.

Ejemplo:

Ejemplo:

Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

f) Ntumeros extremos de los folios asignados a los documentos de cada uno de
Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 $00 821 D441 * www.infoem.org.mx
Instituto T iteratio Pte. No. 510, Calle de Pine Sudrez s/n actualmenie Pégma 200de 36

los legajos (en caso de existir mas de uno).
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México Carsetera Toluca - xtapan No. 111

Coloma La Michoacana, C.P. 52166
Metepec, Estado de México %



Lineamientos para la transferencia de
ﬂ Eg @ _ expedientes de tramite concluido al
g ‘ archivo de concentracion

watitwto da Tacrparnchs, Accead 113 Trlormaciin Poblicay
D03 Prrcnsies 44l B 7 Musiclpios

Ejemplo:

£R

pe .
P
..9‘ ﬂ:‘i‘;\? §

g) Total de documentos que integran el expédiente.

Ejemplo:

Instituto de Transparencia, Acceso a la Enformacién Phblica y
Proteccion de Datos Personales dei Estado de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 * www.infoem.org.mx

. . N ..
Tnstituto Literario Ple, No. 518, gall-e d‘i P:; (; S"ar??j s/n acf\l,l a]rlnle;ne Pagm 1de 36
Col. Centro, C.I. 50000, Toluca, México ;arretera oluca - ixtapan o,
. A ’ ’ Colonia La Michoacana, C.P. 52166

Metepee, Estado de México



Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracién

Iagtinio de Transaanmels, Arceso & b lntormacion POtida y
Proteccidn de Dator Porvorates 44l Esiade €o Minico y Mamciplon

La informacién correspondiente a la clave y al nombre del expediente, asi como al
periodo de los documentos, debe estar asentada directamente en la ceja del félder,
de manera mecanoescrita o manuscrita con tinta negra.

Ejemplo:

Clave Nombre Periodo

Instituto de Transparencia, Accesoala Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 800 821 (441 * www.infoem.org.mx

i Calle de Pino Suarez s/n actualmente L
Carretera Toluca - Intapan No. 117 Pagma 2 de 36

Colonia La Michoacana, CI. 52166
} Metepec, Estado de Meéxico

Instituto Literario Pte. No. 510,
Col. Centro, C.1% 50000, Toluca, Méxica




Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

Eabtutn do Traraparenchs, Accots o (3 Informaslin PUbea y
Frateccida da Datos Persons'es dal E¥lacn ¢ Wixica y Sonclples.

La informacién referente al nimero progresivo del expediente o del legajo, asi como
la del ntimero total de documentos que integran el legajo o el expediente, segin
corresponda, debe estar asentada de manera manuscrita, con tinta negra, en el
extremo superior derecho del anverso del folder.

Ejemplo:

Instituto de Transparencia, Accese a la Informacién Plblica y
Proteccién de Datos Personales del Estadto de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 * wwiw.infoem.org.mx

Instituto Literario Pte. No. 310,

i Calle de Pino Sudrez s/n actuaimente Pégma 23 Ye 36
Col. Centro, C.P. 500, Toluca, México

Carretera Toluca - Ixtapan No. 111
LColoma La Michoacana, C.P. 32166
Metepec, Estado de México




Lineamientos para la transferencia de
expedientes de trimite concluido al
archivo de concentracion

Instinrio Go Tarsparencie. Acceso n i feformacitn Pibiiday
Prownciin g Datox Pesora’ss del Esieco do Shixice y Muvelpios

6.7 Ordenacion de los expedientes
A cada uno de los expedientes se le asignard un niimero progresivo, respetando el
orden determinado por los métodos de clasificacion y ordenacion aplicados a los

documentos por la unidad administrativa que los genero.

Ejemplo:

Calle de Pino Sudrez s/n actualmente
Carretera Toluca - Intapan No. 111
Colonia La Michoacana, C.P. 32166
Metepe, Estado de México

Instituto Literario P'te. Ne. 510,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Méxice

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Phblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
Tels. {722} 2 26 19 80 * Lada sin costo: (1 800 821 (441 * wiww.infoem.org.mx
‘.
Pégina 24 de 36



Lineamientos para la transferencia de
@ . _ expedientes de tramite concluido al
a archivo de concentracion

s de Trarsparencia, Actero & lainfarmacion Pisica y
Protocchi du Bates Sereopeles del Estado Si Maxkcs y Maskciplos

Cuando el expediente esté integrado por dos 0 mas legajos, a éstos se les anotara el
mismo ntimero progresivo que le corresponda al expediente.

6.8 Archivo de los expedientes

% Tipo de caja que se debe de usar para transferir los expedientes

Institute de Transparencia, Acceso a Ja Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales dei Estado de México y Municipios

Tels. (722) 226 19 80 * Lada sin costo: 01 80¢ 821 (441 ™ www .infeem.org.mx

. . N o Calle de Pino Suarez s/n actualmente £ s
Institute Litererio Pte. No. 510, = o rorieq Ixtapan No. 111 Pagma 25 de\36

Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, MEXieo B co1onia 1.2 Michoacena, C.P, 52166
Metepec, Estado de México



Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

Tastines do Trarsparoncia, Accaso a la Infarmacion Piiea y
Proteceiéa Go Catos Passora‘es dal E41aco do Akaloa y Munieipios

% Concluida su ordenacién, los expedientes se depositaran, respetando su
orden progresivo, en cajas archivadoras (37 cm de alto x 26 cm de fondo x
16 cm de ancho).

Ejemplo:

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estade de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 0 800 821 (441 * www.infoem.org.mx

" ] 1 3 4 ’ »
instituto Literario [te. No. 510, é:i‘eef;eg‘g:c‘r“‘*z;’ “a‘:f;‘,'sl?‘]‘fl“‘e Pagina de 36
Col. Centro, C.F. 50000, Toluca, México P P :

Coloma La Michoacana, C.I. 532166
Metepec, Estado de Mexico . %



Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

freesite do Transpemncia. Accesa s la tedomaclin Pablica y
Protecclia s Datns Persoralies Col Eslado go Mixioo y Munitizios

El archivo de los expedientes en el interior de la caja se realizara de izquierda a
derecha, tomando como referencia que la tapa de la caja archivadora se abre de
derecha a izquierda.

Ejemplo:

6.9 Identificacion de las cajas archivadoras

Las cajas archivadoras utilizadas para el embalaje de los expedientes se identificaran
con un nimero progresivo, el nombre del 4rea que las transfiere y la leyenda
“Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios”.

Los datos de identificacién se asentaran con lapiz de grafito en el centro de la tapa a
la misma altura de cada caja.

Instituto de Transparencia, Accesoala Informacion Pablica y
Proteccidn de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. {722) 2 26 19 $0 * Lada sin costo: 01 540 821 (441 * wivw.infoem.org.mx

; Calle de Pino Sudrez s/ actualmente L
Carretera Toluca - Jxtapan No. 111 Pagma de 36

Coloma La Michoacana, C.I. 52166
i Metepee, Estado de México

Instituto Literario Pte, No. 510,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México




Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

Instinn da A tery
Protecciia da Datos Persora'st Sl §atata 2o Mitico y Nuneiptos

Ejemplo:

§DIRECCION DE BDIRECCION DE
PROTECCION DEDATOS HE EIPROTECCION DE DATOS

SPERSONALES, INSTITUTO BB |

DIRECCION DE
ROTECCION DE DATOS
BIPERSONALES, INSTITUTO
DE TRANSPARENCIA, .
CCESOALA " i

E TRANSPARENCIA,

6.10 Elaboracion del inventario

Identificadas las cajas archivadoras, se procedera, conforme al orden de los
expedientes, a realizar su registro en el formato de inventario de archivo de
concentracién, cuyos apartados deberan llenarse completamente, salvo la seccion de
observaciones, que se utilizara sélo cuando éstas existan, y el campo de uso
exclusivo para el archivo de concentraci6n, que debera ser llenado a computadora.

Ejemplo:

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels, (¥22) 2 26 15 50 * Lada sin costo: 01 800 821 0441 * www.infoem.azg.mx

8 Calle de Pino Sudrez s/n actuatmente 3o
Carretera Toluca - Intapan No. 111 Pagm 28 de 36

Colonia La Michoacana, C.P. 32166
i Metepec, Estado de México

Instituto Literario Pte. No. 516,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Mésxico



arue da Arcead 2 I efarmacidn ¥
Prefection ds Dator Prrzona'es cul Evlade de Mixtoo y Municipior

Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al
archivo de concentracion

inventario de Archivo de Concentracion

Nombre de b Vaidxd Adambicativa:
PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIFOS.

SECRETAREA TECNICA DEL PLENO DELINSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO AEA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

Fecha de elaboracibn det Imentarisr 2 de junio de 2015 Paca wro eaclutive deb Now ¥ Fechn de b remena Ubiewién opogrific
Aechho e .
Foctia de ba transferencia de Tos expesiontes: 13 de julio de 2015 Concntracie d¢ falgiad Fioat
INFOEM B- | » E [ "- [e
e i Socaber 4ol expediente Periodo ;ﬁ:’:«& Rreioninl il Observackons
1. INFOEWSTROUS | 4* SESKON ORDINARIA, 4 DE FEBRERD 2015. ms § 1 3
2. NFORMSTROZS | 50 SESION ORDINARIA, 10 DE FEBRERD 215 015 8 1 4
3. INFOEKVSTIO0NS | 6% SESION ORDINARIA, 17 DE FEBRERO 2015. ans k] i 7
4. INFOEMSTO041S | 7* SESKON ORDINARIA, 24 DE FEBRERO 2015 2015 & 1 n
5 INFOEMWSTOOSS | §* SESION ORDINARIA, 4 DE MARZQ 2015, 2015 § 1 55
5. BECEISTRIENS | 08 SESION ORDINARIA, 10 DE MARZO 2015. 2015 § 1 12
7. NFOENSTAOTNS § 10° SESION ORDINARIA, 18 DE MARZO 2015, s 3 1 12
8 INFOEMSTINAAS | 1% SESION ORDINARIA, 24 DE MARZQ 2015 2015 g 1 ¢
[ WRCEMSTONS | 120 SESION CROINARIA, 8 DE ABRK 2015 2015 & 1 7
10. INFOEIYSTONONS | 14" SESION ORDINARIA, 14 DE ABRIL 2015. 2015 6 1 %
11. INFOEMSTATIS | 159 SESION ORDINARIA, 21 DE ABRIL 2015, 2ns & 1 ]
2 INFOEMSTINZS | 19 SESION EXTRAORDINARIA, 27 DE ABRIL 2015 215 6 1 5
13 BEOLWMSTIONNS § 16 SESION-ORDINARIA, 28 DE ABRK 2015, 2015 & 1 1"

Titular 12 Unidad Ademisistentivabel INFOES

M. en D.CATALINA CAMARILLO ROSAS
Secretazia Téenica del Plens

MNombre, carge y lirma)

Seridor pablice resporsable dc 1a eairega dela
o o al 4 snd

ol INFOEM

Lic. MARIA DE LOS ANGELES DiAZ 1ERNANDEZ

(oebre y firmal

Sexvider piblico que rixibe 1s documrtacibo o o
INFORM

tNombre y firma)

¥o. Bo. el Jufe del Archivo de Concentracibn det
ENFOEM

(Nembrey Tormd)

Nota;: Para el llenado de Ia columna correspondiente al tiempo de conservacion, se
tomara como referencia lo sefialado en el articulo 27 de los Lineamientos para la
Valoracién, Seleccién y Baja de los Documentos, Expedientes y Series de Tramite

Concluido en los Archivos del Estado de México.

Cuando los expedientes por transferir hayan sido generados por una unidad
administrativa ya desaparecida, serd necesario hacer esta aclaracién en el rubro de
observaciones de la primera hoja del inventario.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels. (722) 2 26 19 8G* Lada sin costo: 01 800 821 0441 *www.infoem.org.mx

Instituto Literario Pte. No. 510,
Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, México

Calle de Pino Suérez s/ actualmente

Carretera Toluca - Ictapan No. 111
Colonia La Michoacana, C.1. 52166

Metepece, Estado de México
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Irstito & Traraparencia, ACZARC & L WVormacion PO icLy
Protecciin do Tatos Parvonalas cel Extadd da Métka y Hunlziptos

Ejemplo

Lineamientos para la transferencia de
expedientes de tramite concluido al

archivo de concentracion

Inventario de Archive de Concentracién

‘Sombrede la 1idsd Admisistrative:  SECRETARIA TECNTCA DEL FLENO DEL TNSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A TA INFORMACIGN FUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Prcha de eloboracH da Saveatacie: £ de junio de 2015 Pars mao cxrusive ded Ny Fecha e la 1tz Uticacibe tepgribes
Archive de
Fecha de Ta tramsFeremcia de fo3 npecientes: 13 de julie de 2015 Cuncearacion del Inkcial |
INFOEM . [u- Te- le- [n- E-
™ Qe el Nambre 8 espodenc Pecieto Trmpodt | oagel Camididde ’
Frog erpeditak 3
1 INFOEMSTRINS | 4* SESEN ORDMNARIA, 4 DE FEBREROD 2015 2015 3 1 6 DOCUMENTACION GENERADA POR LA
2. WFCEMSTAN2S | 5% SESKON ORDINARIA, 10DE FEBRERD 2015, 2015 6 1 4 SECRETARIA TECNICA DEL FLENG
3 INFOEMSTO0NS | 6* SESION ORDINAREA, 47 DE FEERERQ 2015 a5 & 1 7
4, WFCEMSTOMTS {14 SESKIN ORDINARIA, 24 DE FEBRERG 2015, 015 & 1 Ell
5 | WFOEMSTROSTS |8+ SESION ORDINARA, 4 DE MARZO 215, s [ 1 5
L2 ITOENSTONNS | 0% SESION ORDMNARIA, 10 DE MARZO 2015, g & 1 i)
7. WFOGWSTAOHS | 107 SESION ORDINARLA, 18 D MARZO 2015 015 8 1 12
8 IFOEMSTADRNS | 112 SESION QRDINAR(A, 24 DE MARZO 2015 s 8 1 1]
9. BROEMSTO0NIS | 12 SESION ORDINARIA, 8 DE ABRIL 2015, s 3 i 7
10, | MFOEWSTRWNS | 147 SESION ORCKNARIA, 14 DE ABR 2045 2015 § 1 %5
1% WEQEMSTOSINS. | 154 SESKH ORDINARIA, 21 DE ABRIL 2015 015 & 1 [
12 | FOEWSTINZNS | 1S GESKN EXTRAGRDINARIA, 27 OE ABRIL 2045 2615 6 1 5
13 | MFOBWSTRIINS b 16* SESION ORDNARGA 28 DE ABRR. 2015. ns § 1 n
Tetacin Leignd Adiniries dm:n;:i{:‘;l ;r!l'rn Se codtentizcla det XN;:)F.\Q e P“""“‘INPDE\[ Vo B st ?&?‘;fi\fw“
31, ea I CATALINA CAMARILLO ROSAS .
Sexreloria Técniva del Flens Lic. MARIA DE LOS ANGELES (HAZ HERNANDEZ
INombre, carxe y s (Nombre y fiemat ombee y firms) (Nombety firma)

Nota: En el inventario de archivo de concentracién, no deberan volverse a registrar
los expedientes que el archivo de concentracién del Instituto haya facilitado en
calidad de préstamo al area o direccién con anterioridad.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblicay
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Tels, (722) 2 26 19 80 * Lada sin costo: 01 500 821 (441 * www.infoem.org.mx

Instituto Literario Pte. No. 510,
Col. Centro, C.F. 50000, Toluca, México

Calle de Pino Sudrez s/n actualmente
Carretera Toluca - Ixtapan Mo, 111
Colonia La Michoacara, C.P. 32166
Meteper, Estado de México
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Lineamientos para la transferencia de
ﬁ? @ o expedientes de tramite concluido al
i archivo de concentracion

Inste da Trarapanoncls, AC2650 & 12 ntormition PO ¥
Profereléa fe Dates Fersones dat Eatido de Mérdco y Municiphod

6.11 Revision de los expedientes por parte del archivo de concentracion del
Instituto

Concluidas las actividades de preparacién de los expedientes, se solicitard su
revision, por escrito, al jefe del Departamento de Archivo del Instituto, con el
propésito de verificar el cumplimiento de los requisitos sefialados en los presentes
lineamientos. En el escrito de solicitud, debera indicar el total de cajas, expedientes,
legajos y documentos por revisar, el nombre del area administrativa y del Instituto,
su domicilio y namero telefonico.

Tratandose de expedientes generados por dreas o direcciones ya desaparecidas, es
necesario que el area o direccién que los concentra especifique esta situacion.

6.12 Entrega de los expedientes al archivo de concentracion del Instituto

Una vez realizada la revisién de la documentacion, si ésta cumple con los requisitos
establecidos en los presentes lineamientos, el jefe del Departamento de Archivo
comunicara por escrito al titular del drea administrativa la autorizacion para su
transferencia, asi como la fecha, hora y lugar para su entrega.

Autorizada la transferencia, la entrega fisica de los expedientes se har4 mediante la
presentacion de dos ejemplares impresos del inventario de archivo de concentracion,
los cuales deberan tener la firma autégrafa del responsable de la custodia de la
documentacién y de quien la entrega.

Ademas de lo establecido en el punto 6.12, la remision fisica de los expedientes al
archivo de concentracién del Infoem se debera hacer mediante un oficio dirigido al
jefe del Departamento de Archivo, en el que se indique lo siguiente:
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% Nombre del drea o direccidn que transfiere los expedientes y nombre
del Instituto.

% Nombre del drea o direccién que gener6 los expedientes, sélo cuando
se trate de areas o direcciones ya desaparecidas.

% Total de cajas, expedientes, legajos y documentos por transferir.

% Afios extremos (periodo) que comprenden los expedientes.

Ejemplo:

Oficio Niimero INFOEM/SP/O78/2015
Toluca, México, a 2 de julio del afio 2015

Lic. MARIA DE LOS ANGELES DIAZ HERNANDEZ
JEFA DEL ARCHIVO DE CONCRENTRACION DEL INFOEM
PRESENTE

Por este conducto solicito a usted se lleve a cabo la recepeién de 1a documentacidn
de tramite concuido generada por la secretaria técnica del plenc a mi cargo,
carrespendicnte al periodeo 2012-2613.

Lo anterior en viztud de gue ya fue revisada previamente y autorizada para su
transferencia a través det oficio nitmere Oficio Namere TNFOEM/SPA00/20L5. de
focha 25 de junio del presente afa.

La decumentactén refetida s¢ encuentra contenida e 6 cajas archivadoras con un
total de 25 expedientes, 32 legaos v 1,856 documentos.

Sin otra particular, le envio un cordial salude.

ATENTAMENTE

M. en [3. Catalina Camarillo Rosas
Secretaria Téenica del Pleno

Archivo/Minutario

remne oy A€ dym @ by el PEBACD Y
s H1 EvknE o Mot be 8 ) Murimipaos
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De conformidad con lo sefialado en el punto 6.12, el responsable del acervo
documental se presentard en las instalaciones del archivo de concentracion, para
efectuar la entrega fisica y la revisién contra inventario de cada uno de los
expedientes.

Con el propésito de mantener el control de la documentacién recibida, el archivo de
concentracién asignaré un ntmero y la fecha de ingreso a cada una de las remesas
que se entreguen, asi como la ubicacion topografica:

Ejemplo:

Inventario de Archivo de Concentracion

e ov i s A STCRETARIA TECNICA DEL FLENO DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCEA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y FROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS,
Fechs de ebaberaciin dcl Ingotasks: 2 &¢ junio de 2015 Para o exchetive e o, y frcha de la téevhris Ubicaciin isppgréfics
Archivo de
Freha de b franslerencia de Tox expedientts: 13 d¢ julio de 2015 Commirknde R 113072013 mkidl ]f"“
NTORM w0 M-l [E-1 e [ms Je-s
P:‘:‘ :‘p‘&‘:“:'" Nowhre del evpedirate Perido C"::]':“" Cantidsd dc Observacaes

1 INFOESASTAODITS | 4* SESION CRDINARIA, 4 DE FEBRERO 2015, 2015 1 L}

2. NFOEMSTANZNS | 5 SESKON CORDINARIA, 10 DE FEBRERQ 2015, 2015 1 4

3 INFOEWSTAOOMS | 6% SESKON ORDINARIA, 17 DE FEBRERQ 2015 205 B 1 7

4 NFOEMSTODNS § 7 SESKON ORDINARLA, 74 DE FEBRERC 2045. 015 3 1 kil

5 INFOEWSTO0SS | 8* SESHON ORDINARIA, 4 DE MARZO 2015, 05 6 i 55

8. INFORM/STAO0NTS | 9= SESION CROMNARIA, 10 DE MARZO 2015, 205 6 1 19

7. NEOEMSTAOTS | 10° SESKN GRDINARIA, 18 DE MARZO 2015, .15 6 1 i2

3. IFOEMSTIO0IS | 13* SESION ORDINARIA, 24 DE MARZO 2013, ans [ 1 9

& IRFOEMSTRONS | 12+ SESION ORDINARLA. 8 DE ABRIL 2015, 05 ] 1 7

10 | aeoonsToionSs | 147 SESION ORDINARIA, 14 D€ ABRIL 2015, 2015 6 1 %

n WECEMSTAITIS | 15¢ SESION ORDIMAREA, 21 DE ABRIL 2015, 215 & { 6

12 WFOEISTONNS | 1% SESION EXTRAORDINARIA, 27 OF ABRIL 2015 @ns 6 1 5

12 INFOEWSTRT15 | 16* SESKON ORDINARLA, 28 OE ABRIL 2015 2015 € 1 11

Tituler b Uaidad Administrati s del INFOEM Servidos pablice reipaenadbe de b eatrep de |1 Survidtr pablico qus recibe ke G armentatibe v £ o B, ded Jee 81 Archism o Conceatraciba del

tine do INFOEM INFOEM INFOEM
AL rn D, CATALINA CAMARILLO ROSAS.
Secreraria Técnica del Heno Lic. AFARIA DE LOS ANGERES DIAZ UERNANDEZ LORENA OSORNIO HERFANDEZ L. MARIA DE LOS ANGELES DIAZ HERNANDEX
Eiocabre, cargo y firma INombrey firmar Ceombre ¥ firmay (Nambre y frma)
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Concluida la entrega de la documentacién, al cabo de 10 dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la entrega, el area o direccién podra recoger un ejemplar
del inventario de archivo de concentracién, debidamente firmado y sellado por el
jefe del Departamento de Archivo del Infoem.

6. Préstamo de expedientes

a) El préstamo de expedientes tiene como objetivo atender oportunamente las
solicitudes de préstamo o de consulta de expedientes resguardados en el
archivo de concentracion.

b) Permitir el acceso a los expedientes Gnicamente a los servidores publicos
previamente autorizados, que proporcionen los datos necesarios para su
localizacién (4rea a la que pertenecen y numero asignado al expediente).

¢) Llenar el formato de vale de préstamo de documentos del archivo de
concentracién del Infoem.

d) Entregar los documentos al servidor publico solicitante, asf como la copia del
formato de vale de préstamo, conservando el original del formato de
referencia.

e) En caso de que una unidad administrativa requiera consultar algin
expediente generado por otra unidad, solamente podré hacerlo mediante
oficio suscrito por el titular solicitante, dirigido al titular generador de la
informacion.

f) Los expedientes que se encuentren en préstamo deberan ser devueltos en un
plazo no mayor a 15 dias naturales, contados a partir del dia siguiente a la
fecha de su préstamo. En el caso de que se exceda este término, debera
elaborarse un nuevo vale en las mismas condiciones.

g) Una vez devueltos los documentos consultados, se verificara su integridad,
anotando en el formato de préstamo la fecha de devolucion.

h) Los servidores publicos que en su manejo, consulta o préstamo destruyan,
extravien o no devuelvan un expediente al archivo de concentracién estaran
sujetos a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos del Estado de México y Municipios.

Instituto de Transparencia, Acceso a la fnformacion Pibiica y
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Ejemplo:

g%} VALE PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL INFOEM

Regaye d IR VT
Sroncin st S esconen 60 T o Ao &y Wk m

NOMBRE BDEL SERVIDOR

PUBLICO SOLICITANTE.
NO. DE REMESA Y FECHA, FECHA
PRESTAMO: DEVOLUCION:
CLAVE DEL EXPEDIENTE.
NOMBRE DEL EXPEDIENTE.
No, Progresivo: No Legajos; Total de
Documentos:

NOMBRE, CARGQ, FIRMA Y SELLO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

8. Anexos
8.1 Inventario de archivo de concentracién
8.2 Vale para préstamo de documentos del archivo de concentracién

AST LO APROBARON POR UNANIMIDAD LOS INTEGRANTES DEL PLENO
DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO

Y MUNICIPIOS, CONFORMADO POR LOS COMISIONADOS JOSEFINA

ROMAN VERGARA, EVA ABAID YAPUR, JOSE GUADALUPE LUNA
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HERNANDEZ, JAVIER MARTINEZ CRUZ Y ZULEMA MARTINEZ SANCHEZ,
EN LA TRIGESIMA SESION &RDINARIA, CELEB A EL DIA VEINTICINCO
DE AGOSTO DE DOS MM, QUINCE, ANTE LA SECRETARIA TECNICA DEL

adatupe Luna Herrfindez
Comisionado

— Javier gartinez Cruz

Comisionado

4

Catalina Carmg
Secretaria Técnica del Pleno

Esta hoja corresponde a los “Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al archivo
de concentracién”, aprobados por el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios en la trigésima sesién ordinaria de fecha
veinticinco de agosto de dos mil quince. '
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