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3. Capacitacion

3.1 Tipologia Documental

El 19 de marzo, se impartié6 capacitaciéon dirigida a los Responsables del
Archivo de Tramite y a las Personas Servidoras Publicas del Instituto, con la
participacion de 45 asistentes, sobre tipologia documental, con el objetivo de
reforzar la aplicacién de criterios técnicos en la gestion de expedientes. Durante la
sesion se explicé la diferencia entre documentos de archivo, documentos de
comprobaciéon administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo,
sefialando el tratamiento especifico que corresponde a cada uno segun su vigencia
y utilidad.

Asimismo, se abordo ia importancia de identificar los valores primarios de
los documentos (administrativo, juridico-legal, fiscal y contable), como base para
determinar plazos de conservacién y procedimientos de transferencia o baja.
Finalmente, se presenté el esquema de clasificaciéon archivistica aplicado en el
Instituto, que permite organizar los expedientes por fondo, seccion, serie, subserie,
numero y afio, asegurando una sistematizacion uniforme y eficiente.

Esta capacitacion refuerza las capacidades técnicas de los responsables,
favoreciendo la correcta aplicacion de criterios archivisticos y consolidando la
organizacién documental en cada area del Instituto.

Capacitacion Tipologia Documental 19 de Marzo

3.2 Inventarios Documentales -

El 20 de marzo, se impartié una capacitacién dirigida a los Responsables del
Archivo de Tramite y a las Personas Servidoras Publicas del Instituto, con la
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Presentacion

Conforme a lo establecido en los articulos 6° Apartado A, fracciones | y V de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, fraccion |, 10,
11,fraccién 1, 20 y 21 de la Ley General de Archivos; 34 Decies del Reglamento
Interior del Instituto Electoral de Michoacan; numerales 1, 2 fraccion Il, 9, fraccién
VI, 12 y 28 del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan, se
integra el presente informe acumulado de las actividades desempefiadas por los
Responsables del Archivo de Tramite de todas las unidades administrativas de este
ente Electoral, encaminadas al mejoramiento de la gestion documental institucional
conforme a la normativa de la materia archivistica.

La gestién de documentos en este Organo Electoral es fundamental, ya que
la actualizacion de las practicas archivisticas asegurara una correcta organizacion,
preservacion, accesibilidad, coherencia y rapida busqueda de los documentos
resguardados. Esto permitira dar un testimonio ciaro de las acciones de este
‘Organismo Publico en el cumplimiento de la mision establecida por la normativa

lectoral y de archivos. )
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Archivo de tramite

SIA
Gestion documental

Instituto

Ley General

Responsable de Archivo
de Tramite

Reglamento de Archivos

1. SIA del Instituto

En el contexto actual de la administracion publica, la adecuada gestion de la
informacién y el control documental constituyen ejes esenciales para asegurar la
eficiencia institucional y la transparencia en el ejercicio de las funciones
archivisticas. El SIA se erige como un cuerpo colegiado estratégico que va mas alla
de la simple organizacién de documentos, al convertirse en un recurso de apoyo
para el cumplimiento de ias metas institucionales y la preservacion de la generacion

Glosario

Al integrado por documentos de uso cotidiano y
necesarios para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada area del Instituto;

Sistema Institucional de Archivo,

Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de
procesos de recepcion, turno, respaldo, produccion,
organizacién, acceso, seguimiento, consulta,
valoracion documental y conservacion;

instituto Electoral de Michoacan;
Ley General de Archivos;

Persona servidora publica que debera integrar y
organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba. Asegurar la localizacion y
consulta de los expedientes y demas actividades
que aseguren el ciclo vital de los documentos
institucionales.

Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de
Michoacan.

documental y memoria histérica del Instituto.

El marco juridico, establecido enj’l ar’iculo 30 de la Ley General y en el
articulo 39 del Reglamento de Archivos, determina que cada unidad administrativa.
debe mantener un archivo de tramite a su cargo. Este mandato normativo busca
garantizar un control descentralizado pero articulado de la informacién. La
designacién de una Persona Servidora Publica como Responsable del Archivo de
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Trémute efectuada por el titular de cada area, asegurg un vinculo permanente con
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la Coordinacién de Archivos, permitiendo homogeneizar y fortalecer las politicas N
archivisticas en toda la institucion. ‘
Las Principales funciones del Responsable de Archivo de Tramite, son:
1. Clasificacion, integracion y acceso a documentos

El responsable debe implementar un sistema que facilite la identificacion

inmediata de expedientes mediante la gestion documental, elaborar
inventarios que deberdan permanecer actualizados, establecer
mecanismos de consulta confiables y administrar controles de préstamo y
devolucién de documentos.

2. Comunicacion con la Coordinacion de Archivos

Debe mantener una relacion activa con la Coordinacién de Archivos,
aportando informacién para el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
proponiendo mejoras en los procesos y reportando periddicamente el
estado de su archivo.

3. Capacitacion y orientacion
Es fundamental que el Responsable de Archivo de Tramite se mantenga
al dia en materia archivistica, a fin de orientar al personal de su area, %
difundir cambios normativos y fomentar practicas adecuadas de
organizacion documental.
r

4. Depuracion y transferencias
Entre sus atribuciones se encuentra identificar expedientes que carecen
de valor documental, aquellos que han agotado su vigencia en el archivo
de tramite, preparar transferencias primarias al Archivo de Concentracion
y promover las bajas documentales que correspondan, segun la tipologia
documental de ia informacion que se resguarda de manera precautoria en
sus areas.

5. Atencidn a solicitudes y resguardo de informacion
Debe registrar toda la documentacioén que ingresa a su area, asi como la
gue se agrega acorde al tramite correspondiente; y, da seguimiento a las
consultas realizadas, protege los datos personales, asi como colaborar en
auditorias y revisiones que realice el Organo Interno de Control y la z

Coordinacion de Archivos. &

S

Beneficios de continua operacion dei SIA.

& « Acceso 4gil y oportuno a la informacion. )/
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Disminucién de tiempos de respuesta en tramites y solicitudes.
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Optimizacién del espacio y de los recursos destinados al resguardo

documental.

Preservacion y conservacion del acervo institucional.

Fortalecimiento de la transparencia y la rendicion de cuentas.

El pasado 11 de agosto de 2025', mediante oficio IEM-CA-133/2025, la

Coordinacion de Archivos, solicitdé a los titulares de las areas que integran el
Instituto, ratificaran o en su caso designaran al nuevo Responsable del Archivo de
Tramite en razén de la rotacion de personal del que se tuvo conocimiento en el
Instituto, teniendo como resultado de ello la siguiente lista:

cvo Area RAT No. Oficio Fecha
Direccion Ejecutiva de | Lic. Jorge Abelardo Rojas
1 Organizacién Electoral | Murguia i A, kel el s
Coordinacién de |, . ~.
2 Oficialia de Partes Lic. Diego Velazquez Zavala IEM/ODP-07/2025 12/08/2025
3 | Secretaria Ejecutiva | Wi SogarAmando Garcia | e se 172612025 | 1210812025
illalobos
Coordinacion de
4 Igualdad de Género, | Licda. Gloria Stephanie Diaz IEM-COIGNDyDH- 12/08/2025
No Discriminacién y | Vazquez 303/2025
Derechos Humanos
Organo Interno de | Lic. Carlos Alberto Rodriguez
5 Control Cubllénts 0IC/651/2025 12/08/2025
Direccién Ejecutiva de
Administracion, . . IEM-DEAPYPP-
6 Prerrogativas y C.P. Alejandra Ley Conejo 333/2025 12/08/2025
Partidos Politicos
Coordinacién de
7 Normatividad Lic. Héctor Rangel Argueta IEL;—%EIQJ?SPP- 12/08/2025
Administrativa
Coordinaciéon de
8 Prerrogativas y mgr.nﬁénc:jrés Merdoza lEN;:?;onszspp' 12/08/2025
Partidos Politicos ernandez
: L.C. Jorge Jesus Sanchez IEM-DEAPYPP-
9 Z‘“a"zas Ruisanchez 333/2025 L i
rea Técnica de | L.C.PF Claudialvonne IEM-DEAPYPP-
10 Recursos Humanos Garcia Varela 333/2025 12I08’202?\
a Técnica de : IEM-DEAPYPP-
11 g ontabilidad L.C. Sandra Rosiles Bruno 333/2025 12.’08/2025\
rea Técnica de | C.P. Juan Carlos Mena IEM-DEAPYPP-
e Recursos Materiales Flores 333/2025 12/08/2025
Coordinacién de | Licda. Alma Yuritzi
13 Pueblos Indigenas Rodriguez Fonseca IEM-CPI-499/2025 12/08/2025
14 | Secretaria Técnica | po Sivestre Magher Gomez | ey o s7.12/2025 | 1210812025
Coordinacion Juridico- | Lidca. Ménica Isabel Ferreira IEM-SE-CJC-
= Consultivo Sereno 615/2025 13065020

' En adelante, todas las fechas que se mencionen , deberan serc

omprendidas que pertenece ‘
i X,
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CcVvOo Area RAT No. Oficio Fecha
1 | Coordinacion de | L.A. Mario Clemente Melchor IEM-COOF-118/2025 | 13/08/2025
Fiscalizaciéon Méndez
Coordinacion de Lic. Armando Ayala p
17 Oficialia Electoral B v iy IEM-COEL-244/2025 | 15/08/2025
Coordinacién de lo Lic. Miguel Alfredo Castro IEM-SE-CE-
18 | Contencioso Electoral | Castro 1135/2025 14/08/2025
Coordinacion de -
19 Cominicacion Social Lic. Armando Solis Oseguera |IEM-CS-078/2025 23/09/2025
Direccién Ejecutiva de
Educacion Civica y Licda. Maybolli Gutiérrez IEM-DDECyPC-488-
20 | Participacion Carbajal 2025 TAORI025
Ciudadana
Coordinacién de ;
21 informatica Ing. Froilan Ferreyra Leén IEM/CI/060/2025 15/08/2025
Coordinacién de ) [
22 Transparencia y Lic. Ramén Alberto Orozco IEM-CTA-317/2025 18/08/2025
Acceso ala Terrazas
Informacion
. : Licda. Maria Fernanda
23 | Presidencia Hermbnades Florss IEM-P-1625/2025 15/08/2025

2. Organizacion Documental

La experiencia y conocimientos aplicados por los Responsables del Archivo
de Tramite han permitido consolidar avances significativos en la organizacion de los
acervos institucionales. Gracias a la implementacion de métodos claros de
clasificacion y resguardo, la documentacion se encuentra integrada de manera mas .|
eficiente, lo que garantiza su acceso de forma rapida y precisa al momento de ser
requerida.

Este trabajo administrativo, no solo contribuye a la transparencia institucional,
sino que también refuerza los procesos de rendicion de cuentas al proporcionar

en el cumplimiento de sus atribuciones

evidencia verificable de las acciones y determinaciones adoptadas por el Instituto S !¥

La aplicacion practica de estas herramientas de gestién documental ha
generado beneficios tangibles: mejora en los procesos internos, reduce tiempos en
la localizacion de expedientes y protege de la informacion frente a posibles pérdidas

o errores de manejo. Dichos resultados se traducen en un aumento en la eficacia @
laboral y en la capacidad de respuesta del Instituto hacia los distintos tramites que
sustancia el Instituto en servicio de la ciudadania en general.

De acuerdo con los informes recibidos, actualmente se reporta un

avance promedio del 90 % en la organizacion documental, lo cual evidencia el
compromiso y la correcta implementacion de las practicas archivisticas en cada
unidad administrativa. Este nivel de progreso representa un pilar esencial para el
fortalecimiento de la gestion documentai institucional y para el cumplimiento d

principios de legalidad, eficiencia y transparencia que guian al Instituto.
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2.1 Integracién de expedientes

La correcta integracion de expedientes constituye un requisito
indispensable, ya que garantiza la preservacion, localizacién y consulta de la
documentacion producida por las areas del Instituto. Atender esta obligacion no solo
asegura el cumplimiento normativo, sino que también fortalece la transparencia
institucional y la rendicion de cuentas al dejar constancia organizada de los actos
administrativos acorde a la naturaleza del Instituto.

Derivado de las capacitaciones impartidas y del seguimiento constante a los
Responsables del Archivo de Tramite, durante el periodo que se informa, se logré
la integraciéon de aproximadamente 1,319 expedientes, reflejo del compromiso
de las areas administrativas y de la aplicacion practica de los conocimientos
adquiridos.

Este avance consolida la organizacion documental y contribuye a la eficiencia
en la gestion de la informacion institucional.

2.2 Generacion de Bitacoras

En concordancia con las practicas archivisticas, el uso de bitacoras se ha
consolidado como una herramienta de apoyo esencial para el control y seguimiento
de los movimientos documentales. Su aplicacion permite llevar un control sobre el
ciclo vital de los documentos que se utilizan por otras areas o unidad en calidad de
préstamos, consultas y devoluciones, asegurando la trazabilidad de los expedientes
y fortaleciendo la transparencia en la gestion de la informacién. En promedio, las
unidades administrativas reportan actualmente el uso de 2 bitacoras, lo que
refleja un avance en la adopcién de instrumentos de control que coadyuvan a la
organizacioén y resguardo adecuado de los documentos institucionales.

2.3 Digitalizacion de documentos

La digitalizacion de documentos representa una estrategia clave en |
modernizacion de la gestion documental, ya que facilita el acceso agil a la
informacion, optimiza espacios fisicos, incrementa la seguridad de los acervos y
contribuye a la preservacién del patrimonio institucional. Este proceso también
fortalece la transparencia al permitir consultas mas rapidas y confiables. Durante el
periodo que se reporta, las areas administrativas del Instituto alcanzaron la

digitalizacion de aproximadamente 27,190 documentos, lo que evidencia un

avance significativo en la implementacion de practicas innovadoras que mejoran
eficiencia y fortalecen la gestion archivistica.

2.4 Eliminacion de documentos

La eliminacion de documentos constituye un proceso fundamental dentro de
la gestion documental, ya que permite mantener bajo control la vigenci
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informacién y asegurar que los archivos solo conserven aquella documentacion con
valor administrativo, legal, fiscal, contable. Este procedimiento, contribuye a
optimizar los espacios de resguardo, evitar la acumulacién innecesaria de
materiales y garantizar la eficiencia en la localizacion de los expedientes vigentes.

En este sentido, los Responsables del Archivo de Tramite tienen la obligacién
de reportar las eliminaciones realizadas en el marco de sus atribuciones y facultades
tratandose unicamente de documentos de apoyo informativo, ya que estos no es
necesario realizar un proceso controlado para su destruccién ya que carecen de
todo valor documental. En cambio, los documentos de comprobacion administrativa
inmediata y aquellos con valores primarios que han perdido su vigencia si deben
sujetarse a un procedimiento formal de baja documental.

Durante el periodo que se informa, se recibieron seis solicitudes de baja
documental relacionadas con documentos de comprobacion administrativa
inmediata, mismas que actualmente se encuentran en proceso de tramite para su
aprobacion de desincorporacion del acervo institucional por parte del Grupo
Interdisciplinario lo que refleja la importancia de aplicar controles claros sobre la
vida util de la informacion. Esta practica asegura no solo un manejo responsable de
los acervos, sino también la transparencia y orden en los procesos administrativos
del Instituto.

(o] Namero de
8 Area Expedientes Solicitud Fecha
Coordinacién de Igualdad
de Género, No 13 de marzo
" | Discriminacion y Derechos ? IEMCOIONDYDH-07412025 de 2025
Humanos
Consejera C.P. Claudia 21 de marzo
2 Marcela Carrefio Mendoza 2 IEM-C-CMCM-16/2025 de 2025
Consejera Mtra. Marlene 08 de abril d
3 | Arisbe Mendoza Diaz de 22 IEM-CMAMDL-10/2025 pein gl
2025
Ledn
4|  Comunicacién Social 20 IEM-CS-057/2025 30 d‘;gg’;“’ de
Consejera C.P. Claudia 29 de julio de
9 Marcela Carrefio Mendoza 1 IEM-C-CMCM-71/2025 2025
6| Secretaria Ejecutiva 9 IEM-SE-1728/2025 tide sgoslo,

de 2025
Total 63
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identificacion de los diferentes tipos de inventario que forman parte de la
gestion documental. Esta actividad se disefid6 conforme a lo establecido en el
Reglamento de Archivos del Instituto y en concordancia con la Ley General,
asegurando asi la correcta aplicacion de la normativa vigente de la materia.

El objetivo principal de esta capacitacion fue homogeneizar la presentacion §
de los formatos de inventarios en todas las areas administrativas del Instituto, lo
que permitira contar con registros uniformes y comparables. Durante la sesion se
destac6 la importancia de los inventarios como instrumentos esenciales para el
control, seguimiento y localizacion de los expedientes, subrayando que su correcta

integracion fortalece la transparencia y la eficiencia institucional.

Derivado de esta actividad, los responsables iniciaron el mapeo de sus
expedientes y el llenado de los inventarios correspondientes, lo que representa un
paso fundamental para consolidar la organizacion documental de cada area. Con
ello, no solo se optimiza el acceso y la consulta de la informacion, sino que también
se facilita el cumplimiento de los plazos de conservacion y de los procesos de
transferencia documental, contribuyendo a la preservacién del patrimonio

documental del Instituto

Esta accidon formativa se suma a los esfuerzos permanentes por fortalecer
las capacidades técnicas del personal responsable y constituye un avance
significativo hacia la consolidacién de una gestién documental uniforme, ordenada

y conforme a los mas altos estandares normativos.
{ P

El 20 de marzo se realiz6é una capacitacién especializada dirigida a las y los
Responsables del Archivo de Tramite y las Personas Servidoras Publicas del l

Instituto, con el propésito de fortalecer las capacidages del personal en la gestion
documental y optlmlzar 0s procesos internos rela@cionados con el jg de

Capacitacién Inventarios Documentales del 20 de Marzo

3.3 Bitacoras, Préstamo y Cancelacion de Préstamos
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expedientes. Durante la sesion, se abordaron de manera detallada aspectos
fundamentales sobre el correcto uso, las ventajas, las caracteristicas y la aplicacion
de las bitacoras, herramientas esenciales para el seguimiento, control y registro de
las actividades administrativas.

De igual forma, se profundizé en los procedimientos y formatos que deben
elaborarse para el control y seguimiento de préstamos y la cancelacion estos, con
el fin de garantizar la trazabilidad, seguridad y organizacion de la documentacion,
asegurando que cada movimiento quede debidamente registrado y cumpla con las
normativas institucionaies.

La capacitacion fomentd la participacién activa de los asistentes, quienes
intercambiaron experiencias y resolvieron dudas concretas sobre la aplicacion
practica de estos instrumentos en sus areas de trabajo. La sesion conté con la
asistencia de 28 participantes, quienes adquirieron herramientas y conocimientos
clave para fortalecer la eficiencia, transparencia y control en la gestion documental
del Instituto, contribuyendo de manera significativa al orden y correcta
administracion de los archivos en las unidades administrativas.

Capacitacion Inventarios Documentales del 21 de Marzo

Las capacitaciones impartidas los dias 19, 20 y 21 de marzo, constituyen un
esfuerzo integral para fortalecer las capacidades de las Personas Servidoras
Publicas del Instituto en materia de gestion documental. Cada sesién abordé
aspectos esenciales y complementarios: la tipologia documental, los criterios para
la elaboracion y llenado de inventarios, y el uso adecuado de las bitacoras, asi com
los procedimientos relacionados con el préstamo y cancelacion del préstamo de
expedientes.

Estas actividades permitieron reforzar los conocimientos técnicos de los
Responsables de Archivo de Tramite y de las Personas Servidoras Publicas del
Instituto, promoviendo la homogeneizacién de los procesos, la correcta aplic |6n

de la normativa vigente y la eficiencia en la admlrﬁién de los expedi
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Ademas, fomentaron la participacion activa y el intercambio de experiencias,
asegurando que los asistentes pudieran trasladar los aprendizajes a la practica
diaria de sus areas.

A los participantes de las tres capacitaciones, que en conjunto sumaron 100
asistentes, se les hizo entrega de constancias de participaciéon, reconociendo su
compromiso con la profesionalizacion y fortalecimiento institucional en el manejo
documental. Estas acciones representan un avance significativo hacia la
consolidacién de una gestion documental ordenada, transparente y conforme a los
estandares normativos del Instituto.
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El Instituto Electoral de Michoacan El Instituto Electoral de Michococan El Instituto Electoral de Michoacan

Storgo la presents torga la presente
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Por haber asist 3 o capacitacon de
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Documental nventarios Documentales cancolucién de Pro;tamm ;
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3.4 Manuales de Procedimientos

El 16 de julio, se realizé una capacitacién dirigida a las y los Responsables %
del Archivo de Tramite de las unidades administrativas del Instituto, con el objetivo f
de fortalecer sus capacidades en la elaboracion y fundamentos para la creacién de
los manuales de procedimientos. Esta sesion se disefio para brindar apoyo técnico
y metodolégico en la estructuracién y homologacién de los manuales, instrumentos
esenciales que permitiran iniciar la sistematizacién de los procesos dentro del @
Sistema Automatizado de Gestion del Instituto.

Durante la capacitacion, se abordaron aspectos clave relacionados con la
formalizaciéon, organizacion y estandarizacion de los procedimientos internos, %
enfatizando la importancia de documentar cada actividad de manera clara y /
coherente, a fin de garantizar la uniformidad y eficiencia en la operaciéon de las
unidades administrativas. Asimismo, se compartieron buenas practicas y ejemplos
practicos que facilitan la implementacion de los manuales, promoviendo la
estandarizacion de los procesos y la transparencia en fa gestion institucional.y
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La sesion conté con la participacion de 61 asistentes, quienes
interactuaron activamente, resolviendo dudas y compartiendo experiencias de sus
respectivas areas. Gracias a esta capacitacion, el personal adquirié herramientas y
conocimientos que les permitirdn consolidar procedimientos estructurados vy
consistentes, avanzando de manera significativa en la mejora continua de la gestion
administrativa y en la integracion eficiente del Sistema Automatizado de Gestion del
Instituto.

!
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Capacitacion de los Manuales de Procedimientos del 16 de Julio de 2025 )

4. Mapeo para Generacion de Inventarios. \'%@L

En el marco de las acciones destinadas a fortalecer la gestion documental
del Instituto, los Responsables del Archivo de Tramite han continuado con la
integracion de los inventarios correspondientes a todos los expedientes activos bajo
su resguardo, utilizando ios formatos de inventario de tramite atendiendo a las

~ especificaciones de la normatividad vigente, el Reglamento Interior y el
Reglamentos de Archivos. Esta labor constituye un elemento clave para garantizar

un control preciso, sistematico y uniforme de la do umentacuon en
e % %;‘ j%‘
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administrativa, asegurando que los expedientes se encuentren correctamente

registrados y disponibles para su localizaciéon y seguimiento.
Hasta la fecha del presente reporte, se registra un avance promedio del ‘ \

65% en la generacion de los inventarios de tramite, lo que refleja el compromiso,

esfuerzo y dedicacion de los Responsables del Archivo de Tramite en la correcta

implementaciéon de los lineamientos institucionales. Este progreso es un claro

indicador del impacto positivo de las capacitaciones y actividades desarrolladas por

la Coordinacion de Archivos, que han proporcionado las herramientas técnicas y

metodolbgicas necesarias para fortalecer la organizacion documental y garantizar

el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

La consolidacion de los inventarios no solo facilita la trazabilidad y control de
los expedientes, sino que también contribuye a optimizar los procesos internos,
promover la transparencia en la gestién documental y asegurar la preservacion del
patrimonio administrativo del Instituto. De igual forma, el avance alcanzado
evidencia la importancia del trabajo coordinado entre las areas mostrando que los
esfuerzos institucionales en capacitacién y acomparnamiento se traducen en
resultados concretos y medibles que fortalecen la eficiencia y confiabilidad de la
gestion documental.

4.1 Transferencias Primarias

La ejecucion de transferencias primarias de los archivos de tramite hacia el
archivo de concentracion constituye un elemento esencial dentro del marco de la
gestion documental institucional. Este proceso permite asegurar que los
documentos que, por su frecuencia de consulta o por la naturaleza de los
expedientes, son susceptibles de ser transferidos, se encuentren debidamente
resguardados, organizados y disponibles para su consufta en condiciones
controladas.

La transferencia primaria garantiza la conservacion de los documentos
durante el tiempo que corresponde a su periodo legal de conservacion, asegurando
que se mantenga la integridad, autenticidad y accesibilidad de la informacion
contenida en los expedientes. Ademas, este procedimiento facilita el cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente, permitiendo que, al concluir su periodo de
conservacion, los documentos puedan ser dados de baja de manera ordenada y
documentada, cumpliendo con los lineamientos legales y administrativos aplicables.

Durante ei periodo reportado se realizaron seis transferencias

rimarias, |0 que evidencia un avance significativo en la consolidacion del archivo

de concentracién y en el fortalecimiento de los procesos de administracion

documental. Este esfuerzo contribuye directamente a la preservacion del patrimonio
&
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documental institucional, asegurando la disponibilidad de informacién confiable y
oportuna para la toma de decisiones, asi como el cumplimiento de las
responsabilidades legales y administrativas de |a institucion.

Transferencias primarias realizadas:

Fechade | No.de Area b g

Transferencia | Expediente | Productora Apert Cierre | Cajas Expedientes

e Secretaria

o
3
1 19-02-2025 13C.9.1- : 2021 2023 1 3
01/2025 aeea
Coordinacion
de Igualdad
IEM- de Género,
2 03-03-2025 13C.9.1- No 2018 2023 4 21
03/2025 Discriminacion
y Derechos
Humanos
Direccién
Ejecutiva de
IEM- Educacién
3 18-03-2025 13C.9.1- : 2020 2021 & a5
05/2025 ety
Participacion
Ciudadana
=N Secretaria
4 29-04-2025 13C.9.1- Técnica 2019 2023 2 6
06/2025
IEM- Organo
5 30-05-2025 13C.9.1- Interno de 2007 2023 7 128
1/2025 Control
W
IEM-SE- Coo;dir:acién
6 | 27-08-2025 CE- Contencioso | 2020 | 2025 | 40 963 O
1177/2025
Electoral

BiASZ N
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Transferencia primaria del 27 de agosto de la Coordinacion de lo Contencioso Electoral

5. Conclusiones

El informe acumulado de actividades de los Responsables del Archivo de
Tramite del Instituto Electoral de Michoacan presenta resuitados destacabies que
evidencian el fortalecimiento de la gestion documental institucional durante el
periodo enero-agosto de 2025.

Sistema Institucional de Archivo (SIA)

Se consolidé la designacion de 22 Responsables de Archivo de Tramite en
todas las unidades administrativas del Instituto.

+ Organizacién Documental

« 90% de avance promedio en la organizaciéon documental de todas las
unidades administrativas.

« 1,304 expedientes integrados correctamente durante el periodo.

+« Uso promedio de 2 bitacoras por unidad administrativa para control de
movimientos documentales.

« 27,190 documentos digitalizados, modernizando el acceso a la informacién

« 6 solicitudes de baja documental procesadas para un total de 63
expedientes susceptibles de eliminacion. Q

% Capacitacién ﬁ?

Se ejecutd un programa integral de formacién con 4 capacitaciones ;
especializadas:

« 19 de marzo: Tipologia Documental - 45 asistentes.

« 20 de marzo: Inventarios Documentales - 35 asistentés. g \ :
8 ,Y\) J1 6 QX\\
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« 21 de marzo: Bitacoras y Préstamos - 28 asistentes. ;
e 16 de julio: Manuales de Procedimientos - 61 asistentes.
Total: 169 participantes capacitados, con entrega de constancias de
participacion.
% Generacion de Inventarios
o 65% de avance promedio en la elaboracion de inventarios de tramite, §

utilizando formatos estandarizados conforme a la normatividad vigente.

< Transferencias Primarias

Se realizaron 6 transferencias primarias al Archivo de Concentracion,
abarcando:

« 59 cajas transferidas.

« 1,156 expedientes transferidos.

« Periodo de documentacion: 2007-2025.

« Areas participantes: 6 unidades administrativas

Impacto Institucional.

Los resultados obtenidos demuestran una implementacion efectiva del
Sistema Institucional de Archivo que ha generado:
» Mayor eficiencia en la localizaciéon y consulta de documentos
- Fortalecimiento de la transparencia y rendicion de cuentas «9

« Optimizacion de espacios fisicos y recursos ¥
« Preservacion del patrimonio documental institucional

« Cumplimiento de la normatividad archivistica vigente

Este nivel de cumplimiento refleja el compromiso institucional del SIA con las
mejores practicas archivisticas y posiciona al Instituto como referente en gestién'?v
documental dentro del sector electoral y el debido cumplimiento de la Ley General.

VA 2=
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El presente informe fue aprobado por el Sistema Institucional de Archivos en
Sesion Ordinaria Virtual del 25 veinticinco de septiembre de 2025 dos mil
veinticinco, por unanimidad de votos.

i e

Licda. Maria Fernanda Hernandez Flores Ing. a Sanchez S@nthez
Asistente del Consejero Presidente, Mtro. Asesora dé¢ la Consejera Licda. Carol
Ignacio Hurtado Gomez Berenice Arellano Rangel.

Lic. Atan Chavez Eguiza C. Estela Roman Hernandez
Asesor de la Consejera Mtra. Marlene Asistente de la Consejera Mtra. Selene
Diaz de Ledn. Gonzalez Medina

§ - N &'C/é

#

Arq. Celia Itzel\Rivera Chavez
Asistente del Consejera Dra. Silvia
Verdnica Mauricio Salazar.
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Mtra. Susana Gabriela Navarrete Rico, Mtro. Edgar Armando Garcia Villalobos
Asesora de la Consejera Mtra. Claudia De la Secretaria Ejecutiva.
Marcela Carrefio Mendoza

SN

-~

Licda. Maybolli Gutiérrez Carbajal
De la Direccion Ejecutiva de Educacién
Civica y Partigipacion Ciudadana.
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C.P. Alejandra Ley Conejo Lic. Jorge Abelardo Rojas Murguia
De la Direccién Ejecutiva de De la Direccion Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y Partidos Organizacion Electoral.
Politicos

a4\

/

4
Ing. Froilan‘Ferreyra Ledn \
De la Cgordinacion de informatica.
 a
A
L ” /V_\/ é
Lic. Armahd Gonzalez Lic. Ramén Alberto Orozco Terrazas
De la Coordin de Oficialia Electoral.  De la Coordinacion de Transparencia y
= Acceso a la Informacién. IJ
. 2
Licda. Gloria\Stephanie Diaz Vazquez Ing. Andrés Mehdoza Hernandez '
De la Coordinacion de Igualdad de De la Coordinacj rerrogativas y
Género, No Discriminacion y Derechos Partidos Politicos. )
Humanos. N

N
i L, @ &

Licda. Alma Yyritzi Rodriguez Fonseca L.A. Masit Clemente Melchor Méndez
De la Coordinacion de Pueblos Indigenas De |@Coordinacion de Fiscalizacion

La presente hoja forma parte integra del Primer Informe Acumulado de los Respoysables
del Archivo de Tramite del periodo Enero — Agosto 2025 19
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Lic. Armando Solis Oseguera
De la Coordinacién de Comunicaciéon

Lic-Diego Vefazquez Zavala

De la Coordinacion de Oficialia de
Partes

[\
C.P. Jorge Sahchez|Ruisanchez
Técnica ge Finanzas

L.C.“Sandra Rosiles Bruno
Técnica de Contabilidad

JORDINACION Y
DE ARCHIVD \\Jl

C.P. Juan Carlo#
Técnico de Rec

LCPF Claudia Ivonne Garcia Varela
Técnica de Recursos Humanos

Mtro. José Rafael Olivos Fuentes
Secretario Técnico del Sistema
Institucional de Archivo.

Coordinadora de Archivo y Presidenta

tda. Jessica %anthal Toledo Romero
del Sistema Irfstitucional de Archivo

La presente hoja forma parte integra del Primer Informe Acumulado de los
Responsables del Archivo de Tramite del periodo Enero — Agosto 2025
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