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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Acuerdo mediante el cual se aprueban las Politicas de Gestion Documental del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

INTRODUCCION

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (Instituto), reconoce como pilar
fundamental para la transparencia y el acceso a la informacién publica, aquellos
documentos que se generan en el ejercicio de las facultades, atribuciones, competencias,
funciones y actividades institucionales como parte integral de los procesos de gestién
archivisticos, fundamentados en un conjunto de normas técnicas y practicas para
administrar el flujo documental, desde su produccién, creacién, recepcion, distribucion,
tramite, identificacion, clasificacién, ordenacién, descripcién, acceso, consulta,
valoracion, disposicién y conservacién, que permitan a los servidores publicos y a los
ciudadanos el acceso oportuno a la informacién.

Para tal efecto, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios, emite las presentes
politicas de gestién documental.

OBJETIVO

Establecer las directrices y criterios generales relacionados con la gestién documental,
de acuerdo con el ciclo vital de los documentos del Instituto, que incluye su produccién,
creacion, sistematizacion, recepcion, distribucion, tramite, identificacion, clasificacion,
ordenacion, descripcién, digitalizacién, custodia, acceso, consulta, valoracién,
disposicién y conservacién, que permitan a los servidores puiblicos y a los ciudadanos
el acceso oportuno a la informacién.
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AMBITO DE APLICACION

Las presentes politicas son de observancia general y de aplicacién obligatoria para todos
los servidores puiblicos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Ptiblica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios que reciban,
produzcan, tramiten, organicen, consulten, custodien o valoren documentos en este
drgano garante, con objeto de garantizar la disponibilidad, la localizacién eficiente de la
informacién generada, obtenida, adquirida, transformada, mediante sistemas de
informacion, agiles y eficientes.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 24 fraccion IV, XXIIT y 36 fraccién XIII de la Ley de Transparencia y Acceso a
La Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos para la Administracién de Documentos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informaci6n Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México
y Municipios.

Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al tramite de
concentracion del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Péblica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

PRODUCCION:
Primera.- Toda documentacién generada o producida por los servidores ptiblicos del

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Ptblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, tanto en soporte fisico como electrénico,

o
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en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, debera estar vinculada con el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Instituto y administrada conforme a los valores
y vigencias documentales establecidas en el Catélogo de Disposicién Documental.

Segunda.- Tratdndose de expedientes integrados en razén de los medios de
impugnacion, competencia de este Instituto, en lo relacionado con su generacion,
tramitacion y disponibilidad se llevaré a cabo a través del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense (SAIMEX), con la finalidad de que todas las constancias obren
en formatos digitales, permitiendo asi un mejor almacenamiento, una mayor difusién y
una consulta mas agil.

RECEPCION Y/O CREACION:

Tercera.- Las comunicaciones oficiales dirigidas al Instituto, se recibiran a través de la
Oficialia de Partes, independientemente de que el medio de recepcion o entrega sea
mediante servicio postal, mensajeria o correo certificado, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los plazos de atencién previstos, en su caso.

La Oficialia de Partes del Instituto ser4 la encargada de:

a) Recibir y registrar la correspondencia que ingresa al Instituto, mediante el uso
del Sistema de Turnos, asignando nimero de folio consecutivo a cada
documento registrado, breve descripcién del asunto a tratar, fecha y hora de
recepcion, asi como nombre y cargo del remitente y destinatario.

b) Entregar la correspondencia de manera inmediata, una vez registrada, a las areas
involucradas, a fin de cumplir con los plazos de atencién previstos.

¢) Elaborar reportes diarios de correspondencia.

d) Despachar la correspondencia de salida de las Unidades Administrativas del
Instituto.

El nimero de folio volveri a iniciarse anualmente.

Cuarta.- Tratandose de las comunicaciones dirigidas a las Unidades Administrativas del
Instituto, cuya entrega se haga por correo electrénico, se recibiran directamente por
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parte del personal adscrito a la referida Unidad Administrativa; tinicamente podran ser
consultadas por los servidores publicos autorizados para el tramite correspondiente.

El personal que reciba por tal medio, correspondencia, lo debera comunicar de manera
inmediata a la Oficialia de Partes, para su respectivo registro en el Sistema de Turnos.

Quinta.- En relacion con los documentos de tipo legal, como son demandas,
contestaciones de demandas, requerimientos, consultas juridicas o cualquier otro
dirigido a la Direccion Juridica y de Verificacién, cuya entrega se realice de manera
presencial, mediante servicio postal, mensajeria, telegrama o actuarios, seran recibidos
directamente por la Oficialia de Partes para que realice su registro en el Sistema de
Turnos y a su vez dé aviso inmediatamente a los servidores publicos autorizados para
su recepcion y atencion.

Sexta.- Por lo que se refiere a la documentacién relacionada con inconformidades,
conciliaciones, sanciones a proveedores y licitantes, quejas y denuncias, o cualquier otra
documentacién dirigida a la Contraloria y a la Direccién de Administracién y Finanzas,
cuya entrega se haga de manera presencial, a través de servicio postal, mensajeria,
telegrama o actuarios, ser4 recibida directamente por la Oficialia de Partes para que
realice su registro en el Sistema de Turnos y a su vez dé aviso inmediatamente a los
servidores publicos autorizados para su recepcion y atencién.

Derivado de las politicas cuarta a la sexta, es importante agregar en el Sistema de
Turnos, un campo que refiera el medio de entrega de la correspondencia, con la
finalidad de agilizar la bisqueda.

Séptima.- Deberan ser digitalizadas, una vez recibidas, las constancias presentadas por
las partes en relacion con los medios de impugnacién, en materia de acceso a la
informacion, que ocasionalmente sean presentadas, en soporte papel, en la Oficialia de
Partes del Instituto, asf como las actuaciones consignadas en papel o correo electrénico
durante las etapas de sustanciacion, seguimiento al cumplimiento de las resoluciones y,
en su caso, de los medios de impugnacién que se interpongan en contra de éstas, para
ser agregadas al expediente electrénico que les corresponda segun las fechas en las que
ingresaron al Instituto o se hayan generado, de manera sucesiva y cronologica,
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conforme al desarrollo de las etapas procesales del medio de impugnaciéon que
corresponda.

DISTRIBUCION:

Octava.- La correspondencia externa dirigida a los servidores publicos del Instituto que
se recibe a través de la Oficialia de Partes, debera registrarse en el mismo Sistema de
Turnos con la puntual observacion de que resulta ser un documento de contenido
diverso al manejado, previo a su distribucién, lo cual nos permitira llevar un control
unico de registro.

TRAMITE:

Novena.- Los servidores publicos designados por los titulares de las Unidades
Administrativas, salvo las excepciones previstas, recibiran la documentacién a través
del Sistema de Turnos, en soporte papel, con la finalidad de realizar el tramite o brindar
el servicio correspondiente con la debida oportunidad.

Establecer dentro del Sistema de Turnos un seguimiento a las respuestas que se emiten,
en atencion a la correspondencia turnada.

ORGANIZACION:

Décima.- Los servidores puiblicos del Instituto son los responsables de atender los
tramites y/o servicios correspondientes y tienen la responsabilidad de integrar y
organizar los documentos dentro de una unidad documental compuesta (expediente),
siguiendo los principios de procedencia y orden original (respetar la procedencia del
documento y el orden en que se generaron), incluyendo los documentos electrénicos de
archivo que reciban, generen o tramiten; asimismo deberan observar lo establecido en
los Capitulos Segundo al Sexto Del Titulo Segundo de los Lineamientos para la
Administracién de Documentos del Instituto.

Establecer coordinacién entre los responsables del archivo de tramite y la oficialia de
partes, para que esta a su vez tenga un debido seguimiento a lo que ingresa directamente
a la Unidad Administrativa.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
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DIGITALIZACION:

Décima primera.- Para la digitalizacién de la informacién que integra los archivos del
Instituto se atendera lo establecido en el Capitulo IV de la Seccién Segunda “De las
politicas de digitalizacion” de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de
los Archivos del Sistema Nacional de Transparencia. -

Décima segunda.- Los expedientes en soporte fisico, sujetos a digitalizar, seran aquellos
con valor documental histéricos o que poseen alguna de las siguientes funcionalidades:

L Que optimice un flujo de trabajo en procesos especificos, es decir, que la
informacién forme parte de un proceso que, por su nivel importancia dentro de
un sistema automatizado, requiera estar disponible en soporte digital,

II.  Que facilite el acceso de la informacién, al ser informacién de consulta frecuente
por los servidores ptblicos del Instituto o por particulares a través de solicitudes
de acceso a la informacién, y
OI.  Que asegure la conservacién de documentos de archivo con valor histérico, como
son los expedientes de medios de impugnacién en materia de acceso a la
informacién; y, evitar su deterioro.

Se dard prioridad en la digitalizacién a aquellos expedientes que se encuentran
actualmente en ambos soportes, fisico y electrénico, a fin de contar con la totalidad de
la informacién en un expediente electrénico.

Décima tercera.- Tratandose de las constancias y actuaciones de los medios de
impugnacién en materia de acceso a la informacién, competencia del Instituto, la labor
de digitalizacién se distribuira entre los servidores publicos de la Ponencia o de la
Unidad Administrativa a la que le corresponda la etapa procesal de que se trate. El
material digitalizado debera ser coincidente con las actuaciones y promociones en
soporte fisico papel.

La integracién del expediente electrénico sera responsabilidad del responsable del
archivo de tramite.

y
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CONSULTA:

Décima cuarta.- La consulta de expedientes en los Archivos de Tramite de las diferentes
Unidades Administrativas, por parte de servidores publicos del Instituto, estara sujeta
a la autorizacion del titular de dicha Unidad Administrativa; ademas, el encargado del
Archivo de Tramite llevara un registro de las personas que solicitan la consulta de los
expedientes respectivos.

Los expedientes electrénicos de los medios de impugnacién, estaran disponibles parala
consulta de los servidores ptiblicos autorizados del Instituto, en el medio electrénico
que se disponga para su implementacion.

Los titulares de las Unidades Administrativas y Ponencias llevardn un registro del
personal que, por la naturaleza de sus atribuciones, tenga acceso a los documentos
clasificados.

El préstamo y consulta de expedientes en los Archivos de Concentracién de las
diferentes Unidades Administrativas, por parte de servidores publicos del Instituto, se
debe realizar siguiendo el procedimiento que dispone el punto 7 (Préstamo de
expedientes), de los Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite
concluido al archivo de concentraci6n, emitidos por el Instituto.

VALORACION DOCUMENTAL:

Décima quinta.- Cuando se requiera la actualizacién del Catélogo de Disposicién
Documental, que confiere valores primarios o secundarios y plazos de vigencia, el Area
Coordinadora de Archivos, conjuntamente con los titulares de las Unidades
Administrativas y los responsables de los archivos de tramite, deberan presentar al
Comité de Transparencia la propuesta de modificaciones para su aprobacién y, para su
autorizacion, al Comité de Seleccién Documental.

Los responsables de los archivos de tramite y el responsable del Archivo de
Concentracién, con la debida validacién de los titulares de las Unidades
Administrativas respectivas, propondran al Comité de Seleccién Documental los
expedientes susceptibles de ser valorados para determinar su baja documental,
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El Comité de Seleccién Documental es la instancia responsable de analizar y determinar

el destino final de la documentacion susceptible de baja del Instituto, asf como de emitir
los dictdmenes de valoracién documental.

CONSERVACION:

Décima sexta.- Los expedientes que obran en los archivos de tramite y concentracién
deberan conservarse de acuerdo con la vigencia establecida en el catalogo de disposicion
documental.

Los expedientes que formen parte de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas del Instituto deber4n contener documentos originales, procurando que
no existan copias o duplicados que propicien la explosién documental. En aquellos
casos en los que tinicamente se cuente con copias, éstas se podran conservar en los
expedientes respectivos.

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata, generados o recibidos en
las Unidades Administrativas del Instituto, no serdn objeto de transferencia primaria al
Archivo de Concentracién, por lo que su baja se sometera a la aprobacién del Comité de
Seleccién Documental, tal y como lo refiere el Titulo Cuarto “De los criterios para la
realizacién de la seleccién preliminar de los expedientes de tramite concluido” de los
Lineamientos para la Administracién de Documentos del INFOEM.

En el Archivo de Concentracion se conservaran, s6lo con caracter de guarda y custodia,
los expedientes transferidos de los archivos de trémite de las Ponencias y Unidades
Administrativas del Instituto.

Se procuraré que el Archivo de Concentracién disponga de las condiciones Optimas de
almacenamiento, de acuerdo con las mejores practicas archivisticas, a fin de que se
garantice la preservacion y conservacién de los expedientes, tal y como lo refiere el
Titulo Sexto “De la conservacion y reproduccion de documentos” de los Lineamientos para
la Administracién de Documentos del INFOEM.

Las constancias presentadas por las partes relacionadas con los medios de impugnacion
en materia de acceso a la informacién que, de manera excepcional, sean recibidas en
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soporte papel en la Oficialia de Partes del Instituto, asi como las actuaciones
consignadas en papel durante las etapas de sustanciacién, seguimiento del
cumplimiento de las resoluciones y, en su caso, de los medios de impugnacién que se
impongan en contra de éstas, deberan ser resguardadas en un expediente fisico, en el
que Unicamente se agreguen los documentos fisicos que se reciban o generen, hasta la
baja que, en su momento, se dictamine por el Comité de Seleccion Documental.

Para el uso y conservacion de los expedientes electrénicos se establecerd, en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, la estrategia de conservacién a largo plazo, de
acuerdo con lo establecido en el Capitulo IV de los Lineamientos para la Organizacién
y Conservacién de Archivos del Sistema Nacional de Transparencia.

DISPOSICION FINAL:

Décima séptima.- La baja documental de aquella documentacién que haya prescrito en
sus valores primarios y que no contenga valores secundarios, serd realizada de
conformidad con lo establecido en el Titulo Tercero y Quinto de los Lineamientos para
la Administracién de Documentos del INFOEM.

ELIMINACION:

Décima octava.- La autorizacion de eliminacién de los documentos que resulte del
dictamen de baja documental se realizara por parte del Comité de Seleccién
Documental.

MEJORAS A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL:
Décima novena. - Son atribuciones del Area Coordinadora de Archivos y del Archivo

de Concentraci6n, proponer mejoras a los procesos de gestién documental que dan
origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie.
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TRANSITORIO

UNICO. Las presentes Politicas de Gestién Documental del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México
y Municipios entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la pagina oficial de
este Instituto.

ASf LO ACUERDAN, POR UNANIMIDAD DE VOTOS 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 ZULEMA MARTINEZ
SANCHEZ, EVA ABAID YAPUR, JOSE GUADALUPE LUNA HERNANDEZ, JAVIER
MARTINEZ CRUZ Y LUIS GUSTAVO PARRA NORIEGA, EN LA TRIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL DA CINCO DE SEPTIEMBRE DE

DOS MIL DIECIOCHO, ANTE EL SECRETARIO TECNICO DEL PLENO, ALEXIS
TAPIA RAMIREZ.
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Esta hoja corresponde al Acuerdo mediante el cual se aprueban las Politicas de Gestién Documental del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y
Municipios de fecha cinco de septiembre dos mil dieciocho.
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