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PRESENTACION

La Direccion de Archivo y Gestion Documental, en el marcc de la Ley General de Archivos, la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Mexico y Municipios, la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, los Lineamientos para la Administracién d= Documentos del Infoem y demas
normatividad aplicable en materia de gestion documental y archivos, ha elaborado el presente
manual administrativo como respuesta a la necesidad del Instituto de contar con procedimientos
que orienten la realizacion de las actividades del Sistema Institucional de Archivos.

La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentral-zacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, scn algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimientc, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,

liderazgo y productividad.
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El presente Manual es de observancia general y de aplicacion obligatoria para todos los servidores

publicos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

Personales del Estado de México y Municipios (Infoem) que reciban, produzcan, tramiten,

organicen, consulten o valoren documentos en el Instituto.

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, asi como de organizacién, administracion,
conservacion y destino final de los archivos de tramite y concentracion del Infoem, atreves de la

definicion de responsabilidades, actividades y documentos que intervienen.

Ambito de Aplicacién

y Proteccion de Datos

Objetivo General
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Gestion Documental. Desde la integracion y organizacion de los expedientes en los archivos
de tramite hasta la transferencia secundaria al Archivo Histérico para su disposicién

documental.
Procedimientos:

1. Integracion, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de archivo y
expedientes en los Archivos de Tramite.

. Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.

w P

Eliminacién de Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata y Apoyo
Informativo.

Transferencia Primaria.

Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de Concentracién.

Seleccidon Documental en el Archivo de Concentracion.

Eliminacién Documental en el Archivo de Concentracién.

® N U
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Transferencia Secundaria.
| ;
[

%



Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO Y Fecha: Mayo del 2021
GESTION DOCUMENTAL DEL INFOEM Codigo: 409K201000
Pagina: vl

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION, ORGANIZACION, DESCRIPCION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

OBJETIVO

Integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusién del mismo,
observando las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos responsables de documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones, asi como a los responsables de los archivos
de tramite de las unidades administrativas del Infoem.

REFERENCIAS

- Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 26 de noviembre de 2020.

- Lineamientos para la Administracién de Documentos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México
y Municipios, aprobados por el Pleno del Infoem, 28 de mayo de 2020.

RESPONSABILIDADES
Los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa deberan: |/

- Recibir y cotejar los expedientes de los servidores ptiblicos. /
- Registrar expedientes en el formato de inventario general.

- Realizar la actualizacién de su guia de archivo documental (anual).
- Conservar los expedientes en archiveros o cajas.

Los Servidores Pablicos del Infoem deberan:
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- Llevar a cabo la integracién, organizacion, descripcion y conservacion de los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean en expedientes.

- Identificar los expedientes a través del formato de ceratula y colocar los datos
correspondientes en la pestafia.

- Glosar documentos recibidos o generados, en expedien-es existentes en tramite al
interior de su unidad administrativa.

- Entregar expedientes al Responsable del Archivo de Tramite.

DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Institucior.

Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién, ordenados conforme a un método
y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma ce decisiones.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por ser resultado de un
mismo proceso de gestion y de acurnulacion de los documentos que los constituyen.

Caritula de expediente: Formato que se utiliza para identificar al expediente de archivo, en el
cual se registran todos los datos del expediente, asi como los valoras y tiempos de ccnservacion
del mismo.

Inventario general: Formato utilizado en los archivos de tramite para llevar un control de los
expedientes con que cuenta su unidad administrativa, en el cual se registra la clasificacion,
nombre, fecha de primer y ultimo documento de cada expediente, total de legajos y
documentos, asi como la ubicacién fisica.

Guia de archivo documental: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos del Infoem, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro

:
b

General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales. % 3
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RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

INSUMOS

Todos los documentos que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean en la unidad administrativa.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

RESULTADOS

Expedientes integrados, identificados y organizados correctamente.
Inventario general, actualizado al dia.

Guia de archivo documental, actualizada anualmente.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Préstamo de Expedientes en los Archivos de Tramite.

Transferencia Primaria.
POLITICAS

Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales deberan
contener la leyenda de clasificacién, conforme a lo establecido en el Capitulo VIII “De la
leyenda de clasificacién” de los Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones ptiblicas y
capitulo I del titulo sexto “De la Clasificaciéon y Desclasificacion”, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios.

Salvo el expediente electrénico de los medios de impugnacién en materia de acceso a la
informacion, el orden fisico de los documentos es cronoldgico, ascendente, iniciando por
el primer documento que da origen al asunto y hasta su cierre. El documento mas
reciente debe quedar en la parte superior del expediente.

/
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Cuando los expedientes contienen anexos o documentos anteriores a la fecha de inicio
del expediente; éstos no deben tomarse en cuenta para la ardenacién del expediente, la
fecha a considerar es la del documento con la que se iricia el tramite o se abre el
expediente.

Se debe respetar los procesos de gestion documental en los documentos de archivo
electrénicos y los expedientes de archivos electronicos, los cuales se organizaran y
clasificaran de forma automatizada conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental del Ir foem.

Los expedientes se integran por asunto, tema o actividad especifica relacionada con un
programa, proyecto, atribuciones o funciones del area.

El expediente debe contener en su mayoria documentos originales, por excepcion se
realizara el analisis de aquellos procesos transversa_es dondz la copia es necesaria.

Los expedientes podran conformarse originalmente de uno o varios legajos, en carpetas
o folders, siempre que se cumpla con los criterios establecidos de identificacion y
organizacion.

A efecto de facilitar el manejo y conservacion de los expedientes fisicos, estos deberan
tener un grosor maximo de 2 centimetros (lo que aproximadamente equivale a 180
documentos) de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos para la Transferencia
Primaria del Infoem.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Integracién, Organizacién, Descripcion y Conservaciéon de los

Documentos de Archivo y Expedientes en los Archivos de Tramite

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Servidores Publicos

Reciben, generan o tramitan documentos fisicos o
electrénicos para dar gestién a un asunto, tema o actividad,
de acuerdo a sus facultades, competencias o funciones,

identifica el tramite a realizar y determina.

(Existe expediente con el tema?
No, conecta con actividad No. 2.

Si, conecta con actividad No.3.

Servidores Pdblicos

No, realiza la apertura de expediente, identifica a qué serie
corresponde de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y abre expediente.

Realiza la identificacion del expediente, colocando en la
pestafia del folder: nombre del asunto, periodo de la
documentacion, y la clasificacion que le corresponde, la
cual se toma del Cuadro General de Clasificacién

Archivistica.

Llena el formato de caratula de expediente (Cédigo: CE-01-
2020) y pega en parte frontal del folder, conserva el
expediente bajo su resguardo hasta concluir o cerrar el
tramite y en cuanto concluya el tramite, entrega expediente
al Responsable de Archivo de Tramite.

Conecta con actividad 4.




Edicion: Frimera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Mayo del 2021
ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL Cédigo: 400K.00000/01
Pagina: 6de 18
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Si, Integra (glosa) el o los documentos correspond:entes al
expediente ya identificado, conserva el expediente bajo su
3 Servidores Publicos | resguardo hasta conclui- o cerrar el trdmite y er. cuanto
concluya el tramite, entrega expediente al Responsable de
Archivo de Tramite.
Recibe y revisa que el (los) expedientes estén bien
integrados, clasificados conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica e identificados correctamente en
4 Responsable de la pestafia del folder y determina:
Archivo de Tramite
(Cumple los requerimier-tos?
No, conecta con actividad No. 5.
Si, conecta con actividad No.7.
Responsable de . . »
5 ) _ No, Regresa al servidor pblico para su atencion.
Archivo de Tramite
Recibe expedientes, realiza modificaciones y entrega
6 Servidores Publicos | expediente al Responsable de Archivo de Tramite. Conecta
con actividad 4.
Si, Registra en el Inventario General de Archivo de Tramite
(formato con cédigo: IGAT-001-2020), asi como en la Guia
7 Responsablede |\ * \ hivo Documental (formato: GAD-001-2020) e
Arxchivo de Tramite

identifica y asigna la ubicacion topografica (guarda

expedientes en archivero o cajas). Fih del procedimiento.

/
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DIAGRAMA

Procedimiento: Integracién, Organizacion, Descripcion y Conservacion de los Documentos de

Archivo y Expedientes en los Archivos de Tramite

Servidor Pablico

Responsable de Archivo de Tramite

( Inicio /\I

iREclb;;n. pgeneran o tramitan documentos fisicos
o electronicos para dar gestién a un asunto
idetitifica el dpo de tramite y determina.

| Diferentes ¢
| documentos

~iExdste eiepodiont -
T-.__coneltema?
- 5

Glosa

Idlentifican a gqud serle corresponde de acuends
al Cuadro General de Clasificocidn Archivistica,
abre expediente e identifiea y entrega al RAT.

CE-01-2020 ‘

Ny

F ;‘
P ——
=

| Integra el o los documintos cotrespondientes al|

(expediente yo idenlificado,

';’/:‘J

. o
[Recibe  y Teviss 1a corects infegracion. o)
Lidentficacian del (lus) uiped!unlrs A determing: f

- "g,(., ample tos
T regquisitos?

Regresa al sarvidor publico para su atenclon.

|-_-mmgit P
{de Tram

Recibe expedientes, realiza modificaciones y
iente al Resg ble de Archivoe

¥
(s

-y

4

Registra en el Inventario General de Archivo de
Tramite, asi como en la Guia de Archivo
Documental y guarda expedientes en archivero

IGAT-01-2020 l

b - S =
| GAD-01-2020
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MEDICION

Indicadores para medir el aumento porcentual de expedientes generados en el afio:

Numero anual de expedientes generados

en el afio corriente -1 X 100 = aumento porcentual de
Ntimero anual de expedientes generados €xpedientes generados en el afio
en el afio anterior respeczo del afio anterior

Registro de evidencias:

- Inventario General, generado y resguardado por el Responsable del Archivo de Tramite

de cada unidad administrativa.

- Guia de Archivo Documental, generada y resguardada por el Responsable del Archivo
de Tramite de cada unidad administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Caratula de Expediente (CE-001-2020)
- Inventario General de Archivo de Tramite (IGAT-001-2020).
- Guia de Archivo Documental (GAD-001-2020)







