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1. Glosario
Consejo
General: Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan;
Gl: Grupo Interdisciplinario;
Instituto: Instituto Electoral de Michoacan;
Ley: Ley General de Archivos;
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
RAT: Responsable de Archivo de Tramite;
Reglamento de
Archivos: Regiamento de Archivos del instituto Electoral de Michoacan;
Reglamento
Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan:
SIA: Sistema Institucional de Archivos.

2. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley General de Archivos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia, Acceso a ia informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Cddigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Codigo Penal para el Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan.
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e Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.

e Reglas de Operacion para el Funcionamiento, Actuacion de los Integrantes
y Desarrollo de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Electoral de Michoacan.

e Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral de
Michoacan.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacion.

3. Marco de Referencia

Acorde a lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccion Ill de la Ley, asi
como 34 Quater, fraccion XXIlI del Reglamento Interior y el 68 del Reglamento de
Archivos, el Instituto, a través de la Coordinacion de Archivos establece las bases
que garanticen la organizacion, conservacion, preservacion, acceso Y
administracion de sus archivos.

‘Siendo el PADA, el instrumenio de gestion a corto, mediano y iargo piazo
durante el afo 2026, que contempla los proyectos, procesos, acciones o
actividades, orientados a la mejora continua de las practicas archivisticas del
Instituto, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodologicas para
la implementacion de estrategias encaminadas a eficientar la administracion,
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y concentracion.

4. Justificacion

El Instituto es un organismo publico auténomo, que contribuye al desarrollo
de la vida democratica del Estado de Michoacan, organizando elecciones para
renovar los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial en el Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Ayuntamientos. Ademas, colabora en actividades inherentes a la
organizacion del sufragio Federal; promoviendo entre la ciudadania, tanto el
ejercicio como el cumplimiento de sus derechos y obligaciones politico-electorales
mediante el voto, consultas a comunidades indigenas, asi como los mecanismos de
participacion ciudadana como el plebiscito y el referéndum, garantizando con ello la
democracia Estatal, rigiéndose siempre por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad, equidad vy
profesionalismo.

Considerando dichas acciones, el Instituto genera y maneja una gran
cantidad de documentos como consecuencia de las funciones y actividades
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encomendadas por las normativas de la materia, aunado a las tareas
administrativas comunes para el funcionamiento de todo ente publico; por ello este
Organo Electoral, reconoce la importancia de elaborar el PADA en cumplimiento a
lo previsto en los articulos 23 de la Ley, 34 Quater, fraccion XXIII del Reglamento
Interior y 68 del Reglamento de Archivos, donde se definan en el ejercicio del afio
2026, prioridades archivisticas institucionales que integren recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos, con 1o que se fortalecera al SIA, en
consecuencia de forma interna del Instituto, permite mayor eficiencia y eficacia en
la sustanciacion de asuntos y toma de decisiones mas informadas. Y, en el ambito
externo, proporcionara a la sociedad, memorias y el ejercicio del Derecho Humano
al voto y ser votado, favoreciendo asi a la transparencia y a un gobierno abierto,
herramientas indispensables en la consolidacion de la democracia.

5. Objetivos

5.1 Generales

Fortalecer la cultura archivistica en el personal del Instituto, lo que permitira
robustecer la administracion y funcionamiento del SIA y Gl del Instituto; mediante la
implementacion de politicas, procedimientos y acciones que garanticen una correcta
organizacion, identificacion, disponibilidad y conservacion de los expedientes en los
diversos archivos, en cumplimiento con la normativa archivistica vigente,
estableciendo una filosofia de modernizacién, control, orden, optimizacion de
recursos, propiciando una adecuada gestion documental institucional.

5.2 Especificos

e Operacion de Sistemas Institucionales: Partiendo de la operacion del SIA
se garantiza la gestion documental homogénea y la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad, localizacion expedita y consulta de
los archivos mediante la integracién y colaboracion de los Archivos de
Tramite y Concentracidn; y, que el Gl es el cuerpo colegiado que coadyuva
en la valoracion documental mediante dictamenes técnicos que determinen
los valores primarios y secundarios de los documentos. En conjunto ambas
figuras, trabajan coordinadamente bajo la rectoria de la Coordinacion de
Archivos, buscan implementar una gestién documental institucional eficaz,
transparente y que cumpla con los principios archivisticos y la normativa
aplicable, facilitando ademas el acceso a la informacién y la rendicion de
cuentas.

e Sobre la Gestion Documental: Fomentar la cultura archivistica en los
Archivos de Tramite del Instituto, para integrar y organizar los acervos a
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tfravés de capacitaciones y asesorias continuas, ocasionando mayor robustez
en la administracion documental del SIA y Gl, propiciando en consecuencia
la actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

e En cuanto a la Administracion Archivistica: En los Archivos de Tramite y
Concentracion es primordial garantizar la disponibilidad, integracion,
localizacidn expedita y conservacion de los documentos durante su ciclo de
vida activo y semiactivo, asegurando que cumplan con las funciones para las
cuales fueron creados. En ambos casos, estamos hablando de control,
organizacion, conservacion preventiva y fundamentalmente, de asegurar que
la documentaciéon cumpla con su funcidn primaria segun la materia especifica
como administrativa, legal, fiscal y/o contable, ademas de localizar funciones
secundarias como probatoria y testimonial durante el tiempo que sea
necesario acorde a la normativa de cada materia y, conforme a la Ley.

6. Planeacion

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo actividades que
permitiran el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente PADA,
propiciando que el Instituto tenga una adecuada gestion documental y la mejora
continua en la operacion de los Archivos Institucionales, optimizando los recursos
humanos, materiales y econémicos.

6.1 Alcance

El presente PADA debera aplicarse durante el afio 2026, en todas las
unidades administrativas del Instituto considerando las necesidades de cada una de
ellas, de tal manera que se consolide el SIA, logrando una adecuada gestion
documental que permita al Instituto una mayor eficacia y efectividad en solventar los
tramites y actividades de cada area, lo que impactara en el gjercicio efectivo de los
Derechos de la ciudadania referentes a la democracia como objetivos de esta
entidad electoral. '

6.2 Actividades
Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA, se deberan ejecutar
actividades para robustecer la funcionalidad y operatividad de los archivos de

tramite y concentracion, proporcionando asi una adecuada organizacion y
conservacion de la documentacion institucional, siendo las siguientes:

1. Proyecto. - Operacién de Sistemas Institucionales

a. Actividad. — SIA

) Bruselas No. 118, Col. Villa Universidad, C.P. 58060., Morelia, Pagine 3.de e
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CVO | Actividad
1 Integrar y presentar al SIA el informe acumulado de las actividades de

los Responsables del Archivo de Tramite.

Convocar a sesiones del SIA.

Preparar y presentar documentales a ventilarse en las respectivas
sesiones del SIA.

Solicitar informes oportunos al SIA para dar seguimiento a su
funcionamiento y cumplimiento normativo.

b. Actividad. - Grupo Interdisciplinario

Cvo

Actividad

Convocar a sesiones del Gl.

Brindar informes cuatrimestrales en materia de archivos.

Dar a conocer los informes acumulados del SIA.

Presentar anteproyectos de acuerdos sobre disposiciéon y valoracion
documental.

ol B | WIN|—=

Dar seguimiento a los puntos de acuerdo aprobados por el Gl.

2. Proyecto. — Sobre la Gestion Documental

a. Actividad. — Capacitacion en Materia de Archivos

Ccvo

Actividad

1

Atender solicitudes de capacitacion especificas.

Brindar capacitaciones en materia de archivos para RAT y personal del

2 Instituto.
b. Actividad. - Actualizacion de los Instrumentos de Control
Archivisticos
CVO | Actividad
1 Verificacion y colaboracion con las areas en la generacion de insumos
necesarios para la identificacidon de funciones Institucionales.
2 Fomentar la actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

3. Proyecto. - Sobre la Administracion Archivistica

a. Actividad. — Funcionamiento del Archivo de Concentracion

CVO | Actividad
1 Generacion de inventarios de baja documental en el Archivo de
Concentracion.
2 | Busqueda, localizacion y servicio de préstamo de expedientes.

o Bruselas No. 118, Col. Villa Universidad, C.P. 58060., Morelia,

Pagina 6 de 13

Michoacan, México. Tel. 443 298 0952 « www.iem.org.mx




EM&®

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN

Actividad

Asignacioén de ubicacion topogréfica de acervo en conservacion.

Verificar vigencia de acervo para identificar posibles caducidades.

Actualizar inventario de acervo en resguardo.

Identificar acervo en posible riesgo.

Digitalizacion de documentos para atencion de consultas y remisién de
los mismos.

Realizar limpieza documental para conservar el acervo en 6ptimas

8 condiciones, eliminando suciedad y contaminantes que puedan dafiarlo.
Realizar depuracion documental para eliminar documentos obsoletos o

9 | duplicados carentes de valores primarios, manteniendo el acervo
organizado y actualizado.

10 Recibir transferencias primarias para asegurar su conservacion

adecuada.

b. Actividad. - Funcionamiento de Archivos de Tramite

cvo

Actividad

1

Coadyuvar a los Archivos de Tramite en el analisis de sus procesos y
procedimientos que dan origen a la documentacion institucional.

Coordinar y colaborar con los archivos de tramite en el establecimiento
de valores, vigencias documentales y plazos posibles de conservacion
y disposicion.

Brindar recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando asi se requiera.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Coordinar la operacion de archivos de Tramite y Concentracion.

DO W

Propiciar la operacion regular de los archivos de Tramite.

6.3 Entregables

La ejecucion de lo anterior permitiré la obtencion de los siguientes entregables:

OAhON~

0w N,

o Bruselas No. 118, Col. Villa Universidad, C.P. 58060., Morelia,

Sesiones del SIA.

Sesiones del Gl.

Informes acumulados del SIA.
Informes de GlI.

Avances en la integracion de inventarios de Archivo de Tramite, de Archivo

de Concentracion y baja documental.

Transferencias primarias.

Fomentar la actualizacion y automatizacion de los procesos institucionales.
Capacitacion al personal del Instituto en materia de archivos.
Expedientes de bajas documentales.
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10. Acuerdos y actas de baja documental.
11. Préstamos.

7. Recursos

Para la realizacion y ejecucion de lo anterior, la asignacion de recursos
garantiza el logro de los objetivos, por tanto, se contara con los insumos, humanos
y materiales previstos en el Presupuesto de Egresos del Instituto 2026, en
especifico el referente de la Coordinacién de Archivos.

7.1 Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas anteriores, se cuenta con
el personal asignado a la Coordinacion de Archivos en Acuerdo IEM-CG-157/2025,
de fecha 24 de noviembre de 2025, mediante el cual el Consejo General, aprobé el
presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal 2026; vy, el 8 de diciembre de 2025
la 76 Legislatura del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, aprobé el
pagueie economico estatai, mismo que contiene el presupuesio de egresos de este
ente electoral. Aunado a lo anterior, se cuenta con los Responsables de Archivo de
Tramite designados por los titulares de las areas Administrativas; asi como los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

7.2 Recursos Materiales

La Coordinacion de Archivos gestionara los recursos necesarios acorde al
presupuesto aprobado por el Consejo General para ejecutarse en el ejercicio 2026,
mencionado en lineas anteriores.

8. Tiempo de implementacion

Periodo estimado para llevar a cabo las actividades archivisticas en el
ejercicio fiscal 2026, el cual debe considerarse que abarca los meses de enero a
diciembre y contempla los recursos humanos y materiales mencionados en el punto
7 de este documento.

8.1 Cronograma

A continuacion, se presenta la calendarizacién en la que se estima la
implementacion y ejecucién de las actividades a realizar en el afio 2026.

Q Bruselas No. 118, Col. Villa Universidad, C.P. 58060., Morelia, = 29ina 8de 13
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Cronograma de actividades

Mes por realizarse

v
g
% Descripcion E§§§§§§§’§§§§
<
Integrar y presentar al Sistema
Institucional de Archivos el
informe acumulado de las
1 o .
actividades de los
Responsables del Archivo de
Tramite.
Convocar a sesiones del
2 | Sistema Instituciconal de
Archivos.
Preparar y presentar
3 documentales a ventilarse en
las respectivas sesiones del
SIA.
Solicitar informes oportunos al
Sistema Institucional de
4 | Archivos para dar seguimiento
a su funcionamiento vy
cumplimiento normativo.
5 | Convocar a sesiones del Gl.
Brindar informes
6 cuatrimestrales en materia de
archivos al Grupo
Interdisciplinario.
Dar a conocer los informes
7 | acumulados del SIA al Grupo
Interdisciplinario.
Presentar anteproyectos de
5 acuerdos sobre disposicion y
valoracion  documental  al
Grupo Interdisciplinario.
Dar seguimiento a los puntos
9
de acuerdo aprobado por el Gl
- Atender solicitudes de
capacitacion especificas.
Brindar capacitaciones en
» materia de archivos para
Responsables del Archivo de
Tramite y personal del Instituto.
1 Verificacion y colaboracion con

las areas en la generacion de

Bruselas No. 118, Col. Villa Universidad, C.P. 58060., Morelia,
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Cronograma de actividades

Actividades

Descripcion

Mes por realizarse

Ene

Feb

Mar
Abr
May
Jun
Jul
Ago

Sep
Oct
Nov
Dic

insumos necesarios para la
identificacion de funciones
Institucionales.

13

Fomentar la actualizacién de
los instrumentos de control y
consulta archivisticos.

14

Generacion de inventarios de
baja documental en el Archivo
de Concentracion.

15

Busqueda, localizacion vy
servicio de préstamo de
expedientes en el Archivo de
Concentracion.

16

Asignacion de  ubicacion
topografica de acervo en
conservacion.

17

Verificar vigencia de acervo
para identificar posibles
caducidades en el Archivo de
Concentracion.

18

Actualizar inventario de acervo
en resguardo en el Archivo de
Concentracion.

19

Identificar acervo en posible
riesgo en el Archivo de
Concentracién.

20

Digitalizacién de documentos
para atencién de consultas y
remision de los mismos en el
Archivo de Concentracion.

21

Realizar limpieza documental
para conservar el acervo en
optimas condiciones,
eliminando suciedad y
contaminantes que puedan
dafarlo en el Archivo de
Concentracion.

22

Realizar depuracién
documental para eliminar
documentos obsoletos o]

Q Bruselas No. 118, Col. Villa Universidad, C.P. 58060., Morelia,
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Cronograma de actividades

Mes por realizarse

Descripcion

Actividades
Ene
Feb
Mar
Abr
May
Jun

Jul

Ago
Sep
Oct
Nov
Dic

duplicados carentes de valores
primarios, manteniendo el
acervo organizado y
actualizado del Archivo de
Concentracion.

Recibir transferencias
23 | primarias para asegurar su
conservacioén adecuada.
Coadyuvar a los Archivos de
Tramite en el analisis de sus
24 | procesos y procedimientos que
dan origen a la documentacion
institucional.

Coordinar y colaborar con los
archivos de tramite en el
establecimiento de valores,
vigencias documentales y
plazos posibles de
conservacion y disposicion.
Brindar recomendaciones en
materia de organizacién vy
conservacion de  archivos,
cuando asi se requiera.
Brindar asesoria técnica para
la operacién de los archivos.
Coordinar la operacion de
28 | archivos de tramite de
Concentracion.

Propiciar operacién regular de
los archivos de Tramite.

25

26

27

29

9. Costos

El presente documento esta disefiado para llevarse a cabo con los recursos que
se determinaron en el Acuerdo IEM-CG-157/2025, de fecha 24 de noviembre de
2025, mediante el cual el Consejo General, aprobo el presupuesto correspondiente
al Ejercicio Fiscal 2026; y, el 8 de diciembre de 2025 la 762 Legislatura del Congreso
del Estado de Michoacan de Ocampo, aprobé el paquete econdmico estatal, mismo
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que contiene el presupuesto de egresos de este ente electoral que para tales
efectos, debe considerarse lo referente a la Coordinacién de Archivos dentro del
Presupuesto de Egresos para el Instituto del ejercicio 2026.

10. Administracion del PADA.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley, los
sujetos obligados deben contar con una planeacién en materia archivistica, que
permita la organizacion y administracion homogénea de los archivos de la
Institucion.

10.1 Comunicaciones.

A fin de mejorar diversas tareas para el cumplimiento de los objetivos del PADA,
la comunicacion efectiva es primordial, en tal sentido, las que se lleven a cabo entre
el area Coordinadora de Archivos, los responsables de Archivo de Tramite y/o los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, se realizaran a través de correos
electrénicos, oficios, reuniones de trabajo fisicas o virtuales y demas herramientas
de la comunicacioén con las que se pueda contar.

10.2 Reportes de avances.

Con el objetivo de verificar los progresos en materia de archivo, los responsables
de Archivo de Tramite deberan entregar trimestralmente o al momento que la
Coordinacion de Archivos lo solicite, un reporte de los avances que se han
implementado en sus areas administrativas, de lo cual, dicha Coordinacion hara del
conocimiento al SIA a través de informes acumulados; por lo que ve a las
actividades del Archivo de Concentracidn y la Coordinacion de Archivos, se rendiran
informes cuatrimestrales al Gl y este hara del conocimiento de dichos informes al
Consejo General segun lo establecido en la Reglamentacion en materia de archivos
del Instituto.

10.3 Control de cambios.

Derivado de los reportes presentados por los Responsables de Archivo de
Tramite y los avances en el Archivo de Concentracion, la Coordinacion de Archivos
en caso de que considere necesario, verificara la posibilidad de realizar algun
cambio en el presente PADA, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso
necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.
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11. Administracion de Riesgos.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen
los objetivos planteados en este Programa. Por ello es necesario identificarlos y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran, lo
que podra ser consultado en el Anexo 1 de este documento.

12. Aprobacion.

En cumplimiento de los articulos 23 al 25, 28 de Ley General de Archivos; 34
Quater, fraccion XXIII del Reglamento Interior; y, 35, fraccion XXIII del Reglamento
de Archivos, ambas normativas del Instituto Electoral de Michoacan, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, fue elaborado por la titular de la
Coordinacion de Archivos, cuenta con el visto bueno del Grupo Interdisciplinario y
es aprobado por el Consejero Presidente del Instituto Electoral de Michoacan.

— =

Mtro. Ignacio Hurtado Gomez

p :
Consejerc Presidente de!

Instituto Electoral de Michoacan
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