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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracion del Estado de Meéxico, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos, es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de calidad.

El presente Manual de Politicas documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a las actividades y servicios que son proporcionados en el
Departamento de Documentacién de la Unidad de Modernizacion Administrativa,
teniendo como ambito de accién la estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinaciébn y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, los procesos clave de organizacion y los resultados que se obtienen,
lograran proporcionar un servicio eficiente y de calidad.

Este documento contribuye en la planificaciébn, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion 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.




Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de
México, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México en sesion
ordinaria nimero 228 aprobo el presente“Manual de Politicas del Departamento
de Documentacién de la Unidad de Modernizacion Administrativa.”, el cual
contiene la informacién referente a consideraciones generales, asi como politicas para
dar cumplimiento alas actividades y servicios proporcionados por el Departamento de

Documentacion.

APROBACION

FECHA DE ACUERDO

NUMERO DE ACUERDO

19 de diciembre 2018

ISE/228/009

L.C. Isaias Espitia Delgado
Director de Administraciéon y
Secretario Técnico del Consejo Interno




Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley General de Salud.

Diario Oficial de la Federacioén, 7 de mayo de 1984, reformas y adiciones.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Diario Oficial de la Federacion, 9 de mayo de 2016, reformas y adiciones
Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Diario Oficial de la Federacién, 2 de agosto de 2006, reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
Ley para la Coordinacion y Control de Ordenamientos Auxiliares del
Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

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

Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.




Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los
Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 2004.

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México

Gaceta del Gobierno, 12 de agosto de 2011, reformas y adiciones.
Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de
México.

Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la
Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del
Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 09 de diciembre de 2013.

Lineamientos para el tramite de correspondencia de las unidades
orgénicas del Poder Ejecutivo Federal.

Diario Oficial de la Federacion, 3 de julio de 2015.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 2004.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México.

Gaceta del Gobierno, 29 de mayo de 2015.

Lineamientos para el tramite de la correspondencia de las Unidades
Orgénicas del Poder Ejecutivo.

Secretaria de Finanzas, Direccion General de Innovacion.

Gobierno del Estado de México, Mayo de 2010.

Sistema Estatal de Documentacion.

Secretaria de Finanzas, Direccion General de Innovacion.

Gobierno del Estado de México, 1986.




Il1l.  OBJETIVO GENERAL

Estandarizar responsabilidades y sistemas de trabajo de las y los servidores publicos
del departamento de documentacion asignados para el manejo y control de
documentacion, mediante politicas que contribuyan a mejorar la calidad, eficiencia y
eficaciadel servicio.




IV. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Documentacion asi como alas areas y al
personal que interviene en el desarrollo de las actividades relacionadas con el control y
manejo de documentacién oficial.




V. DEFINICIONES

Acervo Documental:Conjunto de documentos que se custodian en el Archivo
General del ISEM.

Administracién de Archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficienteplaneacion, organizacién, direccién, control vy
funcionamiento de los archivos o de la produccion, circulacion, conservacion,uso,
seleccion y destino final de sus documentos, asi como de sus recursos humanos,
materiales, técnicos, tecnoldgicos ypresupuestales.

Archivo:Conjunto organizado de documentos con independencia de la fecha de
generacion o creacion, de la forma en quese encuentren y del soporte material que
tengan, acumulados en un proceso natural por una institucion publica o privada opor
una persona fisica o juridico colectiva en el transcurso de su gestidén, conservados por
sus creadores 0 sucesores parasus propias necesidades o para servir como testimonio
y fuente de informacién para los ciudadanos y la investigacioncientifica. Institucion
responsable de la recepcion, tratamiento, inventario, conservacion y difusion de
documentos.

Archivo de Tramite:Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion,
ordenados conforme a un método y cuyaconsulta es frecuente y necesaria para una
adecuada toma de decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios deuna
Unidad Administrativa, asi como la unidad responsable de la gestion de documentos
de uso cotidiano y necesario parael ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa.

Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes de tramite y
concluido cuya consulta es de forma esporadica, los cuales han sido transferidos por
un archivo de trdmite para su conservacion provisional mientras concluye su utilidad
administrativa.

Archivo de Electrénico: Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos
por una persona recibidos o reunidos de manera natural o espontanea en el transcurso
y como apoyo de su actividad, haciendo uso de la informéatica que se conserva y
transmite a través de medios electronicos en depdsitos de conservacion, con medidas
de autentificacion, de organizacion y preservacion, con el fin de garantizar su valor
informativo y legal, asi como permitir su acceso y uso mediante las tecnologias de la
informacion.




Ciclo de Vida de los Documentos de Archivo: Tiempo de vida que tiene los
documentos de archivo, desde el momento de su generacionhasta su baja o
conservacion permanente.

Clasificacion Archivistica: Operacion archivistica que consiste en la organizacion
de las categorias o grupos de estructura, primer pas6 del proceso de organizacion,
gque consiste en separar los documentos en grupos y categorias segun la estructura
organica y funcional.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la
preservacion o prevencionde posibles alteraciones fisicas en los documentos de
archivo y su restauracion.

Correspondencia de Entrada: Conjunto de documentos recibidos por las unidades
administrativas del Instituto en el desempefio de sus actividades y el ejercicio de sus
atribuciones.

Correspondencia de Salida: Conjunto de documentos emitidos por las unidades
administrativas en el desempefio de sus actividades y ejercicio de sus atribuciones.

Disposicion Documental: Determinacion de reglas o normas a partir de la
valoracion primaria o secundaria para establecer los plazos de conservacion y los
modos de transferencia, seleccion, destino final a que deben de sujetarse los
documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Documentacidn: Soporte material que registra un hecho o acto, con informacién
textual, en lenguaje natural o convencional o cualquier otra expresion grafica, sonora
en imagen o electrénica, producido o recibido por las unidades administrativas en el
ejercicio de sus funciones o actividades, para el cumplimiento de sus fines,
conservado como prueba o informacién.

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 acumulacion de los documentos que
los constituyen.




Gestidn de Documentos: Tratamiento integral de la documentacion de archivo a lo
largo de la ejecucion de procesos de clasificacion, orden, conservacién, descripcion,
valoracion, seleccion, baja y difusion, teniendo como resultado el establecimiento de
normas sobre su transferencia, eliminacion, conservacion, permanencia Yy
accesibilidad.

Instalacion: Ubicacion de los documentos, expedientes o cajas, previa organizacion
del espacio.

Sistema: Sistema de Gestion Documental.

Unidad Administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas o equivalentes
pertenecientes al Instituto de Salud.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.
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VI. POLITICAS

Titulo |
Gestion Documental

Todo documento generado en el desarrollo de las funciones y atribuciones de las
unidades administrativas del Instituto, deber4d de estar vinculado con las series
registradas en los instrumentos de control y consulta archivistica, con el propdésito de
garantizar el acceso, disponibilidad de la informacion y control de la recepcion,
resguardo y conservacion de la documentacion en tramite y concluido.

Capitulo |
Sistema de Gestién Documental

El proceso del Sistema de Gestibn Documental, debera deefectuarse conforme a lo
siguiente:

l. Registro de entrada y salida de correspondencia: El area de correspondencia
realiza el control de los documentos de archivo, sera la encargada de:

a) Recibir y distribuir la correspondencia de entrada,;
b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

c) Recibir y despachar la correspondencia de salida de las unidades
administrativas.

II.  Identificacion de documentos de archivo: Establecer un mecanismo que
permita asignar un nimero de folio consecutivo a cada documento de archivo
registrado (reiniciando anualmente la numeracion), identificando el asunto que
trate con una breve descripcion, fecha y hora de recepcion, asi como el nombre
y cargo del remitente y destinatario.

La documentacién oficial que requiera ser distribuida por el personal del area de
correspondencia deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a)  Ser Documentacioén oficial.

b) La recepcion y distribucion de la correspondencia se realizaratnicamente en
horario de labores de 8:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes de cada semana.

c) La documentacion enviada en sobre cerrado debera registrarse en su exterior,
nombre, cargo y direccion del destinatario para facilitar su entrega, de no tener
registrados los datos se realizara la devolucién del documento.

d) Los documentos que no refieran la direccidbn correcta y no se ubique el
destinatario, se devolveran al emisor del documento.

11



Los oficios, circulares y todo escrito oficial, deberd elaborarse en la hoja
membretada autorizada, en los formatos validados por el area de
correspondencia, especificando los niveles jerarquicos a los que va dirigido.

Todo documento oficial debera incluir el nombre completo, cargo y firma dela o
el servidor publico que lo elabora.

La correspondencia virtual, es aquella informacion que debera enviarse en forma
digital a las unidades administrativas del Instituto (hospitales de especialidad,
generales y municipales, jurisdicciones sanitarias, jurisdicciones de regulacion
sanitaria). La documentacion deberd de entregarse en el é&rea de
correspondencia, donde la escanean y se sube al sistema de gestidn
documental del ISEM.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Documentacion supervisara
periddicamente la adecuada aplicacidon del Sistema de Gestion Documental.

Capitulo Il
Servicio de Fotocopiado

El personal adscrito al &rea del servicio de fotocopiado, debera realizar las siguientes
funciones:

El personal del area de fotocopiado es el Unico autorizado para permanecer en el
area de trabajo, hacer uso de las maquinas fotocopiadoras y de los recursos
materiales que le son asignados.

La o el responsable del area de fotocopiado debera tomar lectura diariamente a las
maquinas fotocopiadoras al inicio y al término de la jornada laboral registrando la
informacion generada en el formato: Informe Diario del Servicio de Fotocopiado.

La o el responsable del area de fotocopiado debera elaborar el Reporte Mensual
del Servicio de Fotocopiado, en el cual se incluirdn las Solicitudes de Orden de
Fotocopiado requeridas por las areas administrativas. El reporte mensual debera
estar autorizado por la Jefa o el Jefe del Departamento de Documentacion.

La o el responsable del area de fotocopiado debera reportar las fallas de los
equipos de fotocopiado a la empresa prestadora del servicio.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Documentacion supervisara periodicamente
la adecuada prestacion del servicio de fotocopiado, el aprovechamiento y el uso de
los recursos asignados.

Se proporcionara a las areas externas que otorguen el servicio de fotocopiado un
block de Solicitud de Orden de Fotocopiado, para solicitar el servicio que
requieran.
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e El servicio de fotocopiado serd proporcionado exclusivamente para asuntos de
caracter oficial, por lo cual no se reproduciran documentos de caracter personal o
particular. El personal del area de fotocopiado verificard que el servicio otorgado
sea Unicamente para documentacion de caracter oficial.

e El personal de las areas administrativas solicitantes deberan entregar el formato de
Solicitud de Orden de Fotocopiado, diariamente debidamente requisitado y
autorizado por la o el titular de la unidad administrativa, para que seproporcione el
servicio, sin la Solicitud de Orden de Fotocopiado no se otorgara el servicio.

¢ Invariablemente el area solicitante debera presentar sus hojas para que el &rea de
Fotocopiado cumpla con la prestacion del servicio.

e El personal del area solicitante sera el Unico responsable del uso que se dé a
cualquier documento oficial que se reproduzca.

Capitulo Il
Archivo General

El area de archivo desarrollara procedimientos especificos, el traslado controlado y
sistematico de expedientes de wun archivo de tramite al archivo de
concentracion(transferencia primaria) y de éste al archivo histérico o al archivo general
del Gobierno del Estado, segun sea el caso (transferencia secundaria), garantizando la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion contenida en los
documentos de archivo, con la finalidad de que permanezcan accesibles para su
consulta.

La jefa o el jefe del Departamento de Documentacion, sera responsable de losiguiente:

e Supervisarla aplicacién, de manera oportuna el desarrollo de los procedimientos de
la recepcion, seleccién, organizacion, conservacion, uso y preservacion del acervo
documental del archivo general del Instituto.

e Promover la formacién y capacitacion del personal adscrito al area del archivo
general.

e Verificar que el espacio fisico del archivo general del ISEM, este ubicado en un
inmueble que cumpla con las condiciones ambientales necesarias, seguridad,
equipamiento y limpieza, que garanticen la conservacion del acervo documental y
el desarrollo de las actividades del personal adscrito al area de archivo.
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e Revisar que el espacio fisico del archivo general cumpla con la infraestructura
adecuada y las medidas de seguridad que garanticen la proteccion de los
depdsitos documentales tales como detectores de humo, extintores de fuego de
gas inocuo, aplicar programas de desinfeccion, personal de vigilancia, entre otros.

e Solicitar a la Unidad de Ensefianza, Investigacion y Calidad la asignacion de
personal de servicio social para auxiliar en las labores y actividades del area de
archivo general.

El personal del archivo general, deberan aplicar los siguientes procedimientos:

e El responsable del area de archivo debera recibir, custodiar, proteger, organizar y
en su caso difundir los documentos existentes bajo su cuidado, con criterios
adecuados, la elaboracién de un inventario de los expedientes que se encuentren
en resguardo del archivo general.

e El responsable del &rea de archivo dispondrade instalaciones adecuadas y personal
suficiente para garantizar la organizacion, mantenimiento, conservacion,
tratamiento, seleccién y en su caso difusion de la documentacion

e En el &rea del archivo se adoptaran y aplicaran medidas y procedimientos técnicos,
administrativos, tecnoldgicos y ambientales, en cumplimiento a la normatividad
vigente.

e Los documentos de archivo deben integrarse y obrar en expedientes constituidos
por uno o varios documentos, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados
entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

e Los expedientes que se encuentren en el archivo general del Instituto, deberan
cumplir con los siguientes datos:

a) Clave y nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el
expediente.

b) Nombre del expediente.

c) Numero consecutivo del expediente.

d) Numero total de documentos que contiene el expediente.

e Desarrollaran procedimientos de control y consulta que contribuyan a la adecuada
y oportuna organizacién, conservacion y localizacion de documentos vy
expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades del
servicio.

e Las y los titulares de las unidades médicas y administrativas del Instituto, seran
responsables de crear, organizar, preservar y controlar sus archivos, conforme al
ciclo de vida de los documentos y la normatividad aplicable en la materia.

14



Se mantendra actualizado el registro de los expedientes que integren los fondos
documentales del Instituto, en los formatos de “Inventario”, que estén
determinados en la normatividad vigente.

El archivo que es generado en las unidades médicas y administrativas del Instituto,
asi como del archivo general, tendrdn como propoésito salvaguardar y preservar los
documentos, con la finalidad de facilitar la gestion administrativa.

Capitulo IV
Taller Grafico

El rea de taller grafico proporciona a las areas administrativas del ISEM, los servicios
de reproduccion e impresion que le son solicitados por la unidades médicas y
administrativas, dentro de los parametros de capacidad técnica, humana y financiera.

La jefa o el jefe del Departamento de Documentacion, serd responsable de lo
siguiente:

Autorizar los trabajos que realizara el taller grafico cuando se tengan los recursos
materiales, humanos, técnicos y econdmicos para su elaboracion.

Revisar los trabajos que se realizan en el taller grafico sean Unicamente de caracter
oficial y que cumplan con las especificaciones y requerimientos normativos.

Verificar que la maquinaria del taller grafico se encuentre en buen estado para
poder otorgar el servicio.

La o el responsable de la imprenta del ISEM, debera:

Realizar los trabajos solicitados por las areas médicas y administrativas del ISEM,
previa autorizacion dela Jefa o el Jefe del Departamento de Documentacion.

Informar ala Jefa o el Jefe del Departamento de Documentacién, cualquier falla
presentada en la maquinaria del taller grafico.

Entregar en las instalaciones del taller grafico, los trabajos realizados a las areas
médicas y administrativas del ISEM.

15



VII.

a GOBIERMO DEL .
ESTADOC DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

T =V
L

i [

Orden de Fotocopiado

1/Folio:

2UNIDAD SOLICITANTE:

| WFECHA DE SOLICITUD:

- SN0, E ENO. DE
& o o s v A
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO HOUAS EOTOCORIAS TTAMAHD MOTAL
WSOLICITANTE WA UTORIZS 11UTITULAR DEL DEPARTAMENTO

OE OCUMENTACION
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INSETRUCTIVD PARA LLEMAR EL FORMATO;

Chred

Jroan s

Objetivo: Foalizar un registro de

Distribucion y Destinatario:

amanto da

Documantacion o sU contro
Mo. CONCEPT
1 FOLIO: Cada Solicitud Orden de Fotocopisdo cuents con un
) folio asignado.
- Anotar &l nombre de ls unidad que solicits &l sarvicio
2 UNIDAD SOLICITANTE: de folooopiada
3 FECHA DE SOLICITUD: Indizar 2l dia, mes y afio &n 2l que solicita 2l servizio.
4 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO: Anoterel tipp de documento que se va a fotocopiar,
Indicar &l numero de documentos que s wvan 8
5 Mo, HOJAS: fotoconiar
Registrar 2] ndmeros de fotocopias que se solicitan de
] Mo. FOTOCOPIAS cads documento
_ TAMARG Anotsr =i la fotocopia == requigre en hojs tamano
carta u oficio.
= TOTAL otal de copias solicitadas
a SOLICITANTE Anotar el nombre completo v fimna de la persona que
NOMERE Y FIRMA solicita el servicio de fotocopiado.
10 AUTORIZA Registrar &l nombre completo v fimna del titular de

NOMBRE Y FIRNMA

Sras que solicits al servicio de fotocopiado.

JEFE DCEL DEPARTAMENTO
DOCUMENTACION

NOMERE Y FIRNA

CE

Anotsr 2 y firmne del Jefe de

Departameanto de Documentacion.

nomora CcompliEto

21 TOA0000-627 -10
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GOBIERMNO DEL 7

[ -
ESTADO DE MEXICO o Ny
Reporte Mensual del Servicio de Fotocopiado
1/ NO. DE SERIE DEL EQUIFO DE FOTOCORIADO: 2/FECHA DE REPORTE:
; v , 6/MO. DE
3/FECHA 4/AREA SOLICTANTE 5/MO. DE VALE FOTOCSPIAS

T/GRANTOTAL

ENCARGADO DEL AREA DE FOTOGOPIADO

B/NOMBRE Y FIEMA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Rcporte Mensual del Scrvicio de Notocopiado.

Objstivo:
Realizar un registro mensual de la cantidad de fotocopias solicitadas por las unidades administrativas de
oficinas contrales

Distribucion v tinatario:
Cste formato ko requisita ol &rca de fotocopiado quicn también o resguarda para suw contral interno.

MNo. CONCEFTO DESCRIPCION

NO. DE SERIE DEL EQUIFO

DE FOTOCORIADD Registrar ¢l ndmero seric de la fotocopiadara.

P

FECHA DE REPORTE Anotar ol dia, mes y afio en ¢l que sc realiza ¢l registro.

5 FECHA ||'dI:f_'|.|'l:| dia, mes vy oano on o que sc solictan las
fotocopias.

4 AREA SOLICITANTE Indicar ol nombre del drea que solicito ¢l scrvicio.

- NO. DE VALE Registrar ¢ ndomero de folio del vale con ol gue sc saolicitaron
- ' las fotocopias.

= NO. DE FOTOCOPIAS Anotar ol total de fotocopias que s roalizaron al Arca
. ' solicitants por cada vale.

- GEAN TOTAL Registrar ol nomero de fotocopias realzadas por mes por
' arca administrativa de oficinas contrakes.

o NOMERE ¥ FIEMA Anotar o nombre completo y la firma del encargado del arca

de fotocopiado.
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GOBIERNO OFL - 7
ESTADO DE MEXICO L/

1/HOJA [£]3

Invontario de Acervo Bibliografico y/o Hemerogrifico
De LA L THATIVA

AFEONA DE ELABONACION [ 4/FECHA DE TRANAFERENCIA | 8/71P0 DE ACERVO q .,.“““,,“I [ rewenoonanco

BING TeLave AO/EDITONIAL
oe oh WEITULO OHL DOGUMENTO WAUTON Y PROMA DN | JI/TIEMRO OF |
PROG. | CLABIr. PUBLICAGION
ANRENABNEABLE D (A BUNTOOK VA RNTRR A AL ‘at'v: L
TITULAR DRy ARTAMENYD e
OGN A
MR ¥ PR am NN ¢ P Y R

RATBI0ODO V1T NS
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:nventario de Archivo Bibliografico /o
Hemerografico

Objetivo: Realizar un registro de los documentos bibliograficos y hemerograficos existentes en las
unidades médicas y administrativas del ISEM.

Distribucion y Destinatario: Este formato lo llena el personal del area duefia de la documentacion
vy lo resguarda el Archivo General del ISEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |HOJA: DE: Registrar &l nimero de hojas y el tofal de las mismas.
5 NOMEBRE DE LA UNIDAD | Anctar 2 nombre de la unidad gue solicita el servicio de
ADMINISTRATIVA: fotocopiado.
3 FEGHA DE . Indicar el dia, mes y afio en el que se requisita &l formato.
ELABORACION:
, |FECHADE Anofar el dia, mes y afio en el que se enfrega la
" | TRANSFERENCIA: documentacion al Archivo General del ISEM.
5 |T1PO DE ACERVO Pyjar!:ar eI cuadro al qLe’c"Drrespor‘da la documentacion, ya sea
bibliografica o hemerografica.
5 |No. PROGRESIVO Se. le asigna .Lr" r‘LmerD consecutivo a cada documento
registrado en el inventario.
5 CLAVE DE Anofar las iniciales del area, departamenio, subdireccion, efc.
" | CLASIFICACION ala gue perienezca la documentacion.
3 TITULO DEL Registrar el fitulo del documento al gue corresponda el
DOCUMENTO registro, tal cual s& encuentra en &l documento.
o |auTOR ,ﬂ.ro".ar gl nombre FDmplE‘.D del autor del documento, tal cual
esta registrado en éste.
10 EDITORIAL Y FECHA DE [ Registrar el nombre completo de la editorial y la fecha en la
PUBLICACION gue fue publicado el documento.
» TIEMFQ DE ) Anofar los afios gue el Area duefia de la documentacion
CONSERVACION requiere que &l Archivo General |a conserve.
Registrar las observaciones pertinentes relacionadas con el
12 | OBSERVACIONES documentos; asi mismo, agui se indica cuando se inicie una
nueva cajay el nlmero de 1a misma.
RESPONSAELE DE LA Anotar el nombre completo . .*,-' firma de ’Ia perscp)r‘la gue
13 resguardaba la documentacion en el arsa medica o
CUSTODIA R ~ iy
administrativa duena de la documentacion.
.+ |ENTREGA Flegist.ra.r el r.*ombre _c:ompleto y firma dg—l. fitular del area médica
o administrativa duefia de la documentacion.
15 | RECIBE Anctar el nombre completo .;.,-' firma del persorgl del Archivo
General que realiza la recepcion de la documentacion.
5 |Vvo. Bo. Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de

Documentacion.
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GOBIERNO DEL ¥, -y7
ESTADO DE MEXICO [ -
1/HOJA DE
Inventario de Archivo de Concentracion
2/NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA!
3/FECHA DE ELABORACION 4/FECHA DE TRANSFERENCIA
SHNO @CLAVE DEL . " YTIEMPD OE 1WNO. OE 11/NO. DE .
FROG. EXFEGIENTE T/NOMORE DEL EXPEDIENTE WPERIDDO CONSERVAZION LERAIOS oy 12ODSERVACIONES
1%/RESPONIABLE DE LA CUSTODIA 14ENTREQA 1570 B
TITULAR DEL DEPARTAMENTD DE
ENTACION
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

21TE30000-116-15
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORNMATQ: Inventario de Archivo de Concentracion

Objetivo: Realizar un registro de los documentos que se entregan al archivo general del ISEM
para su conservacion por un tiempo minimo de 6 afos.

Distribucion y Destinatario: Este formato Io llena el personal del drea duefia de la
documentacion v lo resguarda el Archivo General del ISEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 HOJA: DE: Registrarel numerc de hojas v eltotal de las mismas.
5 NOMBRE DE LAUNIDAD Anotarelnombre de la unidad gue solicita el servicio
ADMINISTRATIVA: de fotocopiado.
3 FECHA DE ELABORACION: Indicar el dia, mes v ano en el que se reguisita el
formato.
4 FECHADE TRANSFERENCIA: | Anctar el dia, mes v ano en el gue se entrega |a
documentacitn al Archivo General del ISEM.
5 NCO.PROG Se le asigna un numeroc consecutive a cada
documento registrado en el inventario.
Anotar las iniciales del area, departamento,
G CLAVE DEL EXPEDIENTE subdireccion, etc. a la que pertenezca 1a
documentacion.  Ejemplo: Departamento  de
Diocumentacion, su clave es DD
- Registrar el nomhbre del expediente al que
! NOMBRE DEL EXPEDIENTE corresponda el registro, tal cual se encuentra en el
documento.
5] PERIODO Anotar el ano o anos a los gque corresponda el
expediente.
Registrarel numerc de anos gue el area duena de la
8 TIEMPCDE CONSERVACION informacion requiera que el expediente se conserve,
Con un minimo de 6 anos.
10 No.DE LEGAJOS En caso de gue un expediente requiera de dos o mas
legajos, anotar el numero total.
11 No.DEDOCS Fegistrar el total de documentos que integran el
expediente.
Registrarlas obhservaciones pertinentes relacionadas
12 OBSERVACIONES con el expediente; asi mismo, aqui se indica cuando
se inicie una nueva caja v el namero de la misma.
RESPONSABLE DE LA Anotar el nombre completo vfirma de la persona gue
13 CUSTODIA resguardaba la documentacion en el area medica o
administrativa duefia de la documentacian.
Registrar el nombre completo v firma del titular del
14 ENTREGA area medica o administrativa duefia de la
documentacitn.
_ Anotar el nombre completo v firma del perscnal del
15 RECIBE Archivo General gue realiza |a recepcion de |a
documentacién.
15 Vo.Bo. Anotar el nombre completo v firma del Jefe del

Departamento de Documentacion.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO
1/HOJA DE
Inventario de Documentacion No Convencional
2/NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRAT VA
3/FECHA DE ELAEGRACICN 4/FECHA DE TRANSFERENCIA
&NO STLEVE Tciave | wnoDE \WFECHADE | 11/TIEMPODE
PROG. E-DI—CI)F:P{{))II’I}'IFE INTERHA PARTES TITULOG BEL DOCUMENTD ELADORACION CONSERVACEH 12ODSERVACIONES
TS UMNSASLE DE LA QSTUDA TAENTIIECA aEoEE T, He.
TITLLA D2 DEAITAMENTS O
e
MUMSHIE ¥ "I RAS MUMHIE YIRS MUMESIIE YIRS MUBHIE ¥ "I RS
LS TIPS BE SOPORTE
Ky RICHOFILME T2

i WOS TERINCES D COMEUTO: TSI SR TICN, 2 DRI S AR Ao T ey 2 DRy RSN TR 3T ARSI S
OIS 7

21TE30000-116-18
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:Inventario de Documentacion No Convencional

Objetivo: Realizar un registro de |3 documentacion no convencional existente en las unidades
medicas y administrativas del ISEM.

Distribucion y Destinatario: Est= formato o

lleng el personal del drea dusfa de la

documentacion y lo resquarda el Archivo General del ISEM.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

HOJA: DE:

Registrar el ndmers de hojas y el total de las mismas.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

Anotar &l nombre de |a unidad que solicita &l servicio

de fotocopiado.

FECHA DE ELABORACION:

Indicar & dia, mes v afio en el gue se reguisita &l
formato.

FECHA DE TRANSFERENCIA:

Anotar el dia, mes y afo en & gue se entrega la
documentacion al Archive General del ISEM.

[&2]

NO.PROG.

Se le =signa un nimero consecutivo a8
documento registrado en el inventario

cata

CLAVETIPO DE SOPORTE

Registrar |a e del tipo de soporte en gue se
encuentran los umentos, misma gue se especifica
en la parte inferior del formato.

-1

CLAVEINTERNA

Anmotar  las  iniciales del area.  departamento,
subdireccio gtc. & lg8 gus pertenszca la
documen Ejemplo: Departamento ds
Documentacia

NO. DE PARTES

Registrar &l nimero de partes que conforman &
documento.

TITULO DEL DOGUMENTO

Anotar el nombre completo del documento, tal cual
egtd registrado en este.

FECHA DE ELABORACION

Registrar el dis, mes y =0 en el gue == elsborg &l
documento.

TIEMPO DE CONSERVACION

Anotar los afos gus el drea dusdm de a3
documentacion reguiere gue el Archive General |a

CONSEMVE.

OBSERVACIONES

Registrar |a= observacionss pertinentes relacionadas
con el si mismo, aqui se indica cuando
se imicie una nueva caja y el nimero de la misma.

RESPONSABLE DE LA
CUSTODIA

Anctar €l nombre
resquardsba la d
administrativa duefia de la documentacion.

ENTREGA

Reqgistrar &l nombre completo v firma del titular del
area 2dica o administrativa duefa de la
documentacion.

RECIBE

Anotar el nombre completo y firma del personal del
Archivo General gue realiza la recepcion de la
documentacion.

Vo.Bo.

Anotar el nombre completo y firma del Jefe del
Departamento de Documentacion.
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GOBIERNO DEL .r: g i ! ;
ESTADO DE MEXICO

UTECHA
Devolucion de Correspondencia
2&3:::%‘ a;?;::DgE 4REMITENTE S/DESTINATARID SMOTIVD DE LA DEVOLUCION T/FECHA DE DEVDLUCION
STITULAR DEL DEPARTAMENTC DE
&/RESPONSAELE DEL AREA DE CORRESPONDENCIA DOCUMENTACION
NOMERE Y FIRMA HNOMERE ¥ FIRMA
21TE30000-116-18
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO.Devolucion de Correspondencia

Objetivo: Reslizar un registro de |3 documentscion gue no pudo ser entregada por &l perzongl del
area de corrsspondenciay debe ser devuelta @ remitents,

Distribucion y Destinatario: Este formato lo llena €l personsl del area de correspondencia v

archivado por la misma como respaldo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 |FECHA Registrar dia, mes v @iz en &l gue se reguisita &

formato.

¢ |FECHADELDOCUMENTO Anotar dim, mes v &io gue visne ssentada en &l

documento 3 entregar.

3 |FECHADERECIBIDO Indicar =l dis. mes v afo &n & gqus s= recibid &

documenta en &l &res de correspondsncia.

4 |REMITENTE Registrar = nembre completo del Zrea que remits &l

documento.

5 | DESTINATARIO Anotar € nombre complsto del ares & |3 gue iba

destinade el documento.

6 [MOTIVODELADEVOLUCION |FRegistrar de forma clara y precisa & motive por el

cual 22 devuelve el documento.

7 |FECHADEDEVYOLUCION, Anotar & dia. mes v afo en &l que ss devuslve &
NOMEBRE YFIRMA documento, asi coma &l nombre completa v |a firma

de |z persona que |o recibe,

8 NOMBREY FIRMA DEL Registrar &l nombre completo v firma del encargado
ENCARGADODELAREADE |del dres de comespondencia del departamento de
CORRESPONDENCIA documentacion.

4 NOMBREY FIRMA DELJEFE | Registrar & nombre completa v firma del titular del
DEL DEPARTAMENTODE departamento de documentacion.

DOCUMENTACION

21TE30000-116-15
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VIlIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, “Manual de Politicas del Departamento de Documentacion de la
Unidad de Modernizacién Administrativa”. Octubre de 2018.
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IX. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Politicas del Departamento de Documentacion de la
Unidad de Modernizacién Administrativa”, se encuentra bajo el resguardo del
Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de Modernizacion Administrativa
del Instituto de Salud del Estado de México y publicado en la pagina de Informacién
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) y la Biblioteca Virtual del ISEM.
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