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Il, 10, 11, fraccién Il, 20 y 21 de la Ley General de Archivos; 34 Decies del
Reglamento Interior; numerales 1, 2 fraccién Il, 9, Fraccién VI, 12, 28 del
Reglamento de Archivos y 35 de las Reglas de Operacion para el Funcionamiento,
Actuacién de los Integrantes y Desarrollo de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario estas ultimas del Instituto Electoral de Michoacan, se da cuenta de
las actividades realizadas durante el periodo del 01 de enero al 31 de abril de
2025, encaminadas al mejoramiento de la gestibn documental institucional,
apegada a lo previsto por la normativa en materia de Archivos.

El quehacer de la administracion documental en el Instituto es fundamental, ya
que la actualizacién archivistica en todos los niveles de la institucion brindara una

Presentacion
Conforme a lo establecido en el articulo 6° Apartado A, fracciones | y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: los articulos 1, 2, fraccion

adecuada organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo; permitiendo asi, transparentar las acciones

que realiza este Organismo Publico en cumplimiento de sus obligaciones
archivisticas y contribuir en la toma de decisiones de manera informada.

Glosario %§
Al conjunto de documentos producidos y

recibidos por las areas del Instituto en el ejercicio R
de sus atribuciones vy funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en

que se contengan o resguarden;
Al integrado por documentos de uso cotidiano y
Archivo de Trkmite necesarios para el ejercicio de las atribuciones y

funciones de cada area del Instituto:

Archivo

A las etapas por las que atraviesan los

. ; \
documentos de archivo desde su produccion o

Ciclo vital recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un Archivo Historico;
Al tratamiento integral de la documentacién a lo :
Gestion documental largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de
procesos de recepcion, turno, respaldo,

Pagina 2 de"15
Joseé Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas Valladolid, C.P. 58337
Morelia, Michoacan, México. 443-322-1400 ext. 139+ www.iem.org.m ‘




EMS® Q).

NST TO ELECTORAL -
DEMICHOACAN

(4

JUNTAS Y JUNTOS CONSTRUYENDO LA DEMOCRACIA

SEREGIOROSERAGET

= | DE ARCHIVO

5f MICHOACAN

produccién, organizacién, acceso, seguimiento,
consulta, valoraciéon documental y conservacion;

Al conjunto de las personas servidoras publicas:
conformado en témminos de la Ley y el
Reglamento Interior que tiene por objeto
coadyuvar en el andlisis de los procesos y
Grupo Interdisciplinario  procedimientos institucionales de cada serie
(Gl) documental en colaboracion con las areas
productoras de informacion para establecer el
valor documental, vigencia, plazos de
conservacion y disposicion de éstos;

Instituto Instituto Electoral de Michoacan;
Ley Ley General de Archivos;
1. Sesiones del Grupo Interdisciplinario (Gl)

El 29 de enero de 2025, se llevo a cabo sesién extraordinaria en modalidad
virtual del Grupo Interdisciplinario’, la cual tuvo el siguiente orden del dia

PRIMERO. Toma de protesta de los nuevos integrantes del Grupo Interdisciplinario.
SEGUNDO. Pase de lista y comprobacion del quérum legal. 6
TERCERO. Lectura y aprobacién del orden del dia. J

2024 en materia de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan, que comprende

CUARTO. Presentacion y aprobacion en su caso del 1° Informe Cuatrimestral del -
los meses de enero a abril de 2024 dos mil veinticuatro. @{

\
QUINTO. Presentacion y aprobacién en su caso del 2° Informe Cuatrimestral del
2024 en materia de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan, que comprende ‘
los meses de mayo a agosto de 2024 dos mil veinticuatro.

! En adelante, se mencionara como Gl o Grupo Interdisciplinario de manera indistinta.

Pagina 3 dg'l

José Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas Valladolid, C.P. 58337,
Morelia, Michoacan, México. 443-322-1400 ext. 139+ www.iem.org.m




EMS* .
e e cean s moass = | DE ARCHIVO

EREDSEIRGERIGT

SEXTO. Presentacion y aprobacion en su caso del 3° Informe Cuatrimestral del
2024 en materia de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan, que comprende
los meses de septiembre a diciembre de 2024 dos mil veinticuatro.

SEPTIMO. Presentacién y aprobacién en su caso del Informe Anual del 2024 en
materia de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.

OCTAVO. Presentacion y aprobaciéon en su caso del “PROYECTO DE ACUERDO
MEDIANTE EL CUAL EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE MICHOACAN, APRUEBA LA DESINCORPORACION Y BAJA DE
ACERVO DOCUMENTAL INVENTARIADO EN LOS EXPEDIENTES IEM-17S.9-
08/2023, IEM-17S.9-01/2024, IEM-17S.9-02/2024, IEM-17S.9-03/2024, IEM-17S.9-
04/2024 E IEM-17S.9-05/2024".

NOVENO. Presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

S

Sesion Extraordinaria del Gl del 29 de enero de 2025

» En la sesiéon extraordinaria tomaron protesta la Consejera C.P. Claudia
Marcela Carrefio Mendoza, quien se integra como enlace comun en
representacion de las Consejerias del Consejo General, el C. P. Benjamin Pérez
Sanchez, quien es Titular de la Direccion Ejecutiva de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos y la Licda. Zaira Morales Burgos Coordinad
de Igualdad de Género, No Discriminaciéon y Derechos Humanos.
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Durante el primer cuatrimestre del afio, correspondiente al periodo del 01 de
enero al 30 de abril de 2025, las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario
se mantuvieron suspendidas en estricto apego a lo dispuesto por el articulo 17 de
las Reglas de Operacién para el Funcionamiento, Actuacion de los Integrantes y
Desarrollo de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario del Instituto Electoral de
Michoacan.

Dicho articulo establece que, si bien las sesiones ordinarias se deben
celebrar de forma cuatrimestral, existe una excepcién clara que mandata: "Durante
Proceso Electoral, las Sesiones Ordinarias se reanudaran hasta en tanto concluya
el mismo”.
En tal sentido, ocurrié el desarrollo del Proceso Electoral Extraordinario del
Poder Judicial del Estado de Michoacan de Ocampo, mismo que concluyé
formalmente hasta el 10 de septiembre de 2025, fecha en que la Sala Superior del ™~
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion emitio las resoluciones
definitivas, dando fin al proceso. Dicha conclusion fue notificada a las areas del
Instituto mediante el oficio IEM-SE-1839/2025.

En consecuencia, dado que el proceso electoral transcurrié durante todo el
cuatrimestre reportado, la suspension de las sesiones ordinarias del Grupo
Interdisciplinario estuvo plenamente justificada por la normativa interna.

2. Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion Q

El traslado sistematico de expedientes de los Archivos de Tramite al Archivo
de Concentracion representa un pilar fundamental de la gestion documental
institucional. Este procedimiento tiene como objetivo principal resguardar en
condiciones 6ptimas aquellos documentos cuya consulta se ha vuelto esporadica,
garantizando su correcta organizacion y disponibilidad controlada.

Mediante la transferencia primaria, se asegura la preservacion de los
documentos durante todo su periodo de vigencia documental, manteniendo la
integridad, autenticidad y accesibilidad de la informacién. Este mecanismo es vital
para el cumplimiento de la normatividad archivistica, ya que facilita una disposicion
documental, ordenada y debidamente registrada, para que cuando sus valores
primarios han prescrito se proceda a la baja documental de los mismos, acorde a
los procedimientos y normativas aplicables a la materia archivistica.

Durante el periodo que se informa, se concretaron 6 transferencias primarias.
Esta accion evidencia un avance sustancial en la consoli n del Archivo de
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Concentracion y en el robustecimiento de los procesos de administracion
documental. Dicho esfuerzo contribuye de manera directa a la preservacion del
acervo documental del Instituto, asegurando la disponibilidad de informacion fiable
y oportuna para la toma de decisiones y el cabal cumplimiento de las
responsabilidades institucionales.

Se presenta a continuacion un concentrado de las transferencias recibidas
durante el periodo que se informa:

| No.ge L g
IEM-13C.9.1- .
19-02-2025 01/2025 Secretaria Técnica 2021 2023 1 3
Direccion Ejecutiva En proceso
IEM-13C.9.1- | de Administracion, de
AR5 02/2025 Prerrogativas y 2018 | 2022 | 112 | generacion
Partidos Politicos de Inventario
Coordinacion de
Igualdad de
IEM-13C.9.1- Género, No
03-03-2025 03/2025 Discriminacion y 2018 2023 4 21
Derechos
Humanos
Direccién Ejecutiva
IEM-13C.9.1- | de Administracion,
10-03-2025 04/2025 Prerrogativas y 2017 2018 6 34
Partidos Politicos
Direccion Ejecutiva
de Educacion
18032025 | T om0 Civica y 2020 | 2021 | 5 35
Participacion
Ciudadana
IEM-13C.9.1- .
29-04-2025 06/2025 Secretaria Técnica 2022 2023 1 3

Durante el periodo que se informa, el Archivo de Concentracion recibio

total de 6 transferencias primarias, que suman 129 cajas.

De este universo, se ha completado la identificacion e invent
expedientes correspondientes a 5 de las transferencias recibid
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En lo que respecta a la transferencia del 24 de febrero de 2025,
identificada con el folio IEM-13C.9.1-02/2025, es importante precisar que esta
consistié en un cambio de ubicacion de 112 cajas.

Dicha documentacion se encontraba en la bodega localizada en la Calle Uno
Sur #35, Colonia Ciudad Industrial, y fue trasladada a la bodega de Av. Calzada la
Huerta #687-B, Colonia Morelia.

Actualmente, esta transferencia se encuentra en proceso de generacion
del inventario correspondiente. Este trabajo es necesario para determinar el
namero exacto de expedientes contenidos en las cajas recibidas, ya que no se
contaba con dicho instrumento de control al momento de realizarse el movimiento.

Cambio de Bodega de la Direccién Ejecutiva de Administracion, Q
Prerrogativas y Partidos Politicos

3. Bajas Documentales.

La baja documental es un componente esencial de la gestion archivistica que
permite finalizar el ciclo vital de los documentos. Este proceso consiste en la
"depuracion razonada", eliminacién segura y estandarizada de aquellos
expedientes cuya vigencia, valores documentales y plazos de conservacién han
prescrito, y que carecen de valor historico.
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La correcta ejecucion de las bajas documentales es fundamental por varias
razones:

+ Eficiencia y Optimizaciéon: Permite a las areas administrativas operar de
manera mas eficiente. Al depurar los archivos, se liberan espacio fisico y
recursos valiosos que pueden destinarse a la gestion de informacion vigente
y relevante.

e Cumplimiento Normativo: Asegura el cumplimiento estricto del marco
normativo vigente en materia de archivos.

o Transparencia: Contribuye a garantizar la transparencia y la eficiencia en la
gestion administrativa del Instituto.

En razén de lo anterior durante el periodo que se informa se realizaron la
siguientes solicitudes de baja documenta:

Coordinacién de Igualdad de
IEM-13C.5.4-01/2025 Género, No Discriminacion y 9 13/03/2025
Derechos Humanos
Consejera C.P. Claudia Marcela
Carrefio Mendoza

Consejera Mtra. Marlene Arisbe
IEM-13C.5.4-03/2025 Mendoza Diaz de Ledn 22 08/04/2025

IEM-13C.5.4-02/2025 2 21/03/2025

Inspeccion para baja de la Consejera Mtra. Marlene Inspeccién para baja de la Coordinacion de
Arisbe Mendoza Diaz de Le6n Igualdad de Género, No Discriminacion y
Derechos Humanos

José Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas Valladolid, C.P. 58337,
Morelia, Michoacan, México. 443-322-1400 ext. 139+ www.iem.org.mx
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Las actividades de baja documental gestionadas en este cuatrimestre, que
comprenden 3 solicitudes para un total de 33 expedientes provenientes de la
Coordinacion de Igualdad de Género y de las oficinas de dos Consejerias
Electorales, son de gran relevancia.

4. Capacitaciones
4.1 Fundamentos de Tipologia Documental

El 19 de marzo se impartié una sesion formativa dirigida a los Responsables
del Archivo de Tramite y al personal del Instituto, con una asistencia de 45
personas. El propdésito fue afinar los criterios técnicos para la administracion de
expedientes.

Durante esta jornada, se clarificé la distinciéon fundamental entre documentos
de archivo (con valores institucionales), documentos de comprobacién
administrativa inmediata (de utilidad y vigencia breves) y documentos de apoyo
informativo (copias, borradores o material de consulta). Se enfatizé el tratamiento
archivistico especifico que cada categoria debe recibir.
Asimismo, se profundizé en la identificacion de los valores primarios de la k
documentacion (administrativo, juridico-legal, fiscal y contable), elemento crucial
que sirve como base para determinar los plazos de conservacion y los
procedimientos para su eventual transferencia o baja. @

Esta capacitacion eleva la competencia técnica del personal, promoviendo la
correcta aplicacion de criterios archivisticos y la consolidacién de la organizacion
documental en todas las areas. .
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4.2 Elaboracion de Inventarios Documentales

El 20 de marzo, se ofrecié una capacitacion a 35 asistentes (Responsables
de Archivo de Tramite y personal de diversas areas) centrada en la correcta
elaboracion de formatos y la identificacion de los diferentes tipos de inventarios.

Esta actividad se desarrollé en estricto apego al Ley y lo previsto por el
Reglamento de Archivos del Instituto, con lo que se buscé garantizar la aplicacién
de la normativa vigente.

El objetivo principal fue estandarizar la presentacion de los formatos de
inventario en todas las unidades administrativas, lo que es indispensable para
contar con registros uniformes. Se subray6 la importancia de los inventarios como
instrumentos esenciales de control, seguimiento y localizacién de expedientes,
destacando que su correcta integracion robustece la transparencia y la eficiencia
institucional.

Como resultado de esta sesion, los responsables iniciaron el mapeo de sus
acervos Yy la elaboracion de los inventarios correspondientes. Esto representa un
paso fundamental para optimizar el acceso a la informacion, facilitar el cumplimiento %
de los plazos de conservacion y ejecutar futuros procesos de transferencia primaria,
contribuyendo asi a la mejora continua en la preservacion del patrimonio
documental.

Capacitacion Inventarios Documentales del 20 de marzo

4.3 Uso de Bitacoras y Control de Préstamos

El 21 de marzo se concluyé el ciclo de formacién con una capacitacion
que asistieron 28 Personas Servidoras Publicas y Responsables de Archivo de

Pagina 10 de/A5

José Trinidad Esparza No. 31, Fracc. Arboledas Valladolid, C.P. 58337,
Morelia, Michoacan, México. 443-322-1400 ext. 139+ www.iem.org.mx




IEM%‘"

DE MICHOACAN M‘
JUNTAS Y JUNTOS COMSTRUYENDO LA DEMOCRACIA

2, Ca WA, TN
RS TRERRRS

2% | DE ARCHIVD

[E
H CNDI(-‘H

Tramite. El objetivo fue optimizar los procesos internos de consulta y manejo de
expedientes.

La sesion abordé de manera detallada el uso, ventajas y aplicacion de las
bitacoras como herramientas indispensables para el seguimiento, control y registro
de las actividades administrativas y la consulta de documentos.

emplearse para el control y seguimiento de préstamos de expedientes y la
cancelacion de estos. El fin es garantizar la trazabilidad, seguridad y organizacién
de la documentacioén, asegurando que cada movimiento quede debidamente
registrado conforme a la normativa. Los participantes adquirieron conocimientos
clave para reforzar la eficiencia y el control en la administracion de los archivos de
sus respectivas areas.

g{
De igual forma, se instruy6 sobre los procedimientos y formatos que deben XN

Capacitacion Inventarios Documentales del 21 de marzo

Las capacitaciones impartidas los dias 19, 20 y 21 de marzo representaron
un esfuerzo integral para elevar la competencia del personal del Instituto en
gestion documental. Cada sesion cubrié aspectos esenciales y complementarios:
desde los fundamentos teéricos de la tipologia y la clasificacion, pasando por los
instrumentos de control con los inventarios, hasta la gestion de la consulta
mediante bitacoras y control de préstamos.

Estas actividades permitieron reforzar los conocimientos técnicos, promover
la estandarizacion de procesos y asegurar la correcta aplicacion de la normativa
vigente en la administracion de expedientes.

Como reconocimiento a su compromiso con la profesionalizacion y el
fortalecimiento institucional en el manejo de archivos, se entregaron constancias d
participacion a los 100 asistentes que en conjunto formaron parte de este ciclo de
capacitacion. Estas acciones representan un avance significativo hacia
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estandares normativos del Instituto.

El Instituto Electoral de Michoacan El instituto Electoral de Michoacan

CONSTANCIA CONSTANCIA CONSTANCIA

e [ Wory Lt » Aler (Héreg £ guige Aler (hérey Egeige
11 Documental nventarios Documentales c;nc-la::iéhd]eprmamm

I‘__. P I‘__.__ e ;“ -

5. Conclusiones

Durante el primer cuatrimestre de 2025, la Coordinacion de Archivos del
Instituto implement6 diversas acciones para fortalecer la gestion documental, la
profesionalizacion del personal y el cumplimiento normativo en materia de archivos.

Se llevd a cabo una Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario (Gl),
en la cual se integraron nuevos miembros, se aprob6 el paquete de informes
(cuatrimestrales y anual) de la gestion 2024, se autorizd una importante baja
documental y se presenté el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2025, dando certeza a los trabajos del presente afio.

Ademas, se llevé a cabo un ciclo integral de capacitaciones dirigido a
Responsables de Archivo de Tramite y Personas Servidoras Publicas, con una
participacion total de 100 asistentes. Estas sesiones sobre Tipologia Documental,
Inventarios y Control de Préstamos tuvieron como objetivo fortalecer y
homogeneizar las competencias técnicas del personal en la gestién documental,
garantizando un manejo adecuado de los expedientes conforme a la normatividad.

Las actividades de consolidacion del Archivo de Concentracion se
robustecieron con la recepcion de 6 transferencias primarias, que suman un total
de 129 cajas. Destaca el traslado y reubicacion de 112 cajas de la Direccion
Ejecutiva de Administracion, cuyo inventario se encuentra en procgso de generacion

para su correcta integracion al acervo.
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Las acciones de depuracién documental reflejan el compromiso del Instituto
con el ciclo vital de los expedientes, habiéndose recibido y gestionado 3 nuevas
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solicitudes de baja documental provenientes de distintas areas, asegurando el
cumplimiento del marco normativo en materia archivistica.

En conclusién, las actividades desarrolladas por la Coordinacién de Archivos
durante este periodo demuestran un compromiso constante con la mejora de la
gestién documental, la transparencia y la eficiencia administrativa, alineandose con :»R\
las mejores practicas y normativas vigentes en la materia. "

SESION. == --cee e e N m e e i ae e e a
C.P. Claudia Marcelg/Tarrefio Mendoza Licda. Maria de Lourges Becerra Pérez
Enlace en represepfadién comun de las Secretaga fjjecutiva

Consejerias dé€l Cohsejo ?ral

e &

/ﬁtro Abraham Ali Cyuz Melchor Lic. Juan Ped z Arreola
Contral ' Director Ejecutivo dg Organizacion Electoral
i A Lic. Juan José Cisneros (Vé
Director Ejecutivo de Administracion, Director Ejecutivo dé Vinculacién y
Prerrogativas y Partidos Politicos Servicio Profesional Electoral
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Lic. Javier Macedo Flores
Coordinador Juridico Consultivo

s

/ Lic7Abrahdm Salguero Cruz Lic. José Maria Ramirez Hernandez
Coordinadorde Transparencia y Acceso Coordinador de Informatica
a la Informacion

Licda. Zaifa'Morales Burgos Li@(‘ spinoza Gémez

Coordinadora de Igualdad de Género, No Coordinador de Comunicacién Social f

Discriminacién y Derechos Humanos oy
/_’- v

- =

-

Mtro{-José Rafael Olivos Fuentes Mtra. Yamili Herrejon Rico
Técnico del Archivo de Concentracion y Técnica de Planeaciéon
Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario

L{cda. Jessica Shafthal Toledo Romero
Coordinadora de Archivos y Moderadora del Grupo Interdisciplinario

La presente hoja forma parte del Primer Informe Cuatrimestral del 2025 en materia de Archivos del
Instituto Electoral de Michoacan
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