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Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo;
e Declaracion Universal de los Archivos;
e Ley General de Archivos;
® ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica;
® Ley General de Responsabilidades Administrativas;
® Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacén;
® Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacén;
® Lineamientos generales para la organizacidn y conservacién de los archivos de las
dependencias y entidades de la administracién puiblica federal;
e Disposiciones generales en las materias de archivos y de gobierno abierto para la
administracién publica federal y su anexo tinico;
® Instructivo para el trémite de baja documental de archivos del gobierno federal
® Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de
concentracién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;
Introduccién.

Los documentos son una herramienta fundamental en la gestién y desarrollo de cualquier
institucién, ya sea publica o privada. Estos registran, evidencian y resguardan la memoria sobre el
avance, mejora y evolucién de las entidades y, por consiguiente, de la sociedad en general. La
importancia de una adecuada gestion documental radica en su capacidad para controlar,
categorizar, organizar, almacenar, archivar, conservar y depurar la informacién producida y recibida
en las instituciones para dar cabal cumplimiento a las normativas archivisticas, asi como las de la
materias productoras de la informacidn, sin perder de vista aquella informacién que pueda dar
testimonio histdrico y realizar un adecuado descarte de la informacién que carezca de dicho valor
para no ahogar a las instituciones en informacién innecesaria. En este contexto, es crucial contar
con un marco normativo y procedimental que permita el adecuado manejo de los archivos y
documentos.

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para Ia organizacion,
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesién de diversas
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entidades y organismos del pais. Dicha legislacién busca garantizar la eficaz gestion de la
informacion, facilitando su localizacién, control, manejo y consulta oportuna.

El presente Manual de Procedimientos de Gestidon Documental del Instituto Electoral de
Michoacan tiene como objetivo proporcionar los conocimientos para la organizacién vy
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los acervos institucionales, en
concordancia con la normativa archivistica vigente; con ello se busca asegurar la correcta gestién de
lainformacién generada, recibida y manejada por el Instituto Electoral de Michoacan?, permitiendo
un adecuado cumplimiento de sus funciones y atribuciones, asi como facilitar la transparencia y la
rendicion de cuentas en sus actividades, contribuyendo a la constitucidn y salvaguarda de la
memoria individual y colectiva que como consecuencia promueve la democracia, protege los
derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

La elaboracién de este manual se fundamenta en la Ley General de Archivos y otras
disposiciones legales aplicables, asi como las buenas practicas archivisticas, que contribuiran con el
propésito de garantizar la adecuada organizacién, conservacién, administracién y preservacion de
la documentacion en el Archivo del Instituto. Al seguir las instrucciones y lineamientos establecidos
en este documento, las personas servidoras publicas del Instituto contribuiréan al desarrollo y
modernizacién de los archivos, asegurando una gestién documental eficiente, efectiva y acorde con
los principios archivisticos, asi como los de transparencia y acceso a la informacién ptiblica.

A través de este manual, se busca proporcionar una estructura légica que represente la
documentacion producida, recibida y manejada por el Instituto, facilitando la localizacién de cada
documento y/o expediente para su adecuado control y manejo. Adem3s, se promueve un proceso
homogéneo de agrupacién de la informacidén para su oportuna disposicién y consulta, asegurando
el cumplimiento de las obligaciones que impone la legislacién archivistica y la mejora continua en la
gestién documental de |a institucién.

1 En adelante se mencionard Unicamente como Instituto.
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Archivo

Archivo de
Concentracion

Archivo de Tramite

Areas Administrativas
O productoras
Catalogo de Disposicién
Documental o CADIDO

Cédula de Préstamo

Ciclo vital

Consejo General CG

Control de préstamos
de expedientes

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA)
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Glosario

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por las areas del
Instituto en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar en que se contengan o
resguarden;

Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta su disposicién documental;

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

Presidencia, Consejerias, Secretaria Ejecutiva, Contraloria, Direcciones
Ejecutivas, Coordinaciones y Departamentos del Instituto;

Registro general vy sistematico que establece los valores
documentales, |a vigencia documental, los plazos de conservacién y la
disposicion documental

Formato preestablecido para controlar el préstamo de los expedientes
en los archivos de tramite y concentracién

Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidn o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico

Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan

Instrumento archivistico que permite conocer e identificar la consulta
y préstamo de documentos, asi como llevar a cabo un control sobre
los tiempos y vencimientos de préstamos, asi como identificar la
constancia de consultas a determinado acervo

Es un instrumento de control y organizacidn archivistica que establece
una estructura jerarquica y sistematica para la clasificacién de
documentos generados o recibidos por una institucién. El CGCA
permite agrupar y ordenar la informacién de acuerdo con las
funciones, actividades y procesos que desarrolla |a entidad, facilitando
lalocalizacién, consulta y acceso alos documentos, asi como la gestién

=
|
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Consulta de
documentos

Depuracién

Documento de archivo

Documentos de
comprobacion
administrativa
inmediata

Documentos de apoyo
o trabajo

Expediente

Expediente Electrénico

Expurgo

DE ARCHIVD

documental eficiente y eficaz en todas las etapas del ciclo de vida de
los archivos.

A las actividades relacionadas con la implementacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de
requerimientos.

Es la eliminacién fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su
funcidon y plazos determinados en el Catidlogo de Disposicién
Documental, e implica estar acompafiados de un criterio de valoracién
y debera asentarse en el acta correspondiente.

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal,
contable o de cualquier otra naturaleza, y que sea recibido y/o
utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de
las dreas que integran el Instituto, con independencia de su soporte
documental;

Son comprobantes de |a realizacion de un acto administrativo interno
inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios
en copias, registros de visitantes, tarjetas de asistencia, etc.;

Se trata de ediciones o copias y no se consideran documentos de
archivo (Generalmente son aquellas carpetas que se integran por
documentos sueltos, de control interno temporal, documentos sin
interrelacién alguna, susceptibles de destruccién y que no se
transfieren al Archivo de concentracion);

Unidad documental compuesta por documentos de archivos
ordenados y relacionados entre si, con un mismo asunto, actividad y/o
tramite;

Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacidn que contengan;

Consiste en retirar aquellos documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo que no forman parte
del mismo;

y
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Ficha Técnica de
Valoracion Documental

Foliacion

Gestion documental

Grupo Interdisciplinario

Instituto

Inventario de Baja
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Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental;

Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todas las fojas de cada unidad documental,
de forma consecutiva e irrepetible, en la esquina superior derecha. En
caso de utilizar hojas recicladas se debera cancelar la informacién que
no corresponda al expediente.

Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucidn de procesos de recepcién, turno, respaldo,
produccidn, organizacién, acceso, seguimiento, consulta, valoracién
documental y conservacion;

Al conjunto de servidores publicos titulares de las dreas generadoras
de informacidn; asi como el titular del archivo y el érgano interno. El
cual tiene por objeto coadyubar en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales de cada serie documental con el fin de
colaborar con las areas productoras de informacion para establecer el
valor documental, vigencia, plazos de conservacién y disposicién de
estos;

Instituto Electoral de Michoacan;

Instrumento archivistico donde se describen las series del fondo

Documental documental que han de destruirse por haber cumplido su ciclo de vida
y no tener valores secundarios;

Inventarios Instrumentos archivisticos de consulta y control que describen las

documentales series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion,

Inventario de
Transferencia Primaria

transferencia o disposicion documental;

Instrumento archivistico a través del cual se regula el traslado
controlado y ordenado de las series documentales que se remiten de
un Archivo de Tramite al Archivo de Concentracidn, por haber dejado
de tener utilidad inmediata;

Las personas servidoras Se refiere a las servidoras y los servidores ptiblicos que laboran en el
publicas Instituto;
Manual Manual de Procedimientos de Gestién Documental
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Muestreo Técnica archivistica que consiste en seleccionary extraer, documentos
que ejemplifiquen a una serie documental como evidencia de la
informacién contenida en la misma;

Organo Interno de Organo Interno de Control del Instituto Electoral de Michoacan;
Control
Declaratoria de Pre- Declaracién que emite el Responsable de Archivo de tramite o la

valoracién Documental Coordinacién de Archivos en el ejercicio del andlisis realizado por los
Responsables de los Archivos de Tramite y los Titulares de las
Unidades Administrativas productoras del Instituto, para identificar
los valores primarios, asi como predeterminar los plazos de
conservacion y destino final de las series documentales que genera,
administra o conserva las propias areas productoras o el acervo
existente en archivo de concentracion.

Plazos de Conservacion Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracién e histdrico. Consiste en la combinacién de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso,
y los periodos de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable

Recepcion documental  Acto por el cual los documentos son recibidos tanto en la Oficialia
Electoral, como en los Archivos de Tramite y en el Archivo de
Concentracion. Cuando la documentacion venga acompafiada por un
inventario documental, ésta debe cotejarse contra el acervo fisico;

Reglamento de Reglamento para el funcionamiento de los Archivos del Instituto
Archivos Electoral de Michoacan;
Reglamento Interior Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacén;

Responsable de Archivo Persona designada por el titular del drea para encargarse de las
de Tramite actividades propias del archivo de su area, el cual formara parte del
SIA;

Sistema Institucionalde Conjunto de estructuras, registros, procesos, procedimientos y
Archivos criterios que desarrollan las areas administrativas a través de la
gestion documental;

Ubicacién Topografica  Espacio fisico designado para la conservacién de la documentacion;
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Valor documental Actividad que consiste en el analisis e identificaciéon de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia;

Valores primarios Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su
primera edad, o de gestidn los cuales son: administrativo, contable,
legal, juridico y fiscal;

Vigencia documental Periodo de conservacion de la documentacidn en las dreas de Archivo
de Tramite, de Concentracién e Histdrico.

Antecedentes

1. El 15 quince de junio de 2018 dos mil dieciocho, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Archivos; estipulando en su articulo primero, que es de orden
publico y observancia general en todo el territorio nacional con el objetivo de establecer los
principios y bases generales de |a organizacién, conservacién, administracidon y preservacion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano vy
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos plblicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos piblicos o realicen actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas o municipales, mismos que son considerados por la
normativa como sujetos obligados.

2. El 17 diecisiete de diciembre de 2021 dos mil veintiuno, en Sesién Extraordinaria Urgente
virtual, mediante acuerdo IEM-CG-280-2021, el Consejo General, aprobé el acuerdo por el
que se modificé el Reglamento Interior, a efecto de derogar la fraccién VI, del articulo 72 y
el articulo 73, asi como adicionar la Seccidén Séptima denominada "De la Estructura y
Atribuciones de la Coordinacién de Archivos, el Sistema Institucional de Archivos y su Grupo
Interdisciplinario”, al Titulo Tercero, Capitulo Primero del citado Reglamento.

3. El 17 diecisiete de diciembre de 2021 dos mil veintiuno, en Sesién Extraordinaria Urgente
virtual, en la fecha y sesidn precisada en el parrafo anterior, mediante acuerdo IEM-CG-281-
2021 el Consejo General, aprobé el Reglamento de Archivos del Instituto.

4. En su caracter de sujeto obligado, el Instituto, con el objetivo de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 62 Apartado A, fracciones | y V de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 1, 2, fraccién 11, 10, 11, 20 y 21 de la Ley General de
Archivos; 34 Decies del Reglamento Interior; numerales 1, 2 fraccién 1, 12 y 28 del
Reglamento de Archivos, estas lltimas dos normativas del Instituto, requiere establecer un
Sistema Institucional de Archivos para la administracién de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental conforme a los principios y normas archivisticas.
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El Sistema Institucional de Archivos del Instituto, estara integrado por:

. La Coordinacion de Archivos;
Il. Las siguientes Areas Operativas:

a) De Correspondencia; a cargo de la Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva;

b) Responsables de Archivo de Tramite por cada una de las 4reas y unidades
administrativas del Instituto; quienes seran designadas por las personas titulares de
cada drea de entre el personal con que ésta se integra y de acuerdo con lo
establecido en la Ley General de Archivos.

c) Técnica de Archivo de Concentracién; y,

d) Técnica de Archivo Histérico.

5. El dia 03 tres de marzo de 2022 dos mil veintidés, se instalé el Grupo Interdisciplinario del
Instituto, como consta en acta No. IEM-SORD-GI-01/2022 de misma fecha.

6. Con fecha de 1° primero de julio del 2022 dos mil veintidds se llevé a cabo la sesién de
instalacién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, como consta en acta No. |[EM- /
SORD-SIA-01/2022 de misma fecha.

Objetivo

El objetivo principal del Manual de Procedimientos de Gestién Documental del Instituto es
proporcionar un conjunto detallado de instrucciones y lineamientos para garantizar la correcta
gestion documental en todas las dreas y unidades administrativas. Esto incluye el control,
categorizacion, organizacion, almacenamiento, archivo, conservacién y depuracién de la
informacion producida y recibida por la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales v
normativas aplicables, con la finalidad de garantizar una gestién documental eficiente, efectiva y
acorde con los principios de las leyes y reglamentos en materia de archivos, asi como de la ley de
transparencia y acceso a la informacién publica.

Ademas, el manual busca:
e Propiciar un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y Grupo

Interdisciplinario del Instituto, en cumplimiento de las obligaciones legales y normativas.

e Proporcionar una estructura logica y homogénea para la organizacion y representacién de
la documentacién producida y recibida por el Instituto, facilitando la localizacién, control y
manejo de cada documento o expediente.
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e Promover un proceso uniforme de agrupacién de la informacion para su oportuna
disposicién y consulta, asegurando el cumplimiento de las obligaciones impuestas por la
legislacion archivistica y la mejora continua en la gestién documental de la institucidn.

e Fomentar la transparencia y rendicién de cuentas en las actividades del Instituto, al
garantizar una adecuada gestion de la informacidn generada vy recibida, permitiendo el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

En resumen, el Manual de Procedimientos de Gestion Documental tiene como objetivo
principal asegurar una plena gestion documental eficaz y eficiente en concordancia con las
normativas archivisticas vigentes, promoviendo la transparencia, rendiciéon de cuentas y el
cumplimiento de las obligaciones legales y normativas en todas las areas y unidades administrativas
del Instituto. /

Alcance

El presente Manual de Procedimientos de Gestion Documental sera de observancia obligatoria
para todas las areas o unidades administrativas del Instituto y de sus responsables del archivo de
tramite, con el propdsito de homogeneizar la organizacidn, conservacién y preservacion documental
del archivo de tramite de las areas correspondientes.

Esto implica que el Manual debe ser seguido y aplicado de manera sistematica y coherente en
todas las areas y unidades involucradas en la gestion documental del Instituto, garantizando la
uniformidad y consistencia en los procesos y procedimientos.

En dltima instancia, el alcance de este Manual busca asegurar que la gestion documental del
Instituto se realice de manera eficiente y efectiva, en concordancia con las normativas archivisticas
vigentes, las buenas practicas archivisticas y los principios de transparencia y acceso a lainformacién
plblica. Al seguir las instrucciones y lineamientos establecidos en este documento, los responsables
del archivo de tramite contribuiran al desarrollo y modernizacién de los archivos institucionales,
fortaleciendo la institucién y garantizando el adecuado cumplimiento de sus funciones vy
atribuciones.
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Procedimientos

1. Procedimiento del Archivo de Tradmite.

Objetivo

Establecer el procedimiento de los Archivos de Tramite de las dreas administrativas del Instituto
que permita sustanciar los tradmites que ingresan a sus areas acorde a sus atribuciones y funciones,
lo que conlleva la integracion los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o
conclusion de este, observando las buenas practicas archivisticas.

Aplica a:

Responsables de los archivos de tramite de las dreas productoras del Instituto; y, personas
servidoras publicas responsables de documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones.

Documentos generados:
e (Caratula de expedientes;

e Costilla de identificacidn de expedientes; e,
e Inventario general por expediente.

1.1 Actividades secuenciales del Archivo de Tramite

No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida

1 La persona encargada de la organizacién de | Responsable | Documentacién | Expediente
los oficios generados y/o recibidos en el drea | del archivo | recibida y/o
administrativa  analiza el tipo de | detramite generada

documentacion recibida y/o generada:
a) Son documentos de archivo de un
asunto de acuerdo con sus funciones y

atribuciones
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
b) Son documentos de comprobacién
administrativa inmediata o de apoyo
informativo

2 Pertenece a una serie o subserie del Cuadro | Responsable | Documentacién | Expediente
General de Clasificacién Archivistica del | del archivo | recibida y/o
Instituto: de tramite generada

a) Si(Paso al ntimero 3)
b) NO (Es documentacién de apoyo que al
momento de concluir su utilidad se
puede destruir sin notificar a Ia
Coordinacién de Archivos.)
3 Hay antecedentes del asunto: Responsable | Documentacién | Expediente
a) SI (Se localiza el expediente de | del archivo | recibida  y/o
acuerdo con el asunto que dio origen | de tramite generada
y se integra al expediente, se ordena
cronoldgicamente, se describen los
elementos de clasificacion vy
ordenacion)
b) NO (Paso nimero 4)

4 Se crea un expediente que contendrd el | Responsable | Documentacidn | Creacidn
asunto, se completa la caratula y costilla del | del archivo | recibida  y/o | de
expediente y clasifica con las especificaciones | de tramite generada expediente
mencionadas anteriormente y se coloca en la oon
ubicacién fisica. carajcuia ¥

costilla
El responsable del archivo de tramite es el | Responsable | Expedientes Inventario

5 encargado de llenar los datos del inventario | del  archivo General
general que contendrd los expedientes de | de tramite
cada seccién o drea productora y series
documentales.

6 Se encarga de estar pendiente de los | Responsable | Catalogo de | lnventaria:de
vencimientos de los expedientes establecidas | del archivo | Disposicion :rai:::,eir:n?;o
en CADIDO, para poder hacer la transferencia | de tramite Documental baja
primaria y/o baja con su inventario. documental

1.2 Obligaciones de los responsables del archivo de trémite.
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1. Cada area o unidad administrativa del Instituto deberd generar sus expedientes, de acuerdo
con las series que les corresponda por atribuciones y funciones desempefiadas, mismas que
se encuentran detalladas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto.

2. Cada area o unidad administrativa del Instituto se hard cargo de la organizacidén y
funcionamiento del Archivo de Tramite, asi como de la designacién del responsable del
Archivo de Tramite.

3. Cada area o unidad administrativa llevard un control por medio del Inventario Documental
que contendra la descripcién por serie documental de los expedientes que resguarden en
su Archivo de Tramite.

4. El area de Oficialia de Partes y la Oficialia Electoral lnicamente resguardara oficios y
documentos dirigidos al mismo, en toda ocasién la documentacién serd entregada a cada
area responsable de sustanciar el tramite correspondiente, constatando la entrega en el
libro especial de bitacoras o de comunicaciones externas o internas, segiin sea el caso del -1,
area.

5. El responsable del Archivo de Tramite tendra dentro de sus funciones la de integrar los
expedientes de archivo, digitalizarlos y sistematizarlos con su respectiva caratula y ndmero
de inventario.

6. Los expedientes deben ser ordenados por serie documental de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto.

7. Los expedientes deberan resguardarse en expedientes, de media carta u oficio segiin sea el
caso; mismo que deberan ser de cartén y contar con las siguientes medias; tamafio carta de
23.6 cm por 29.5 cm (contando la ceja), tamafio oficio de 22.1 ¢cm u oficio 23.6 cm por 34.8
cm (contando la ceja), y se encontraran organizadas por funcién.

8. Un expediente se abrird cuando: No exista algtin expediente que trate del asunto dentro del
area o unidad administrativa.

9. Los expedientes de archivo se integraran por asunto: Cada expediente debera ser rotulado
para su identificacion, llevarad una caratula? que contendra los siguientes datos: area o
unidad administrativa, fondo, seccion, serie, nimero de expediente, fecha de apertura del
expediente, y en su caso, cierre del expediente, descripcion del expediente, valores

2 Formato que se agrega al presente como anexo 1.
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documentales, vigencia documental, clasificacion de la informacién, nimero de fojas y
descripcion especifica en el caso de contener informacion clasificada.

10. Ademas, se colocard en la costilla® del félder un rétulo con el nimero de inventario
(signatura topogréfica), clave que sera asignada por el responsable del Archivo de Tramite,
conformada por los siguientes elementos:

a) Fondo (IEM);
b) Nombre del &rea administrativa a la que pertenece;
c) Clave archivistica;
d) Numero de expediente, legajo o paquete; v,
e) Fechas extremas.
¢Como se integra la clasificacion archivistica de los expedientes?
Fondo _ 5 {IEM) Instituto Electoral de Michoacin
Seccion —* e
Archivo
Series y sub series
Disposiciones en materia de archivos
Serie Programas y Proyectos en materia de Archivos y gestion documental
Gl
Sub serie LS
Acuerdos
FONDO SECCION  SERIE SUBSERIE  pNo de ARO
expediente

11. En el caso de que existiera alglin expediente con informacion que sobrepase en contenido
mas de 4cm a 5cm del expediente en grosor, se debera dividir en otros, de tal manera que
toda la informacidn sea facil para su manejo, repitiendo el procedimiento de clasificacion

3 Formato de costilla que se agrega como anexo 2.
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con la cardtula y la ceja del mismo, denominando cada divisién como legajo o tomo del
expediente.

12. Método de ordenacidén:

a) Se deberan ordenar los expedientes, de conformidad con la serie documental a la que
pertenecen;

b) Cada expediente tendra un nimero de inventario tnico de acuerdo con la serie o
subserie documental a la que pertenezcan;

c) Elmétodo de ordenacién de cada expediente sobre la documentacidn en su interior serd
el Cronoldgico, respetando el principio de orden original, es decir, desde el primer
documento que se generd hasta el mas actual, de adelante hacia atras; y

d) Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes afios, se tomara en cuenta
las fechas extremas iniciando por el afio més antiguo, hasta el mas actual.

13. Ubicacién fisica:

a) Losexpedientes deberan contenerse en estantes, archiveros o gavetas del drea o unidad
administrativa al que pertenece el archivo de tramite; y
b) Los estantes, archiveros o gavetas deberén estar correctamente identificados.

14. Se tomara en cuenta:

a) Quelos documentos tengan relacidn entre si, por la funcién o asunto;

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o reciban;

c) En el caso de que se integren expedientes con correos electrénicos impresos, éstos
deberan contar con la informacién completa acerca del asunto, remitente, destinatario,
fecha de elaboracion, envio, correo electrénico del cual fue enviado y/o recibido, asi
como cualquier dato que pudiera hacer mas concreto y preciso el mismo;

d) Que los documentos de archivo que cuenten con los anexos o documentos técnicos que
se mencionan en la descripcién del asunto, sin importar el soporte (fotografias, planos,
CD-ROM, publicaciones, USB, DVD-ROM, entre otros.), se integren al expediente; de ser
necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al expediente y debera mencionarse en
dicha adherencia cual es su contenido o bien con que documento tiene relacidn;

e) Una vez concluida la funcién o el asunto se debera realizar la revisidn minuciosa del
expediente, que consiste en retirar toda aquella documentacién repetida, notas
adhesivas u hojas con anotaciones externas al mismo, ademas de cualquier objeto
metélico o de plastico que mantuviera unida la informacién, tales como, clips, grapas,
ganchos, pinzas, entre otros;
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Una vez concluida la revisién minuciosa, se cierra el expediente y se procederd a su
foliacién (numeracién de cada una de las hojas que integran el expediente, las hojas en
blanco llevaran la leyenda: SIN TEXTO);

El folio se asignara a cada una de las fojas que integran el expediente ser3 colocado en
el angulo superior derecho de |a hoja en el anverso, evitando repetir nlimeros, el nimero
sera Unico para cada hoja;

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberd llenarse el apartado designado para ello, conforme a lo
establecido por los Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién de la

Informacién y la Ley de Proteccién de Datos Personales y la normativa institucional;

Deberan de rendir informes trimestrales todas las dreas administrativas del instituto
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, con el objetivo de vigilar el buen
funcionamiento de la gestién documental, constatar los avances planteados y verificar la
actualizacion de riesgos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

El Sistema Institucional de Archivos sesionara trimestralmente con la presencia de los
responsables del Archivo de Tramite para comprobar el cumplimiento de sus
responsabilidades y disposiciones en materia archivistica; v,

El personal de la Coordinacién de Archivos, en conjunto con el Grupo Interdisciplinario
deberan supervisar que los Archivos de Tramite se encuentren debidamente
organizados, ademas de analizar y dar solucién a cualquier cuestién no contemplada en
este manual.
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1.3 Flujograma del procedimiento del archivo de tramite.

encargada de la orpanizaicon de los oficios generados y/o recbidos en el 3rea administrativ.

persona
fiza el #po de documentacion racibida y/o generada:
) Son documentos de archivo de un asunto de acuerdo con sus fundiones y aribucionas

} Son documentos de comprobacion administ-ativa inmediata o de apoyo informative.

Fenenacen 3 una sene o sub sere deal Cuadhs
Genzral de Clasficacidn Archivistica del
Instituto®

CTE3 UN SXpETIENtE QU contenars &l
. se completa la cardnla y i
deleupedremeyclasﬂicaemias
; Hay antecedentss del asunto? NO especificaciones mencionadas
anteromants y 52 coloca en la
ubicacicn fisica
yio digital.

SI 1
‘ FIN ’
Y

Semﬁzaﬂeme&amdemcmelasumwehdomg@ysemsgmawmacmen
umologwname s2 deseriben los elememos de ciasificacion y crdenacion

Expedients

h 4

encarga da llenar los datos en el inventano gensral, que comendri ios expadientes de cada seccién o 3
uclora y senses documentales,

h 4

Se encargs de estar pendients de los vencimienios da los expedisntes sstablecidos en &l CADIDO, parapoﬁer]
rnnertam's!emapmmawnmwmpbhqamsumm
Inwentaric de ransferenica:
primarias
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2. Procedimiento de apertura, integracion y cierre de expedientes
Objetivo

Establecer una herramienta técnica metodolégica que permita normalizar y estandarizar el
procedimiento de integrar en expedientes la documentacién que ingresa al Archivo de Tramite,
utilizando principios de archivonomia, con la finalidad de disponer de la informacién de cada asunto
o tframite de forma &gil, ordenada y expedita.

Del mismo modo se busca asegurar la evitar la explosién documental y optimizar el espacio
fisico y digital en el archivo, al mismo tiempo que se protege la informacién y se preserva el
patrimonio documental del Instituto.

Aplicado a:
e Todos los servidores publicos del Instituto.
e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
e Integrantes del Grupo Interdisciplinario
e Organos Desconcentrados

Politicas de operacion

Acorde a lo previsto en los articulos 6 a 8, 12 a 14, 18 y 19 del Reglamento de Archivos del
Instituto, teniendo en cuenta que todos los documentos de archivo en posesidén de las areas
formaran parte del SIA; y es indispensable vigilar que existe una adecuada gestién documental, es
decir sobre el proceder la organizacion, generacién, registro, control y conservacién de las
documentales que produce, recibe y maneja el Instituto; en tal sentido las areas del Instituto
deberan generar, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que
derive del ejercicio de sus atribuciones, competencias o funciones, para lo cual se debera observar
las presentes disposiciones generales para el Procedimiento de apertura, integracion y cierre de
expedientes:

. Registro y turno de la documentacidn y correspondencia oficial de entrada, control de
tramite;
il Procedimiento archivistico:
a) Identificacion y asignacién de series documentales segiin lo establezca el Cuadro
General;
b) Integracidon de expedientes;
¢) Ordenacién de expedientes;
d) Descripcién documental;
e) Valoraciéon documental;
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f) Alimentacién del inventario documental;
g) Baja documental o transferencias primarias y secundarias; v,
h) Disposicion documental.

. Acceso a la informacion archivistica;

Iv. Seguimiento y control de tramite;
V. Conservacidn, preservacion; y,
V. Difusién.

2.1 Procedimiento de apertura, integracion y cierre de expedientes
l. Entrada

a) Registro de la documentacién;

b) Turno de los documentos a las dreas que corresponda para su atencidn;
c) Recepcién de documentos en el drea correspondiente;

d) Registro de la recepcién en el Archivo de Tramite correspondiente;

e) Integracién del expediente.

1. Tramite

a) Emision o produccién de los actos o actuaciones en forma documentada;

b) Identificacion del documento generado, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

c) Registro documentado de la atencién o respuesta;

d) Glosa de documentos de atencién en el expediente que corresponda;

e} Ensu caso, cierre del expediente;

f) Resguardo del expediente en Archivo de Tramite hasta en tanto cumpla su vigencia
establecida en el Catdlogo de Disposicién Documental; y

g) Realizacion de la Transferencia primaria, o baja documental segtin proceda.

L. Salida
a) Manejo de documentacion y correspondencia oficial de salida;

b) Administracién de guias de envio; v,
c) Control de recepcidon por destinatario.

Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de lo establecido en el Titulo Séptimo del
Reglamento de Archivos del Instituto.
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El registro de documentos en las areas, como parte de su control documental en la recepcién y
despacho de documentos o correspondencia, deberdn realizar un registro con los elementos
minimos de descripcion siguientes:

1. Documentos de Archivo:

a} Elfolio inscrito por Oficialia;

b) Asunto (descripcién breve del contenido del documento);
c) Fechay hora de recepcién en Oficialia;

d) Fechay hora de recepcién en el drea;

e) Autor del documento (nombre y cargo);

f} Nombre y firma de la persona que lo recibié en el drea;
g) Forma de procedencia (fisica, digital);

h) Peso o volumen del documento de archivo.

1. Expedientes.

a) Elmétodo de ordenacion de los documentos que integran el expediente de archivo
depende del orden en el que ha sido creado o recibido cada documento que lo
integre de forma cronoldgica;

b) Folio del expediente de forma ascendente;

c) Costilla de expediente con rétulos de identificacién:

e Nombre del area administrativa a la que pertenece;

Clave archivistica;
e Nombre del expediente, legajo o paquete; vy,
e Fechas extremas.
d) Laordenacidn de los expedientes (al interior de los archiveros) deberd ser el mismo
de las series documentales contempladas en el Cuadro General de clasificacién
archivistica, siguiendo la numeracién de los expedientes de forma cronoldgica.

. Se agregan los expedientes siguiendo su numeracion cronoldgica en el Inventario
General por Expediente del area administrativa.

Iv. En caso de que otra area administrativa requiera agregar actuaciones a un expediente,
este debera ser remitido al drea atendiendo el procedimiento de préstamo.
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2.2 Actividades secuenciales del procedimiento de apertura, integracién v cierre de
expedientes.

|
k.
=
&

HETITUTO SBCYORAL
DEMICHOACAN

No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
Recepcion de documento en Oficialia
d i horad , . "
1 r:c:a:;'i:z: reghadonahay Hota s Oficialia de Unidad Unidad
P . . Partes documental documental
a} Si(paso ntmero 2)
b) No (paso nlimero 5)
Oficialia de Partes llena la bitdcora de | Oficialia de Unidad "
2 ; g i Bitacora
registro que maneje el area Partes documental
Se turna al drea que le corresponda Oficialia de Unidad "
3 S Bitdcora
dar sustanciacién. Partes documental
La persona que recibe en el drea . .
4 sustanciadora debera firmar la e lprittad Bitacora
i . receptora documental
bitacora de registro que corresponda.
Recepcién de documento en el drea
5 sustanciadora, registrado fecha y Area Unidad Unidad
hora de recepcién en el documento. receptora documental documental
(paso nimero 7)
6 Recepcidn en drea distinta ala 2:?;;?3:'8 Unidad Unidad
sustanciadora (paso nimero 3) . . documental documental
de Tramite
Responsable Unidad
7 Debera dar lectura el documento. de Archivo Expediente
.. documental
de Tramite
Revisara en el inventario general por
expediente del drea, si existe algtin Responsable .
. Unidad .
8 antecedente. de Archivo Expediente
. ; - documental
a) Si(paso nimero 9) de Tramite
b) No (paso nimero 9y 11)
Debera registrar en la biticora Responsable .
. . ; Unidad _—
9 correspondiente de su 4reala de Archivo Bitacora
i35 _ documental
recepcion del documento de Tramite
Revisa que la docu mentacmr::_ Responﬁable Unidad Expedients
10 | corresponda al asunto y clasifica de Archivo documental
conforme al CGCA. (paso nimero 16) | de Tramite
R ;
Abre carpeta nueva: esponfable Unidad Expediente
11 o de Archivo
- Clasifica conforme al CGCA, , . documental
de Tramite
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José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
- Registra el expediente en el
inventario general por
expediente.
- Genera portada y costilla del
expediente (sin establecer el
numero de folio).
Identificar si el expediente contiene
informacién confidencial o reservada | Responsable ;
. . Unidad ,
12 | total o parcialmente. de Archivo documental Carétula
a) Si(paso numero 13) de Tramite
b) No (paso nlimero 16)
Da aviso a la persona titular del area Proceso de
. . Responsable . e
para que se realicen las gestiones ; Unidad clasificacién o
13 . : de Archivo
correspondientes con el drea de , . documental reserva de
. i de Tramite ; oy
transparencia informacién
Una vez que el comité de
9 ; : d Responsable | Acuerdo de
transparencia determina la . Y "
14 . ; ; de Archivo Comité de Caratula
procedencia de la reserva, se inscribe 5 .
. de Tramite Transparencia
en la portada dichos datos.
Realizar la anotacién correspondiente | Responsable | Acuerdo de
15 | enla caratula e integrarla de Archivo Comité de Caratula
informacion respectiva en el Indice. de Tramite Transparencia
Integrar la documentacién Responsable .
g_ s P - Unidad Expediente
16 | relacionada con el asunto en tramite | de Archivo
., - documental
hasta su conclusién. de Tramite
i i i Responsabl ; ;
Ordenafr _al interior del exped:e[\te espo sable |\ 4ad Expedients
17 | cronoldgicamente las constancias que | de Archivo
iy i documental
se vallan generando del tramite. de Tramite
Otra area debera sustanciar algtin
otro proceso, que deba integrarse al Responsable . :
) ; Expediente Expediente
18 | expediente de Archivo P P
a) Si(paso ndmero 19) de Tramite
b) No (paso nimero 21)
Responsable
19 Se remite el expediente conforme al da :rchivo Expediente Control de
2 s .. r
proceso de préstamo de Tramite prestamos
ble . ;
Una vez que el expediente regrese al Respon'._sa Expediente Expediente
20 | . . iy de Archivo
drea, se realiza actividad de paso 21 ..
de Tramite
Se verifica que ya no existan mas Responsable . 2
g : Expediente Expediente
21 | actuaciones que agregar al de Archivo
expediente. de Tramite
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
. . - R b ; .
Se folia el expediente tinicamente en esponﬁa - Expediente Expediente
22 | | parte frontal de la hoja* deArchiv
P ’ de Tramite
Aquellas hojas que carezcan de texto
deberan sellarse o agregarse pulso a Responsable . .
t
23 | lo largo o ancho de la palabra “SIN de Archivo Expediente Expediente
TEXTO” (deberd medir 10 a12 cm de | de Tramite
largo por 3 a 5 cm de ancho).
Responsable :
Expedient
24 | Se retira documentacion de apoyo de Archivo Expedisnts APEIRIEE
de Tramite
En caso de ser expediente clasificado | Responsable | Acuerdo de
25 | oreservado, se agrega la anotacion de Archivo Comité de Caratula
correspondiente en la caratula de Tramite Transparencia
- Responsable .
26 Se agrega ? la caratula el nimero de Archivo Expediente Caratula
total de fojas. .
de Tramite
. e Inventario
Se le asigna ubicacion topografica de | Responsable .
. h : ) Expediente general por
27 | resguardo hasta concluir su vigencia de Archivo expediente del
documental establecida en el CADIDO | de Tramite érga
g ; Inventario
Se actualizan los parametros que Responsable .
. : X Expediente general por
28 | correspondan en el inventario de Archivo :
3 i - expediente del
general por expediente del area de Tramite irea

“ En caso de ser documentacién histdrica, el folio debera ser en tiza.

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P.

www.iem.org.mx

58337, Morelia, Mich.
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2.3 Flujograma del procedimiento de apertura, integracién y cierre de expedientes

Responsable del Archivo de Tramite (RAT))

INICIC ]

Recepcion de
documentos en Recepcién de documents en ef | e
oficialia de partes (¢ rea el 3 Debera dar lectura al documento
% fecha y hora de recpecion en el L
registrando fecha y
2 documetne J h

Rera de recepciop

La persona que recibe en &l
firmar l2 biticora de registro
Sl m?&a

{ F
Oficialia de partes llena
bitacoré de registro que Revisaren el ’
maneja el drea inventario general
por expediente del O—
drea, si existe algun
antecedente
r ~
Se tuma al area que
corresponda pra dar <= 1
sustanciacion S]
‘ : y

Deberd registrar en la bitdcora corespondiente
de su drea Ia recepcion de! documento

Revisaqueladnmmménwrraspmdaal]

asunto y clasifica conforme al CGCA

Deberd
en |a bita D
la recepcion cel documento y
Abre nueva carpeta:

de su area|

= Clasifica conforme al CGCA

« Registra el expediente en ef inventario »a
general por expediente

= Genera portada y costilia d=i expediente
{sin establecer niimero de forlic)

Sl

to Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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Responsabile del Archivo de Tramate [RAT))

Da awiso a la persona titular del drea para que raalice las gestiones comespondientes con el drea de
Tansparencia

Y

Una vez que el Comitd de Transparencia determina la procedencia de 1a reserva, se inscribe enla
portada dichos datos.

v
[ Realiza la anotacion comaspendiente en la cardtula & integra Ia informacidn respectiva =n o indice ]

A 4 Te

@—-)( Integrar la decumentacion relacionada con el asunt =n wamits hasta su conclusidn. ](———-@

2 remite =] expadients comforns al

Droceso de prastame
h 4
Cuando = expediams regresa al ar=a Se werfica gus ya no =xistan mas Ze= fola ol sxpedients nicamentz en iz
52 procece son el siguients paso actuaciones gue agregar al expedients pans frontal ¢= Ia hora
‘
i Pl . 5
F&csoﬁesarexedﬁmecus@?mdoo L Agquelias hojas que carezcan de fexip cebaran
: P - . sellarse o agragarse pulse a o largo © ancho de
msamseag:‘?;m Se ratira cotumentacion de 3poyo J_. a “SINTEXTO" ( S rerlior 105 43
CAESRORdiceia =) cm ge largo por 3 a £ em. de ancho )
L 4 B s ™
( h Se k= asigna una ubicasion topegradica
Se agrega a a i carstuala &l nimero o= resaguardo hasts coneluir su Se actualizan los pardmetros que comespondan
total de fojas vigencia documental establecida =n &l &n &l mventario general por expediente del area
\ J CADIDO )
r
FIN
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3. Procedimiento para el Préstamo de Expedientes
3.1 Procedimiento del Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite

Objetivo:
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en los
Archivos de Tramite de las areas productoras unidad administrativa.

Aplicado a:

* Servidores publicos solicitantes de otra 4rea distinta a la productora.
e Responsables de Archivo de Tramite

Documentos generados:

e Vale de préstamo
¢ Control de Prestamos

Politicas de Operacién:

El préstamo de expedientes que obran en el Archivo de Tramite se realizard atendiendo lo
previsto en los articulos 23, 39 fracciones Il, VIlI, IX del Reglamento de Archivos del Instituto, las
buenas practicas archivisticas, el presente procedimiento y las sugerencias que realice la persona
titular de la Coordinacion de Archivos.

En razén de lo anterior para el préstamo de expedientes se debe considerar lo siguiente:

a) El préstamo y consulta de los expedientes relativos a los medios de impugnacién,
procedimientos jurisdiccionales, de violencia politica de género, contra el Instituto,
considerados confidenciales, estara sujeto a la autorizacién de la persona titular del drea
productora y responsable de la fase procesal en la que se encuentre el asunto.

b) Los expedientes electrénicos de los medios citados en el apartado anterior, previamente
autorizados para su consulta, estaran disponibles para consulta de los servidores puiblicos
autorizados del Instituto, en el instrumento electrénico que se disponga para su
implementacién.

c) El préstamo y consulta de los expedientes relativos a los asuntos competencia de la
Contraloria, estara sujeto a la autorizacidn de su titular.
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d) Los titulares de las unidades administrativas deberén llevar un registro del personal, que,
por la naturaleza de sus atribuciones, tenga acceso a los documentos clasificados.

e) Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que requieran del servicio
de préstamo de expedientes deberan requisarlo con el 4rea productora de la informacién y
el area productora debera registrarlo en una biticora de préstamos.

f) El préstamo de expedientes no deberé exceder de veinte dias habiles, en caso de requerir
mas tiempo, se podra renovar por el mismo periodo para tener un adecuado control de su
ubicacidn e integridad.

g) En caso de que el préstamo sea para continuar con una tramitacién que deba sustanciar
otra area administrativa, el expediente debera regresar al area que tiene la atribucién de
resguardar dicho expediente, una vez que se hayan agregado las constancias
complementarias del tramite.

h) Todas las solicitudes de préstamo deberan ser firmada por el solicitante, sin excepcién
alguna al momento del préstamo y de devolucidén del expediente.

i) Encaso de que el drea productora requiera hacer alguna accién al expediente en préstamo,
podra solicitarle al personal que le fue prestado, el regreso del expediente.

j)  Por ningun motivo se podran sustraer hojas o anexos de los expedientes en préstamo, éstos
deberan devolverse al Archivo de Tramite del drea que brindo el préstamo en las mismas
condiciones en las que fueron dados en préstamo.

k) En caso de que el solicitante del expediente o el responsable de Archivo de tramite el drea
productora detecte alguna anomalia en el contenido del mismo, deberd dar conocimiento
inmediato al responsable del Archivo de Tramite que brindé el préstamo a fin de que se
tomen las medidas necesarias.

I) La persona Responsable del Archivo de Tramite que otorgue el préstamo cotejara previa y
posteriormente al préstamo del expediente que éste haya sido devuelto en el mismo estado
en que se entregod v las fojas del expediente correspondan con lo sefialado en el control de
préstamos.

m) En caso de que exista alguna anomalia en la revision del expediente a su devolucién el
responsable de Archivo de Tramite, debera hacerlo el conocimiento del titular del area, a
fin de tomarse las medidas necesarias.
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n) En caso de que se hayan agregado constancias por asi requerirse en la sustanciacién de
tramite, esto se asentard en la biticora de préstamos y firmara dicha bitacora el 4rea que

entrega el expediente.

3.1.1 Actividades secuenciales del Procedimiento de Préstamo de Expedientes en
Archivo de Tramite.

L José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337

www.iem.org.mx

No. | Descripcién de la actividad Responsable Insumo Salida
La persona encargada del Archivo de
Tramite del area analiza que el tipo de
documentacién a consultar no se
encuentre en alguno de los siguientes
tos:
SUpAEeas . . ., Responsable del .
a) Medios de impugnacidn : Solicitud de .
1 - archivo de X Expediente
b) Procedimientos - préstamo
i e tramite
jurisdiccionales
c) Violencia politica de género
Contra el Instituto
d) Confidenciales
Pertenece a alguno de los expedientes
del punto 1: Responsable del .
. c Documentacion A
2 a) Si(Paso al niimero 3) archivo de N — Expediente
b) NO (Paso al nimero 5) tramite
Informa a la persona titular del area
.. Responsable del .
productora de la solicitud de ) Documentacién :
3 ) e archivo de - Expediente
préstamo para su autorizacion. .. solicitada
tramite
dAutoriza el préstamo del expediente
7 2
v/e docua:nento. s Titular del Area | Documentacidon .
4 a) Si(pasonimero 5) .. Expediente
. Productora solicitada
b) No (paso ntimero 6)
Se localiza el expediente solicitado en
préstamo, serevisa el estado en el que | Responsable del Bitacora de
5 se encuentra y se llena la bitacora de | archivo de | Expediente control de
control de préstamos. tramite préstamos
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
Se informa al solicitante las razones
: Responsable del -
por las cuales no se le puede brindar . Documentacion
6 , archivo de .
el préstamo. .. solicitada
tramite
La persona solicitante constata el
estado en que se encuentra la v
q ] o5 Solicitante del . .
documentacion y firma la bitécora de . Expediente Expediente
7 . Préstamo
control de préstamos.
El responsable del Archivo de trdmite
estara  al endiente de los
.. P . Responsable del
vencimientos de los préstamos y en : ; .
8 . I archivo de | Expediente Expediente
caso de ser necesario solicitard el , .
2 tramite
regreso de los expedientes.
¢El préstamo es por consulta? Responsable del
9 a) Si(paso niimero 10) archivo de | Expediente Expediente
b) No (paso nimero 13) tramite
Una vez concluido los 20 dias habiles
del préstamo, debera ser devuelto al
drea que le fue solicitado el | Solicitante del .
10 : g . Expediente Expediente
expediente. Préstamo
(paso nimero 16)
Requiere mas tiempo de préstamo:
11 a) Si(paso nimero 12) Solicitante del | Solicitud de | Solicitud de
b) No (paso ntimero 10) Préstamo préstamo préstamo
la Renovacion del préstamo se .
__ ; Responsable del o5 Renovacién
realizara cuantas veces sea requerido . Renovacion de
12 . . archivo de S del
por el area solicitante. P préstamo i
tramite préstamo
Area
Continuar con una tramitacién que sAizstancia que
13 | deba sustanciar otra area .. | Expediente Expediente
.. . complementacién
administrativa. S
de tramite.
Una vez que se hayan agregado las |
_q 4 & g Area que
constancias complementarias del s
14 | tramite, debera ser devuelto al drea .. | Expediente Expediente
#.: : complementacion
que le fue solicitado el expediente. ..
de tramite.
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No. | Descripcidn de la actividad Responsable Insumo Salida
El responsable del Archivo de tramite
Responsable del
constata el estado en que se devuelve . . .
15 . archivo de | Expediente Expediente
el expediente. . .
tramite
¢Se encuentra en buen estado?
a) Si(paso nimero 17) RO oM
16 P 5 archivo de | Expediente Expediente
b) No (paso nimero 18) -
tramite
El solicitante firmard la biticora de s "
: .. Bitacora de | Bitacora de
control de préstamos en el apartado | Solicitante del
17 J , control de | control de
correspondiente. Préstamo , R
prestamos préstamos
El responsable de Archivo de Tréamite,
deberd hacerlo el conocimiento del | Responsable del
18 | titular del drea, a fin de tomarse las | archivo de | Expediente Expediente
medidas necesarias. tramite
i I
En caso de ser necesario se dard aviso | Responsable del | Responsable g:ls;o :
19 | al Organo Interno de Control para que | archivo de | del archivo de In'tgerno .
se tomen las acciones conducentes. tramite tramite
Control
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3.1.2 Flujograma de Procedimiento del Préstamo de expedientes en Archivo de
Tramite

Titular ded Area Productora Solctante del Prestamo

s &

La persona RAT, anali=s que = tpo de
idocumentacion 3 consultarno se
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MIS
‘,i-f:dmca pelitics de génem
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JiConfidencaiss

23 greducioes g2 3 solcmg

Infarmz 3 i@ parsoaa Jiar g
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2 Dresiamo, se revisd &l 850D
en 2l que e encuera 3 =

L3 nersona solistants
SIMSLEE S 251800 8T DuESE
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S2informa 3l sadcitanas las L
Fones priascusies masele ~ =
. Smcorag
DUS0S DriNdar & prestETa )r _:
Zrasomes
¥
£ RAT =eiara 3l pengers de s
wansmisntos de 105 orestames y
£7 2350 02 ST nacesaINe eF
SOICIErE 2 ragrass d2 108
ExpaUiETiEs
:A
Pagina 34 de 95
José Trinidad # 31, Fracc:onamlento Arboledas Valiadolid C.P. 58337, Morella Mich. TEL.: 443 298 09 52

www.iem.ora.mx







E Ll ERERE

DE ARCHIVO

TIMRSCON que J2ta

k"
7| sustancisrows arss
agminisTata

K

[Ura waZ conchiiee los 20 dias

| Fabies o2l prastamo, osbera

S2r gsvusito 3l ares que s fue
SQicitaro =l expenient2

La renovacien dei presmo sé |
FE3ITICE CUSNISS vE03E 323 €
requUENED por 2l arss soildiane /,
w
r—\
\Jn3 w=z qus 52 heyan
3Tegs E *
constancias
w complsmantarias oal
£ RAT consizta &l estado 0 quese]: ﬁfm"‘—a‘-‘:?f:ﬁsfm
TIYLSE T SxpEdiEnis %.ie_'_i':n i o
zsdizTE.

O

El RAT, gebeara hacerio dal
conocimients dsf tuiar osl 3, 2
fin de tomarse [3s meditas
NECESITas.

v

0 S350 02 527 N=cesano S8 13
uiso & Organo intemo g Contral
0313 Que 52 toman I3 Scciones

g

W

(=)

Pagina 35 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52







1

e | DE ARCHIVE

DEMICHOACAN

[l

3.2 Procedimiento para Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo
de Concentracion

Objetivo:
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en el
Archivo de Concentracidn.

Aplicado a:

e Servidores publicos del Instituto.

e Titulares de las areas administrativas del Instituto
¢ Responsables de los Archivos de tramite

e Responsable de Archivo de Concentracién

e Titular del area productora de la informacion.

Documentos generados:
e Vale de préstamo de expedientes al Archivo de Concentracion
e Control de préstamos del Archivo de Concentracion

Politicas de Operacién:

El préstamo de expedientes que obran bajo resguardo del Archivo de Concentracidn se
realizara atendiendo lo previsto en los articulos 23, 42 fracciones Ii y I, 43 del Reglamento de
Archivos del Instituto, a las buenas practicas archivisticas, los principios archivisticos, los plazos
establecidos en el Catédlogo de Disposicién Documental, el presente procedimiento y las sugerencias
que realice |a persona titular de la Coordinacién de Archivos.

En razén de lo anterior para el préstamo de expedientes se debe considerar lo siguiente:

a) El préstamo y consulta de expedientes que obran bajo resguardo del Archive de
Concentracion por parte de servidores plblicos del Instituto, se debe realizar siguiendo este
procedimiento.

b} En el Archivo de Concentracion se conservaran sélo con caracter de guarda y custodia los
expedientes transferidos de los archivos de tramite de las areas administrativas del
Instituto.

c) Lasolicitud de consulta y/o préstamo al Archivo de Concentracidn se hard preferentemente
por expediente.
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d) En caso de extraccion de documentos del o de los expedientes solicitados, el responsable
del Archivo de Concentracién lo notificara al Titular del drea administrativa para los fines
gue haya lugar.

e) Los servidores publicos del Instituto y los responsables de Archivo de Tramite de las
unidades administrativas generadoras de la documentacién podran solicitar en préstamo
los expedientes que hayan transferido al Archivo de Concentracidn.

f) Cuando se requieran expedientes transferidos por un drea administrativa diferente a quien
los solicita, se deberd contar con la autorizacién del Titular del drea administrativa
productora de la documentacién, constando su firma en el formato "Cédula de préstamo”
y se indicara esto en la bitacora de control de préstamos.

g) El servidor pdblico o responsable del Archivo de Tramite del drea administrativa deberd
requisitar formato de "Cédula de préstamo".

h) El préstamo de expedientes tendra vigencia de treinta dias naturales y podré renovarse
hasta por el mismo periodo, sin limitacién de revocaciones, si el expediente se requiere por
mas tiempo, previa comunicacion con el Archivo de Concentracidn y/o la persona titulas de
la Coordinacién de Archivos, renovacion que deberd ser firmada nuevamente por el
solicitante y la persona responsable del Archivo de Concentracién o titular de la
Coordinacion de Archivos.

i} Por ninglin motivo se podrén sustraer hojas o anexos de los expedientes solicitados, éstos
deberan devolverse al Archivo de Concentracién en las mismas condiciones en las que
fueron entregados.

i) En caso de que el Servidor Publico que solicité el préstamo del expediente detecte alguna
anomalia en el contenido del expediente que le fue entregado, se deberd dar conocimiento
al responsable del Archivo de Concentracidn para los efectos a que haya lugar.

k) En caso de que el responsable del Archivo de Concentracidn detecte inconsistencias en el
expediente que fue prestado, debera notificarlo al servidor ptiblico solicitante a efecto de
gue en un plazo no mayor a 5 dias habiles subsane las mismas.

1) Si al cumplirse el plazo el expediente contintia con inconsistencias, el responsable del
Archivo de Concentracién informara a la persona titular de la Coordinacidon de Archivo para
que vea el tema con el Titular del drea administrativa que solicité el préstamo para los
efectos conducentes.
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informacidén en ellos contenida.

m) Los solicitantes serdn responsables del cuidado y manejo de los expedientes que les fueron
dados en préstamo, cuidando en todo momento la integridad de los documentos y de la

El responsable del Archivo de Concentracién cotejard que el expediente se devuelva en las

mismas condiciones que fue dado en préstamo y realizar la cancelacién del préstamo.

El responsable del Archivo de Concentracion debera registrar los préstamos realizados en

el formato "Control de préstamos del Archivo de Concentracién®.

3.2.1 Actividades secuenciales del procedimiento de préstamo de expedientes en
Archivo de Concentracion

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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No. | Descripcidon de la actividad Responsable | Insumo Salida
Responsable de Archivo de | Responsable Solicitud dis
i Concentracion recibird la solicitud del | del Archivo de 5 Expediente
2 L prestamo
préstamo o consulta. Concentracion
éLa solicitud es por el area productora? | Responsable -
< ; P . P o : Solicitud de :
2 a) Si(paso nimero 5) del archivo de . Expediente
. .. | préstamo
b) No (paso nlimero 3) Concentracion
Se informard al titular del area
roductora que otra a&area solicita Respansatis Solicitud de
3 P p q . del Archivo de Z Expediente
préstamo o consulta de expediente de su .._ | préstamo
¢ Concentracion
area
Area productora autoriza el préstamo o Titular i 3§
consulta ) Documentacion .
4 ; area o Expediente
a) Sf(Pasoal niimero5y 7) i — solicitada
b) NO (Paso al niimero 6) P
Se localiza el expediente solicitado en | Responsable Bitdcora de
5 préstamo, se revisa el estado en el que | del Archivo de | Expediente control de
se encuentra. Concentracion préstamos
Se informa al solicitante las razones por | Responsable s
. . Documentacion
6 las cuales no se le puede brindar el | del archivo de .
, .. | solicitada
préstamo Concentracion
¢Préstamo de otra drea distinta a la —
productora? e Cédula  de | Cédula de
7 5 ; del Archivo de : .
a) Si(paso nimero 9) .. _ | Préstamo Préstamo
) Concentracién
b) No (paso nimero 8)
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No. | Descripcidn de la actividad Responsable | Insumo Salida
Cédula de | Cédula de
" ; Responsable : 5
Lienado de la Cédula de Préstamo vy la BT Pre'stamo Y Pre,Stamo y
8 33 . del Archivo de | bitdcora de | bitdcora de
bitacora de control de préstamos. .,
Concentracidén | control de | control de
préstamos préstamaos
El llenado la Cédula de Préstamo deberd
. . . Responsable . ;
también la firma del titular del drea : Cédula de | Cédula de
9 b e del Archivo de . .
productora; y, se indicard esto en la .. | Préstamo Préstamo
o p Concentracion
bitacora de control de préstamos.
La persona solici a el estad .
persona solicitante constat t 0 | eaticitante-dl _ _
en que se encuentra la documentacién y > Expediente Expediente
10 : 5 p Préstamo
firma la Cédula de Préstamo
El responsable del Archivo de
Concentracion estara al pendiente de los | Responsable Bitacora de
11 | vencimientos de los préstamos v en caso | del Archivo de | control de | Expediente
de ser necesario solicitara el regreso del | Concentracién | préstamos
expediente
Una vez concluido los 30 dias naturales
del préstamo, deberd ser devuelto el | Solicitante del . .
12 P ! i Expediente Expediente
expediente. Préstamo
(paso nimero 15)
Requiere mas tiempo de préstamo: L , ,
5 " ,p ? Solicitante del | Cédula de | Cédula de
13 a) Si(paso nimero 14) ; 5 ;
, Préstamo Préstamo Prestamo
b) No (paso nimero 15)
La renovacidn del préstamo se realizard | Responsable ., Renovacién
: 2 : Renovacién de
14 | cuantas veces sea requerido por el drea | del Archivo de , del
. . ;o prestamo 5
solicitante. Concentracion préstamo
El responsable del Archivo de | Responsable
15 | Concentracién constata el estado en que | del Archivo de | Expediente Expediente
se devuelve el expediente. Concentracion
éSe encuentra en buen estado? Responsable Cancelacion
16 a) Si{paso numero 17) del Archivo de | Expediente del
b} No (paso nlimero 22) Concentracién préstamo
Cancelacion del | Cancelacidn
El responsable del Archivo de | Responsable préstamo y | del préstamo
17 | Concentracién emitira la Cancelacion del | del Archivo de | bitacora de | y bitdcora de
préstamo. Concentracién | control de | control  de
préstamos préstamos
éPréstamos de otra area distinta a la ..
Responsable o Cancelacién
productora? : Cancelacion del
18 , i del Archivo de , del
a) Si(paso numero 19) .. | préestamo y
= Concentracidn préstamo
b) No (paso niimero 21)
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
El llenado la Cancelacién de préstamo o
g i ; . Responsable .. Cancelacion
deberd llevar también la firma del titular . Cancelacién del
19 X o del Archivo de " del
del area productora; y, se indicara esto .. | préstamo .
ios i Concentracion préstamo
en la bitdcora de control de préstamos.
El titular del drea productora firma la | _ s
P " : Titular del g Cancelacidn
20 cancelacion de préstamo del expediente oA Cancelacién del del
que fue solicitado de su drea (Paso préstamo e
p productora préstamo
nimero 21)
L . . .. .. . Cancelacion
21 El solicitante firmara la cancelacion de | Solicitante del | Cancelacién del e
préstamo Préstamo préstamo ,
prestamo
El responsable del archivo de | Responsable T
iy . : ; ) Ubicacidn
22 | concentracidn ubica el expediente en su | del Archivo de | Expediente toposrafica
lugar correspondiente Concentracion Pos8
El responsable del Archivo de
Concentracion se lo hara saber al | Responsable
23 | servidor publico a efecto de que en un | del Archivo de | Expediente Expediente
plazo no mayor a 5 dias habiles subsane | Concentracién
las mismas.
¢Fueron subsanadas las anomalias? Responsable
24 a) Si(paso nimero 16) del Archivo de | Expediente Expediente
b} No (Paso niimero 25) Concentracion
El responsable del Archivo de
Concentracion informard a la persona
. L . Responsable
titular de la Coordinacion de Archivo . . ;
25 4 del Archivo de | Expediente Expediente
para que vea el tema con el Titular del L
. i : o Concentracion
drea administrativa que solicitd el
préstamo para los efectos conducentes.
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e del Archvo de

centracion

Responsabie de Archive de
1 ¢ i6n recibird la sclicitud
del préstamo o consulta

NO
¥

productora que ofra drea solicita

3.2.2 Flujograma del Procedimiento de Préstamo de expedientes en Archivo de
Concentracion

Sohcitante del Prestamo

Titular del area productora

préstame o consluta de expediente

Se mformaré &l thular del drez |
Ce sudres

/

en préstamo, se reviss el estado en (o

~
Se kcaliza el expediente soficitads
Que se encuenira

I

—

of I2s cuales no s l2 puede bnn

Fa infonma al solicitante las razones

Sitacora de Control de Préstames

& préstamo J:

{mmo de 12 Cédula ce Préstamo y u}_

|Cadula de Préstamas
W |Bitacar de Centrol
:.:A

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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Responsabie del Aichivo de

Solcitante del Prestamo Triular del area productora

Concentracion

(2] s

| EL 1enado ce 1a Cédula de Préstamo

- ; La perscna sclicitante consiata el
d;md:men ser i"“’;f”?“: estado en que se encuentrala
iﬁca-é&cnmurlatﬂamibe&mtd cocumentacion y firma la Cedula de
e prestamos Frmstama
- - 4dula de Préstamos
&dula 4¢ Préstamos
Bitacora de Centrol
A 4
El Rnc esfard al pendiente de los
i delosy yen|
caso de ser necesario sclicitara el |
regreso del expediente
A L ¥
Una vez concluidos los 30 dias
naturaies del préstamos, debera ser
devuleto el expedients

;Requiere més
fempo de
prestamo?

reglizari cuanas vecees sea (o |
requenco por el dr2a solicitanie
J

-~
£ RAC censtants el estado snque | '\IO

se devuelbe &l expedients i *
7

R
[ La rencvacién del préstamo se

2Se encuentra
N en buen < ! F
| estado?
Sl
¥

El RAC emitird la cancelacion
del prestamo

Z £l prestamo es de ofrd
dreadistintag la
productora?

0 i| Elsofmm%eﬁmalacamdmdel]
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Responsable del Archivo de
Concentracion

Sobkcriante del Prestamo Trular ded area productora

‘Emc;ainaelexpeﬁenhcenw | Elsolicitante firma Ia cancelacién del T,
lugar correspondiente préstame <%

EI RAC =mitird la cancalacion dsl prestame. |
'_ que deberd estar firmada por el fitual del J Enﬂudea’upa;ndtmzﬁrmau

dep del
7| expediente que fue sclicitado de su
area

efecle de quaenun plazeno mayera s

B! RAC 32 Io hadra saber al seridorpibli
a
dias habiles subsane las mismas

£Fueron subsanadas las
anomafias?

NO

|

El RAC informara a la persona titular de la
ian de Archive para que vea el
|t=2ma con 2! ftular ce! drea adnministrativa
que selicild ¢l préstamo para ies sfecios

| conducentes.
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4. Procedimiento de Transferencia Primaria

Objetivo:
Garantizar el traslado controlado y sistematico de expedientes de los Archivos de Trédmite al

Archivo de Concentracion, de acuerdo con las disposiciones sefialadas en el marco normativo
aplicable y el presente procedimiento.

Aplicado a:

e Coordinacion de Archivos

e Titulares de las dreas administrativas

e Responsables de los Archivos de Tramite

e Responsable del Archivo de Concentracion

Documentos generados:

e Solicitud de transferencia primaria
e Inventario de transferencia primaria
e Etiqueta de identificacién de caja

Politicas de Operacién:

las transferencias primarias de los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracidén se
realizaran atendiendo lo establecido en la Ley General de Archivos y el Reglamento de Archivos del
Instituto, observado en todo momento las buenas practicas archivisticas.

En razén de lo anterior para la transferencia primaria de expedientes de los archivos de tramite
al Archivo de Concentracidn, se debe considerar lo siguiente:

a) Los expedientes que serdn transferidos al Archivo de Concentracion deberan estar
debidamente valorados e integrados:

1. |dentificados con su caratula y costilla.

2. Cerrados y concluida su vigencia documental y/o plazo de conservacién de

conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, actividad que deberd
realizarse de manera anual.
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3. En caso de remitir resguardo del Archivo de Tramite de forma electrdnica, debera
encontrarse en unidades de almacenamiento, debidamente identificados, verificar
gue la informacién contenida en el expediente fisico corresponda con el expediente
electronico.

4. Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e impresos
innecesarios, documentos de apoyo, comprobacion inmediata, asi como de cualquier
otro documento que carezca de valores primarios.

5. Documentacion agregada a manera de expediente y libres de mecanismos de
sujecion (grapas, clips, broches, etc.)

6. Foliados en todas y cada una de las fojas que los conforman, considerando
Gnicamente la parte frontal de la hoja®.

7. Integrados por una altura maxima de aproximadamente 4 a5 cm.

8. Agquellos expedientes que sean histéricos deberdn de estar cocidos con hilo de
algodén, carecer de post it, Diurex, libres de mecanismos de sujecién (grapas, clips,
broches, etc.) y foliados con tiza.

9. Elaborar el inventario de transferencia primaria, segtin el instructivo de llenado del
presente manual.

10. Realizar el traslado de los expedientes de trdmite de los archiveros a cajas de archivo
organizados en forma cronoldgica y secuencial en las cajas debidamente identificadas
con la etiqueta correspondiente.

a) Nombre del drea que es emisora de la documentacién;

b} Fechas extremas; e,

c) Identificar las cajas, enlistando el contenido de |a caja (temas o series o subseries)
y pegarlo en la tapa interna y externa de la caja, asi como en sus cuatro costados.

11. Elaborar caratula de identificacion para cada una de las cajas de archivo siguiendo el
orden del inventario, clasificacidn archivistica y nimero de caja; y

12. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la calendarizacion
estipulada por la Coordinacion de Archivos, la cual se solicitara por oficio:

5 Cuando sea documentacion historia, el folio deberd encontrarse en tiza.
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a) Encasode que se requiera realizar una transferencia primaria de expedientes que
ya se encuentran cerrados, pero aun no cumplen su plazo precautorio de
conservacion en el Archivo de Tramite o no se encuentra calendarizado, debera
enviar un oficio de peticidn a la persona titular de la Coordinacién de Archivos
que incluya la justificacion de la misma;

b) El Archivo de Concentracién tiene como funcién recibir las transferencias
primarias de los Archivos de Trdmite, proporcionar el servicio de guarda y
custodia de los expedientes, garantizando la correcta administracién y
conservacion de los archivos del Instituto y asegurando su disponibilidad,
integridad y conservacidn de sus documentos;

c) Por ninglin motivo se deberd realizar la transferencia primaria de documentos
que sean de comprobaciéon administrativa inmediata y/o documentacién de
apoyo;

d) El traslado fisico de los expedientes al Archivo de Concentracién correspondera
al responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa previo acuerdo
con la Coordinacién de Archivos;

e) En caso de la Coordinacién de Archivos o el Archivo de Concentracion observen
inconsistencias en el inventario de transferencia primaria o al momento del
cotejo de éste con el acervo a transferir, podran regresar la transferencia al drea
productora hasta que ésta se encuentre en condiciones éptimas para efectuarse,
lo cual se podra reagendar cuantas veces sea necesario;

f) Latransferencia primaria, por ninglin motivo podra sellarse o firmarse de recibido
por la Coordinacién de Archivos y/o el Archivo de Concentracion hasta que no se
haya verificado que el inventario coincide con el acervo entregado; y hasta
entonces que concluya dicho cotejo sera firmado y recibido con fecha en que se
verifique dicho acto.
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4.1 Actividades secuenciales del Procedimiento de Transferencia Primaria

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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No. | Descripcidn de la actividad Responsable Insumo Salida
; : Responsable del Inv i
Expedientes debidamente esp' © . entario . He
1 . archivo de | Expedientes transferencia
integrados y valorados £ . .
tramite primaria
Traslado de los expedientes de
tramite de los archiveros a cajas | Responsable del
. s h s Acervo por
2 de archivo organizados en forma | archivo de | Expedientes .
g . c - transferir
cronolégica y secuencial tramite
Etiquetado de las cajas con:
a) Nombre del drea
productora;
b) Fechas extremas; e,
c) ldentificar las  cajas, | Responsable del | Inventario de | Inventario de
3 enlistando el contenido | archivo de | transferencia transferencia
de la caja (temas o series | trimite primaria primaria
o subseries) y pegarlo en
la tapa interna y externa
de la caja, asi como en sus
cuatro costados
A . . Responsable del -
Realizacion de inventario de p Solicitud de :
4 T archivo de ; Expediente
transferencia primaria. .. prestamo
tramite
Revisién aprobacion  del .
. . Y P . Inventario de
inventario de  transferencia . .
L . . transferencia Inventario de
primaria por la persona titular del | Titular del area i ;
5 - : primaria y | transferencia
area administrativa que pretende | productora L
. . acervo por | primaria
realizar transferencia. :
transferir
Se remite oficio de solicitud de
. . . Responsable del . .
transferencia primaria a |la . Oficio de | Oficio de
6 . . archivo de ., : v
Coordinacién de Archivos. i solicitud solicitud
tramite
La Coordinacion de Archivos pasa
el inventario de transferencia T Inventario de | Inventario de
R Coordinacion de . ;
7 primaria a la persona responsable . transferencia transferencia
+ - Archivos L .
del Archivo de Concentracién para primaria primaria
su revision.
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La persona responsable del
Archivo de Concentracion analiza
el inventaric de transferencia | Responsable del | Inventario de | Inventario de
8 primaria, verificando gue solo sea | Archivo de | transferencia transferencia
documentacién con valor primario | Concentracién primaria primaria
y/o secundario.
¢El inventario de transferencia
primaria es correcto? Responsable del | Inventario de | inventario de
9 a) Si(paso nimero 10) Archivo de | transferencia transferencia
b) No (paso nimero 11) Concentracién primaria primaria
La persona responsable del
Archivo de Concentracién informa . .
L . Responsable del | Inventario de | Inventario de
a la Coordinacién de Archivos que : ; .
10 ] . ) Archivo de | transferencia transferencia
el inventario de transferencia es . oo A
Concentracion primaria primaria
correcto.
Se informa al solicitante las
razones por las cuales no se puede
realizar la transferencia y se le | Coordinacién de - _
11 .. y ., . Calendarizacién | Calendarizacién
solicita la adecuacién | Archivos
correspondiente
La Coordinacion de Archivos
calendariza la fecha de L,
; ; . Coordinacién de s R
12 | transferencia primaria y lo — Calendarizacion | Calendarizacidn
informa al drea productora.
El drea productora traslada el | i i . §
acervo a transferir a las | Responsable del t""e”:a”o . lnve"fta”ocia =
. . - . ransrerencia ransreren
13 | instalaciones del Archivo de | archivo de L L
c o Ién trémite primaria y acervo | primariay acervo
GeEnEacion. por transferir por transferir
La persona responsable del . 4 . i
Archivo de Concentracién coteja | Responsable del | INventario  de | Inventario  de
% i . & i transferencia transferencia
14 | que la informacion inventariada | Archivo de S S
incid | acervo a transferir. | Concentracidn HINTRIS YRCENND | prUIenen PEERS
cainciqacolve . por transferir por transferir
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
éCoincide el inventario con el . .
5 Responsable del | inventario  de | Inventario  de
acervo? . . ;
15 . - Archivo de | transferencia transferencia
a) Si(paso nimerol6) .. A "
; Concentracion primaria primaria
b) No (paso nimero 17)
La persona responsable del | Coordinacion de ) 4
Archivo de Concentracidon y la | Archivos y inV::;:rr;ﬁc_a | Inventario de
. . ra i .
16 | Coordinacion de Archivos firman | Responsable del o transferencia
de recibido el inventario de | Archivo de | Prmaria Y acee | primaria
o . . por transferir
trasferencia primaria Concentracién
Se regresar la transferencia al drea
roductora hasta que ésta se :
i q i Responsable del Inventario de
encuentre en condiciones dptimas . Acervo por .
17 Archivo de ; transferencia
para efectuarse > transferir .

. i Concentracion primaria
(se repite el procedimiento desde
el paso niimero 5)

Asignacion de
ubicacidn
La persona responsable del y

. . . topografica vy

Archivo de Concentracion asigna -
: - : . adhesion  de
lugar a la informacién transferida, | Responsable del | inventario de | . .
s . ; ; informacion al
18 | agrega al inventario general por | Archivo de | transferencia . .

. . L . inventario
expediente del Archivo de | Concentracion primaria eneral -
Concentracién y re- etiqueta la & - P
i expediente del

’ Archivo de
Concentracidn
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Responsable del Aschivo de

Tramute (RAT)

W

Expadiartss debioamente
integrades y valorades

v
Etquatado de las cajas con:
3) Nombre del 3rea productora
) Fechas sxtremas; &
clidentficar kas cajas. enlistando &l
contenide de 13 c3j2 [1emas. senes o
Sulb seres) y pegario en la tapa
mi=ma. EXIEMA y &N SuS Cuatro
cOStados. J

P

Titular del Area Productora

Coordinacion de Archivo

Responsable del Archivo

de Concentracion
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5. Procedimiento de Baja Documental

Objetivo

Establecer una herramienta técnica metodoldgica que permita normalizar y estandarizar el
procedimiento de baja documental o eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos de los
archivos del Instituto, garantizando una gestién documental eficiente de los documentos que se
generan, reciben, administran y conservan, buscando cumplir con las normas y regulaciones
aplicables en la materia.

Del mismo modo se busca asegurar la evitar la explosién documental y optimizar el espacio
fisico y digital en el archivo, al mismo tiempo que se protege la informacién y se preserva el
patrimonio documental del Instituto que pudiera contener datos histéricos, a través de la valoracidon
y autorizacién de las areas productoras de la informacion, asi como del Grupo Interdisciplinario al
autorizar la baja documental de los acervos que carezcan de valor para el Instituto.

Aplicado a:

e Todos los servidores publicos del Instituto que manejan o resguardan acervo documental
e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
e [ntegrantes del Grupo Interdisciplinario
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e Responsable del archivo de Concentracidn
e Titular de la Coordinacién de Archivo

Politicas de operacion

Acorde a lo previsto en los articulos 34 Quater fraccidon XVIl y 34 Quinquies fraccidén Vil y IX del
Reglamento Interior del Instituto, asi como los articulos 22 y 42 fracciones IX y XVI del Reglamento
de Archivos del Instituto; v, lo establecido en el articulo 13, fraccién Xl de las Reglas de Operacién
para el Funcionamiento, Actuacién de los Integrantes y Desarrollo de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario del Instituto Electoral de Michoacdn, donde se regula el proceder de la baja
documental institucional, ya que este puede realizarse desde el Archivo de Tramite o el Archivo de
Concentracion, atendiendo a la tipologia documental y los plazos de conservacién determinados en
el Catdlogo de Disposicién Documental, actividades que deberdn autorizar las dreas productoras y
aprobara el Grupo Interdisciplinario.

En tal sentido se establecen las presentes disposiciones generales para el Procedimiento de
Baja Documental del Instituto atendiendo a la tipologia documental:

A) Documento de Archivo

I. la baja documental o eliminacién de los documentos de archivo que se generen,
reciban, administren y conserven en el desarrollo de las funciones y atribuciones del
Instituto, debera llevarse a cabo en estricto apego a lo establecido en el presente
procedimiento, y las demas disposiciones aplicables en |la materig;

Il.  Labaja documental serd aplicable a nivel de expediente, siempre y cuando éstos hayan
concluido su vigencia documental en el archivo de concentracién, de conformidad con
el plazo de conservacidn establecido en el Catdlogo de disposicidn documental, de la
serie que corresponda.

lll.  En caso de realizarse expurgo a los expedientes que asi sea necesario debera hacerse
del conocimiento de la Coordinacion de Archivo para que asista al area que requiera
dicha accion, y debera inventariarse la informacion expurgada para proceder a su baja
documental segtin el procedimiento de baja.

IV.  En ninguna circunstancia deberd expurgarse documentacion con valor primario y/o
secundario que contenga aun vigencia documental segln lo previsto por el Catdlogo de
Disposicion Documental.
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V.  Tampoco se podran eliminar Documentos de Archivo mientras subsistan sus valores
administrativos, legales, fiscales, contables, evidénciales, testimoniales e informativos
ni algtin otro que pueda tener en el futuro valor histérico;

VI. Toda baja documental deberd ser aprobada y autorizada por el Grupo
Interdisciplinario, para lo cual la Coordinacién de Archivos, remitird las constancias del
expediente de baja documental, donde se ostenten todas las actuaciones que se han
llevado a cabo para asegurar que la documentacidn a destruir no genera un menoscabo
al patrimonio documental institucional.

Vil.  Una vez que el Grupo Interdisciplinario en sesidn, apruebe la baja documental puesta
a su consideracidn, la Coordinacion de Archivos deberd realizar la gestione necesarias
para destruir el acervo autorizado, lo cual debera quedar asentado en el acta que haya
alugar.

Vill.  La baja documental debera realizarse empleando cualquier método gue garantice la
imposibilidad o reconstruccién de los documentos y/o su posterior utilizacién.

B) Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata
Documentos creados o recibidos por una institucién o individuos en el curso de tramites
administrativos o legales.

. Son producidos de forma natural en funcidn de una actividad administrativa.

Il.  Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato:
minutarios, registro de visitantes, listados de envios diversos, correspondencia de
entrada y salida, etc.

. No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

IV.  Su vigencia es inmediata o de no mas de un afio, misma que se encuentra
establecida en el Catélogo de Disposicién documental.

V. No son transferidos al archivo de concentracién.

Vi Su baja debe darse de manera inmediata al termind de su utilidad, previa
comunicacion con la Coordinacion de Archivo.

C) Documentacién de apoyo informativo
I.  Losdocumentos de apoyo informativo no formaran parte de una serie documental

ni del expediente, por lo que no seran objeto de transferencia primaria al archivo
de concentracién del Instituto;
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[l. Para la eliminacién de la documentacién de apoyo informativo, la unidad
administrativa productora, podra darla de baja sin la necesidad de informar a la
Coordinacién de Archivo.

La correcta gestion documental implica cumplir con el ciclo vital de los documentos, por lo que
el procedimiento de baja documental resulta indispensable, y ademdas permite evitar la explosién
documental ya sea en soporte papel o en medio electrénico.

La baja documental es un proceso archivistico que permite eliminar los expedientes,
pertenecientes a una serie documental, que han cumplido con su vigencia documental establecida
en el Catdlogo de Disposicion Documental, asi como su objetivo v uso han concluido; el
procedimiento de baja documental estard compuesto por las siguientes unidades documentales:

Baja documental desde el Archivo de Tramite corresponderan los siguientes:

a) Oficio de solicitud de baja documental;

b) Inventario de baja;

c) Ficha técnica de pre-valoracién de archivos;

d) Solicitud de acompafiamiento de inspeccién al Organo Interno de Control;
e) Solicitud de fe pablica en inspeccidn;

f) Acta deinspeccion;y

g) Acuerdo de baja documental del Grupo Interdisciplinario;

h} Acta de destruccion.

Baja documental desde el Archivo de Concentracion corresponderén los siguientes:

a) Ficha técnica de pre-valoracién de archivos;

b) Inventario de baja

c) Aviso de baja documental al drea productora;

d) Solicitud de acompafiamiento de inspeccion al Organo Interno de Control;

e) Solicitud de fe pablica en inspeccidn;

f) Acta de inspeccidn; y

g) Declaratoria de pre-valoracién de archivos para baja documental emitida por el area
productora de la informacion;

h) Acuerdo de baja documental del Grupo Interdisciplinario; vy,

i) Acta de destruccién.

Pagina 54 de 95
José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52
I e R e S e == L5535 B —— |

www.iem.ora.mx






INSTITUTD ELECTORAL

DEMICHOACAN

DE ARCHIVO

5.1 Actividades secuenciales del Procedimiento de Baja Documental en Archivo de

Tramite.
No. | Descripcidn de la actividad Responsable Insumo Salida
Identifica en el calendario de
caducidades documentales los
expedientes que, de conformidad | Responsable de Inventario de
1 con el CADIDO, han cumplido su | Archivo de | CADIDO baja
vigencia documental en el archivo | Tramite Documental
de tramite y al carecer de valores
primarios deban ser depurados.
éDerivado de la verificacién de
lazos documentales, corresponde ;
fealizar expurgo ala documenfc)acién Responsable e iniventann -de
2 SARHE Archivo de | CADIDO baja
de archivo? .
, . Tramite Documental
a) Si(paso nimero 3)
b) No (paso nimero 4)
Se informa a la Coordinacién de . .
. - . ficha técnica
Archivos para que asista al drea | Responsable de dis .
3 productora a efectuar revisién de la | Archivo de | Oficio i P
: 4 . valoraciéon de
documentaciéon que se pretende | Tramite .
archivos
expurgar.
La Coordinacion de Archivos . gL
. Inventario de | ficha técnica
determina que es procedente el .. .
Coordinacién de | baja de pre-
4 expurgo. . .
, , Archivos Documental y | valoracion de
a) Si(Pasonimero5y6) — srehivos
b) No (Paso niimero 6)
Responsable de
5 Se procede a realizar el expurgo Archivo de | Expedientes Expurgo
Tramite
. . .| Responsable de | Inventario de | Inventario de
Elabora el inventario de baja . . ’
6 documental Archivo de | baja baja
: Tramite documental documental
Remite oficio a la Coordinacion de
. ] Responsable de
Archivos, donde se le informa que se . ; .
7 . i Archivo de | oficio oficio
tiene documentacion para ..
_— . Tramite
procedimiento de baja
La Coordinacion de Archivos asiste al : ; ;s
5 Inventario de | ficha técnica
area productora para valorar la . .
. . Coordinacion de | baja de pre-
8 informacién que se pretende dar de : -
. X ,_ | Archivos Documental vy | valoracion de
baja acorde a la tipologia 5
acervo archivos
documental.
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
: Inventario de | ficha técnica
éProcede la baja documental? L, _e i = REE
, . Coordinacion de | baja de pre-
9 a) Si(Pasonimero 10) ; 2
i Archivos Documental vy | valoracion de
b} No (Paso nimero 8) .
acervo archivos
N . . Inventari icha técnica
La Coordinacidn de Archivo emite la N : G e e
: et . Coordinacién de | baja de pre-
10 | ficha técnica de pre-valoracién de ; ; ;
: 3 Archivos Documental vy | valoracion de
archivos. (Paso nimero 12) .
acervo archivos
La Coordinacién de Archivos, le .
o , ; oy Inventario de
11 solicita al 4rea productora realice los | Coordinacién de P baia
ajustes necesarios. (se regresa al | Archivos )
documental
punto 1)
La Coordinacion de Archivos
acuerda con el drea productora, .
: Inventario de
fecha y hora para realizar la L .
: s i Coordinacién de | baja Acta de
12 | inspeccion de la documentacién que . . L
. . Archivos documental vy | inspeccion
se pretende dar se baja, coincida con
: : acervo
lo inventariado v carezca de valores
primarios y/o secundarios.
La Coordinacién de Archivos remite
al OIC, oficioc de solicitud de Oficio e
13 acompafamiento para realizar | Coordinacién de | Inventario de | Acta de
inspeccién del acervo que pretende | Archivos baja inspeccion
darse de baja, indicando fecha y documental
hora de inspeccion.
La Coordinacion de Archivos remite
a la Secretaria Ejecutiva, oficio de -
solicitud de delegacién de fe piblica Oficle e
. g ) P Coordinacién de | Inventario de | Acta de
14 | para realizar inspeccién del acervo : . . ¥
.| Archivos baja inspeccion
que pretende darse de baja, documental
indicando fecha y hora de
inspeccion.
Se reline el responsable de Archivo
de Tramite y/o hoy Titular del drea | Areas )
) Inventario de
productora, personal del OIC, | involucradas en baia o 4
15 | personal con fe publica y la | procedimiento ! ; -
oo . . | documental vy | inspeccion
Coordinacién de Archivos, en el | de baja
3 acervo
lugar dénde se encuentre el acervo | documental
que se pretende dar de baja.
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No. | Descripcién de la actividad Responsable Insumo Salida
El personal del OIC vy/o |Ia
Coordinacién de Archivos, | Areas .
e ; 4 Inventario de
solicitaran al responsable de Archivo | involucradas en .
.. .. baja Acta de
16 | de Tramite muestre la | procedimiento . 5
o .| documental vy | inspeccidn
documentacién que le sea|de baja
o ; o 5 acervo
solicitada, la inspeccién podra ser en | documental
forma de muestreo o total.
éla documentacién corresponde | Areas .
. : . Inventario de
con el inventario y carece de valores | involucradas en .
B . baja Acta de
17 | primarios? procedimiento . .,
, . .| documental vy | inspeccion
a) Si(paso nimero 18) de baja ——
b) No (paso nimero 20) documental
Areas .
. Inventaric de
involucradas en :
; 2 e baja Acta de
18 | Se concluye con la inspeccion. procedimiento . -,
._ | documental vy | inspeccidon
de baja
acervo
documental
La persona a la que le fue delegada
la fe piblica realizard el acta .
] e s Inventario de
correspondiente y la remitird a la | Persona a la que ;
W . baja Acta de
19 | Coordinacién de Archivos para ser | le fue delegada . s
; "y documental y | inspeccidn
agregada al expediente que | lafe publica —
corresponda. (continua en paso
nimero 21)
Se le solicita al area productora .
. . : Inventario de .
realice las actuaciones necesarias de L . Inventario de
. Coordinacién de | baja .
20 | ajustes que corresponda para que ; baja
. Archivos documental y
proceda la baja documental. documental
. acervo
(Se regresa al paso niimero 7)
Se remiten las constancias | ;
. . de c . Expediente de | Acuerdo de
21 expediente de baja documental al | Coordinacién de haia baia
Grupo Interdisciplinario para su | Archivos . J
. documental documental
valoracion.
La Coordinacién de Archivos L i Acuerdo de
us Coordinacién de | Convocatoria a ;
22 | convoca a sesion al Grupo . .. baja
e Archivos sesidn
Interdisciplinario. documental
El Grupo Interdisciplinario aprueba
mediante acuerdo la procedencia de Grupo Expediente de | Acuerdo de
23 | baja documental InteI: disciniinarie baja baja
a) Si(paso nimero 25) P documental documental
b} No (paso nimero 24)
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La Coordinacion de Archivos .
s ; . Acuerdo de | Expediente de
realizard las acciones mandatadas | Coordinacién de , :
4 por el Grupo Interdisciplinario Archivos baja bala
p ) documental documental
La Coordinaciéon de Archivos
realizard las gestiones necesarias a N Acuerd
. & ., Coordinacién de u © ae Acta de
25 | fin de efectuarse la destruccion del : baja w
Archivos destruccién
acervo aprobado por el Grupo documental
Interdisciplinario.
la Coordinacion de Archivos
solicitard por oficio a la Secretaria
Ejecutiva delegue fe publica para .
) s P P Coordinacién de . Acta de
26 | constatar en acta que corresponda . Oficio L.
. .. | Archivos destruccidn
la destruccion de la documentacion
para baja documental aprobada por
el Grupo Interdisciplinario.
La Coordinacién de Archivos
informara al drea productora, al OIC
57 | V@ la Secretaria Ejecutiva, fecha y | Coordinacién de Oficio Acta de
hora en que sea programa la | Archivos destruccion
depuracion del acervo que
corresponda.
. . Areas )
En lugar, dia y hora establecidos, se | . Inventario de
, . . involucradas en .
rednen las dreas involucradas en 5 2 baja Acta de
28 - . procedimiento .
procedimiento de baja documental de baia documental vy | destruccion
para presenciar la destruccién. ! acervo
documental
La persona a la que le fue delegada Acuerdo de
la fe plblica realizard el acta baja
P ] leald e Persona a la que ‘ Acuerdo de
correspondiente y la remitird a la documental e .
29 i . le fue delegada . baja
Coordinacién de archivos para ser Gt Inventaric de
. la fe publica . documental
agregada al expediente que baja
corresponda. documental
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5.1.1 Flujograma del Procedimiento de Baja Documental de Archivo de Tramite
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=)

y
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caducidasizs documentsiss los
sxpedient=s gue. de conformidad
con &l CADIDO. han cumpiico su
Aigencia documents] en & archivo
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primaries deban s=r depurados.

v
Sian0r3 2l IrvEntne 0= B33
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\____——'I""_—_-‘“
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[3rE FrocsImIEnT 02 033 7| =arcs o33 acoros 33 tpsiogis

documental

L3 CA solc3 3l arsa
oLz que realce L
Slustes

Pagina 59 de 95
José Trinidad # 31, Fracc;onamlenm Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52
L e z EEGREE ]

www.iem.ora.mx






Tramite (RAT)

DE ARCHIVD

Coordinacion de Archivos (CA)

L3 Caemis i3 Ficha Tecnica d= Bre-
Valoration de Archvos

— 71

7 ™
L3 CA zcuerds con &l &res produoineg,
f2¢ha y hors pars reallzaria inspeccion
02 '3 SoCumEntacion gus 52 prEEngs
raaesa}awmmaumcmm

¥ Carezra o2 Valorss pimaios yio
s=cundancs

v

{Lammmansm Secama,
afigio o= solichud ge delegadon defe
phutica parz reaiizar imspecsion del
302Mvo QuE fredents dame d2 033,

Indicando f=cha y hora 02 inspeccion

ikl

L3 CAremitz 3 Ongano g Coaro!
Int=mg (DIC), ChS0 de solichus de
acompafiamients para reaizar
IN5DECSI0N 08! SCSN0 QUE [FRCenE

Serelns 2 Esparsanis 42
Arcalve de Tramite yio 2 Thisar
o=l ez orodusion,

» | Fersonal del OIC, parsonal con

a2 02 UF3, Ingicando T=cha y nors
de

N

@ S Soilctia 3l Jrea producioes =5

Se ramiten (35 constancias oel
S0eTiEnts ge 93P decumeEnal 3

#= pUBiica y Iz Coomdinacion o
Aralvos, en & lugar fonds se
T e
pretence dor d= 53R,

Lapemoraaiaquele

GTups INErisCpInEID [ars su J"
w3imasien

A
L3 CA comvocs 3324107 31 B0
Inermsspinate

@

Pagina 60 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamie

e

nto Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52







EMs

DEMICHOACAN

|
= 23 3

RCHI

Coordinacion de Archivos (CA)

L= CArzaizam 35 accionss
necesanas afMindesfecu@rss 3 |

V

Grupo Interdrscipiinanio (GI)

desTuccion de! 3cemo sarsbads gor|
El=

Acde

W

L3 Casoiicitas poroficio s ia
Secretana Ejscutiva que 8sizgo s
FAuDiics Dars CONSIEEr e 3053 qus
COMESPONGa 3 desTuccion d= 13
DICUMEM2cIon para 533
documentsl aproads por e GI

L=personEziagus s

e f'zaﬁta ! En lugar, dis ¥ nora estatiecidos, s2
3l 0IC y ala Secratana Ecuia, N = : L
) E%ﬁﬁﬁw 7| pmcemmiznto d= b3 documantal rEMIIE 313 CA pars
samazzands ) Par= presenciar |3 BesTucsion sar agregada =
sxmadienis que

comespanda

Pdgina 61 de 95

Lﬂuii

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52

EeaaassaTmess T ssTss——— Lrkis B A SR e e — ]
www.iem.ora.mx







INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN

DE ARCHIVO

5.2 Actividades secuenciales del Procedimiento de Baja Documental en Archivo de
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No. | Descripcion de [a actividad Responsable Insumo Salida
La persona responsable del Archivo
de Concentraciéon identifica en el
calendario de caducidades ’

; Responsable del Inventario de
documentales los expedientes que, . .

1 . Archivo de | Acervo baja

de conformidad con el CADIDO, han . ;
. . . Concentracion Documental
cumplido su vigencia documental y
al carecer de valores secundarios
deban ser depurados.
La persona responsable del Archivo | Responsable del Inventario de

2 de Concentracion elabora el | Archivo de | Acervo baja
inventario de baja documental. Concentracion documental
La persona responsable del Archivo Inventario de | ficha técnica

e Responsable del )
de Concentracion informa a la ; baja de pre-
3 e 5 Archivo de i
Coordinacion de Archivos del acervo L documental y | valoracion de
: Concentracion 2
que procede a baja documental. acervo archivos
T ; - Inventario de | ficha técnica
La Coordinacion de Archivos verifica o ]
. . Coordinacion de | baja de pre-
4 la informacidn que se pretende dar ; <
: Archivos documental vy | valoracién de
de baja. .
acervo archivos
éSe considera viable la baja Inventario de | ficha técnica
5 documental? Coordinacién de | baja de pre-
a) Si(paso nimero 7) Archivos documental vy | valoracién de
b) No {paso niimero 6) acervo archivos
Solicita al responsable de Archivo de
Concentracion gque realice una e Inventario de
P Coordinacion de .

6 nueva valoracidén de la Archivos Acervo baja
documentacién (se regresa al paso documental
ndmero 1)

- : ; Inventario de | ficha técnica
La Coordinacién de Archivo emite la .. .
i P . Coordinacién de | baja de pre-

7 ficha técnica de pre-valoracién de - s

. Archivos documental vy | valoracion de
archivos. ;

acervo archivas
La persona responsable del Archivo
P p . _ ., | Responsable del o5
de Concentracién o La Coordinacion . Oficio e
. . . Archivo de .

de Archivos, remite al area - Inventario de | Acta de

8 ; . .. | Concentracion o . . e

productora aviso de informacidn . baja inspeccion
. . Coordinacién de
susceptible de baja documental, . documental
. . L. Archivos
solicitdndole la liberacién de este,
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No. | Descripcidn de la actividad Responsable Insumo Salida
agregando el inventario de baja
documental.
La Coordinacidn de Archivos acuerda
con el area productora fecha y hora, Inventario de
10 | Pare realizar la inspecciéon de la | Coordinacidén de | baja Acta de
documentacidn que se pretende dar | Archivos documental vy | inspeccidn
se baja coincida con lo inventariado acervo
y carezca de valores secundarios.
La Coordinacion de Archivos remite
al OIC, oficio de solicitud de Inventario de
12 acompafiamiento para realizar | Coordinacién de | baja Acta de
inspeccion del acervo que pretende | Archivos documental vy | inspeccidn
darse de baja, indicando fecha y acervo
hora de inspeccion.
La Coordinaciéon de Archivos remite
a la Secretaria Ejecutiva, oficio de .
2 y . Inventario de
solicitud de delegacién de fe ptblica - .
. ! Coordinacion de | baja Acta de
13 | para realizar inspeccién del acervo : ; i
; Archivos documental vy | inspeccidn
que pretende darse de baja,
© acervo
indicando fecha y hora de
inspeccion.
Se relne el responsable de Archivo
de Tramite y/o hoy titular del drea
productora, personal del OIC, | Areas :
BT . Inventario de
personal con fe publica, la persona | involucradas en .
; b e baja Acta de
15 | Responsable del Archivo de | procedimiento - -
< ., . | documental vy | inspeccidn
Concentracién y la Coordinacion de | de baja
2 7 acervo
Archivos, en el lugar ddénde se | documental
encuentre el acervo que se pretende
dar de baja.
El personal del OIC y/o el area
productora, solicitaran al
responsable de Archivo de Inventario de
- Responsable del .
16 Concentracion muestre la Archivo de baja Acta de
documentacion que a su criterio .. documental y | inspeccion
. .. . Concentracion
consideren necesario inspeccionar, acervo
en tal sentido la inspeccidn podra
ser en forma de muestreo o total.
éla documentacidon corresponde Inventario de
17 | N el inventario y carece de valores | Area productora | baja Acta de
secundarios? y OIC documental y | inspeccion
a) Si(paso nimero 18) acervo
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
b) No (paso nimero 20)
Areas .
. Inventario de
involucradas en :
; o g baja Acta de
18 | Se concluye con la inspeccién procedimiento . ‘.
._ | documental vy | inspeccidn
de baja
acervo
documental
La persona a la que le fue delegada
la fe publica realizard el acta ;
: I Inventario de
correspondiente y la remitird a la | Persona a la que .
i ; baja Acta de
19 | Coordinacion de Archivos para ser | le fue delegada . .
: s documental vy | inspeccidn
agregada al expediente que | lafe piblica I
corresponda. (continua en paso
nimero 21)
Se le solicita a la persona
responsable del Archivo de .
<7 . Inventario de
Concentracion realice las .
: ) . ) Area productora | baja Acta de
20 | actuaciones necesarias de ajustes . i
y 0IC documental vy | inspeccidn
que correspondan para que proceda
’ acervo
la baja documental.
(Se regresa al paso nimero 7)
. : Titular del drea Declaratoria
El Titular del drea y/o el responsable . .
. . . . y/o el | Inventario de | de pre-
de Archivo de Tramite del drea ; -
: . responsable de | baja valoracién de
21 | productora, emite la declaratoria de ) .
L, . . | Archivo de | documental vy | archivos para
pre-valoracién de archivos para baja - 2 .
Tramite del area | acervo baja
documental.
productora documental
it | i .
A rr-_tm: i 4 .constancsas el N Expediente de | Acuerdo de
22 expediente de baja documental al | Coordinacion de bai baja
Grupo Interdisciplinario para su | Archivos
P .. Rscipling P ujare documental documental
valoracién.
La Coordinacién de Archivos e ; Acuerdo de
s Coordinaciéon de | Convocatoria a .
23 | convoca a sesién al Grupo . . baja
A Archivos sesion
Interdisciplinario. documental
El Grupo Interdisciplinario aprueba
mediante acuerdo la procedencia de Grupo Expediente de | Acuerdo de
24 | baja documental lnteF: disciolinario baja baja
a) Si(paso niimero 26) 2 documental documental
b) No (paso nimero 25)
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La Coordinacion de Archivos
- 2 ., Acuerdo de | Acuerdo de
realizara las acciones mandatadas | Coordinacién de . ;
25 por el Grupo Interdisciplinario Archivos bR 9a
P ’ documental documental
la Coordinacién de Archivos
- ; ; s Acuerdo de | Acuerdo de
realizara las gestiones necesarias a | Coordinacién de . ;
26 ) . . baja baja
fin de efectuarse la destruccién del | Archivos
documental documental
acervo aprobado.
La Coordinacion de Archivos
solicitara por oficio a la Secretaria
Ejecutiva, delegue fe publica para T
. 8 P P Coordinacién de . Acta de
27 | constatar en acta que corresponda, . Oficio -
L. .. | Archivos destruccion
la destruccidon de la documentacion
para baja documental aprobada por
el Grupo Interdisciplinario.
La Coordinacién de Archivos
informara al area productora, al OIC Inventaric de
5g |V 3 la Secretaria Ejecutiva, fecha y | Coordinacién de | baja Acta de
hora en que ese programa la | Archivos documental y | destruccién
depuracién del acervo que acervo
corresponda
; ) Areas .
En lugar, dia y hora establecidos, se | . Inventario de
p ; - involucradas en .
retinen las dreas involucradas en .. baja Acta de
29 . . procedimiento 2
procedimiento de baja documental de i documental vy | destruccién
para presenciar la destruccion. 121 acervo
documental
La persona a la que le fue delegada
la fe publica realizard el acta inventario de
. e Persona a la que .
correspondiente y la remitird a la baja Acta de
30 ., . le fue delegada .,
Coordinacion de Archivos para ser Ia fe plblica documental vy | destruccidon
agregada al expediente que P acervo
corresponda.
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5.2.1 Flujograma del Procedimiento de Baja Documental de Archivo de Concentracion

[

esponsabie del Archivo de : - -
Con i ) Coordmnacion de Archivos (CA)

que. de conformidac con ¢l
CADIDO, han cumplico su vigenda
cocumental y al carecer de valores
sec.mamesdﬁhmssdapmj
-

4 N\
Lapersona lmh': e '“:l:sj?dﬁ R ———
| ACHV F .nr:ea]de { CrEEngs T3 02 333

L= CA ™z 3 Feaz Tesvea
aer-ra-‘am o2 Arnives

L3 persona RAC o 12 CAL ramite 3l 3r23 producions 2wsD de Informacion suceotnis 3 03je documentai,
soigitangols 13 IDeracien Je 2632, 3gr=gando & MUEriano 42 533 Jocumentz.

¥

L3 CAzcusrta cor & 3sa produciors
Tech3 ¥ NOTA, FarE FE3lTar |3 Inspecsien
92 13 Socumantacien que 52 sretends
3r 9% Laja concica con 1o Nyermaracs
¥ CATEIC3 08 VEOTSE SRCUNTIrDE.
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Responsabie del Archivo

de Concentracion [RAC)

Elpersonal o=l OIC yio &

Coordinacion de Archivos (CA)

T2 relne & r2spoasatis O

3re3 aroduetors. seidisran al Archlvo d= Tramite yio &

rzsa0nsabls de Archivo Tiuear g are3 productona,
dg Concartracicn mussr= i3 persanz a1 0IC, personal

AoCOmENTACIoN quUE 35U .2 CAr=mi= 313 S=eretEiz Sjecunes, conr2omicay 2
cofiers consigsren neces3ria aficio 02 SDICITE 02 dSagIC0n g8t Coariinacion o2 Archivos, 2n
ingpeccionar, en t3l sanndo 2 pQlics pIrE f23TTIr NEDICILN o3 & lugar gonge £& encusnrs
NSPECSAN padra 521 er Torm: 20aryD que pradsnts gatss de bajs 2 3CETVD qUE 32 [rtends

d2 mu=sirzo o sl Indicando Techs ¥ Pars o8 MSEecoon 22333
R X r e S= = solletia a1z parsena

AC rezice I35 acluscionss
NECSCINAE € Jjusi=s que
CooEEIondan amE que
[0FaCEda 13 033 documantal

L3 CA rzmit2 3| Organo o= Comrnl
Intemno {QIC). oficlo de solciud d2
acompafizmienty sara realzar
INSPECOIOn 0] 0END QUE Predents |t
darss de b3, Ingicando f2cha y hora
a2 Mepeccion

b

Seramilen i3s constansias asl
SXDSTEME 02 D3 document3l 3l G [
oar2 su valoradon J

Grupo interdiscapinano (GI)
4
—[ L3 CA comwdca 3 sasicn 3l Gl ]

Persona a Ia que le fue
delagada la fe pablica

g

L3 persona 3t que tetue |
Ciegana ia fz peoilca
redizai € atla

Titular del area yio RAT
del area productora

13 CAreslizara i35 acciones
NO mangatadas pare Gl

£ titutar d=d =3 wo =
RAT 08 2re3 productona,

~ emzz i3 Decizratonag os
rl..a CAT2IIZIrE 135 gSSNONSs Necssanas pre-yaioracien de 3renives e e
P 37N s 2fEcuaEnss s dssruccion a2l para baja documental remiing 3 @ CApara sar
L 30erv0 3prabade. ) I35 3 200
J gids comssponta.
e e e |

L3 CArzmite 313 Secralsm Slpculiva,
oficio g2 salichud de delegacion de fe
DUDic3 para CONSIEIAr €N 2012 gue
LOMESEANEa, I3 dsstruccion dela
gocumentacicn 0313 D33 decumenzal
3pmbads par 2 G

l = - Lapersona a iz queizfus
= 3 ) Sola daybos: clesans 13 fe piica
L3 CArformara 3 ars3 producioed, 3l estatleciogs, 52 r2anen 5 realizaa o acts
CIC ¥ 3 |z Secr=tana Sjzcutva, f2ona || 2reas Involporadas en corespendanizy iz
¥ O3 &N qui S62 programa (S oepuracian grocedimiants o2 333 r=ritre 3 3 oA nara a2

4= 3cSMV0 QU ComespInga documantal para presenciar s
~ / destruccion

agregaca 3l expediants
gqu= comssgonda

FIN
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Formatos e Instructivos

1. Caratula de Expedientes

VG G

IEM%®

GRAL [ WICORAN

CARATULA DE IDENTIFICACION DE CARPETAS Y EXPEDIENTES

DESCRIPCION DEL FONDO
FONDC {2}
SECCION 12)
SERIE i2)
SUBSERIE i)

NO. EXPECIENTE FECHA DE APERTURA FECHA DE CIERRE No. FOIAS SOPORTE ANENOS
&) ) @ @) O T ™ ibrido] (10)
NOMB2RE DEL {11)

EXPEDIENTE
{12}
ASUNTO
UBICACION FISICA DEL EXPENDIENTE  {13)
PASILLO LA ESTANTE BALDA
OTRA:
VALORES DOCUMENTALES VALORES INFORMATIVOS
ADMINISTRATIVA LEGAL CONTASLE FISCAL RESERVADA CONFIDENCIAL PUBLICA
[14) {15) (18) (27) {18) {1s) {20)
DISPOSICION DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO BAJA DOCUMENTAL
(21} (22) (23) (24)
Elabora: {25)
Revisd.: {26)
Autorizé: (27}
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1.1Instructivo de llenado caratula de identificacién de carpetas y expedientes

1- Fondo: Se anotara el nombre de la Instituto.

2- Seccidn: Se anotara el nombre del primer nivel jerarquico.

3- Serie: Se anotara el nombre de la serie documental.

4- Subserie: Se anotara el nombre de la Subserie si la hay.

5- Num. de expediente: Se anotara el nimero del expediente.

6- Fecha de apertura: Se anotara la fecha de apertura del expediente.

7- Fecha de cierre: Se anotara la fecha de cierre del expediente.

8- Num. de fojas: Se anotaré el nimero de fojas del expediente.

9- Soporte: Se anotar3 el tipo de soporte: Fisico, digital o hibrido.

10- Anexos: Se anotara si tiene anexos (copia de otros oficios relacionados al expediente).

11- Nombre del expediente: Se anotara el nombre del expediente.

12- Asunto: Se anotara el asunto.

13- Ubicacidn fisica del expediente: Se anotara la ubicacién del expediente. (Otra: En caso de
encontrarse en otra ubicacion topografica, favor de describir. Ejem. Nimero de escritorio
(Nimero de Inventario), archivero, oficina donde se encuentra, etc.

14- Administrativa: Se registrard si tiene valor administrativo.

15- Legal: Se registrara si tiene valor legal.

16- Contable: Se registrara si tiene valor contable.

17- Fiscal: Se registrara si tiene valor fiscal.

18- Reservado: Se anotard en este campo el tipo de expediente que se reserva

19- Confidencial: Se anotara este campo si hay datos personales.

20- Piblico: En este campo se anotara si el expediente es publico.

21- Archivo de tramite: Se anotaré el periodo de conservacidn en el archivo de tramite.

22- Concentracién: Se anotara el periodo de conservacién en el archivo de concentracion.

23- Histdrico: Se registrara el tiempo de conservacién en el archivo histérico.

24- Baja documental: Se registrara la baja.

25- Elabord: Se anotara el nombre de quién elabord la caratula para el expediente.

26- Revisé.: Se anotard el nombre de quién revisé la caratula para el expediente.

27- Autorizd: Se anotara el nombre de quién autorizé la caratula para el expediente.

Pagina 69 de 95
José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 288 09 52
== s e ey = P e e e e e = e e e

www.iem.ora.mx






EM$

DEMICHOACAN

2. Costilla
2.1 Instructivo para el llenado de la costilla
e _: :; L h 1- Fondo: Instituto Electoral de Michoacan;
— 2- Nombre y/o logotipo del area administrativa a la
lEﬂM:’i I] E H R[: H IV[I que pertenece;
3- Clave archivistica;
4- Nombre del expedientes, legajo o paquete; v,
5- Fechas extremas (De acuerdo con lo establecido en
(3) IEM-17S.6.5- el CADIDO)
01/2023
(4) CEDULAS DE
PRESTAMO
(3)
Fecha de Apertura
01/01/2023
Fecha de Cierre
31/12/2023
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3. Etiqueta de caja de expediente

IEM<S

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN
TRANSFERENCIA (1) CAJA (2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (3) AREA GENERADORA (4)
SECCION (5) SERIE (6)
TOTAL DE EXPEDIENTES | (8)
FECHAS EXTREMAS (7) VALOR DOCUMENTAL | (9)
CLAVE DE CLASIFICACION (10) VIGENCIA DOCUMENTAL (11) TOTAL DE CAJAS (12)

PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ASIGNATURA TOPOGRAFICA

INMUEBLE
(13)

PASILLO (14)

ANAQUEL (15) BALDA (16)
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3.1 Instructivo del llenado de |a etiqueta de caja de expedientes

1-  Anotar el si es transferencia primaria o secundaria

2-  Anotar el nimero de caja consecutivo de acuerdo con el inventario que corresponda

3-  Anotar la unidad administrativa a la que pertenece |a caja con los expedientes

4-  Anotar el nombre del drea que genera los expedientes

5-  Anotar la seccidn que corresponde de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica

6- Anotar la serie que corresponde de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica ;

7-  Anotar las fechas extremas del total de los expedientes relacionados en el inventario que
se colocaran en la caja

8-  Anotar el total de expedientes que contendr3 la caja

9- Anotar el valor documental (administrativo, legal, fiscal o contable) que tienen los
expedientes que se encuentran en la caja f's

10- Anotar la clave de clasificacién de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

11- Anotar la vigencia documental correspondiente a lo indicado en el Catalogo de Disposicién
Documental correspondiente

12- Anotar el total de cajas que se transfieren

13- Anotar la direccion donde se resguardardn las cajas__\ .

14- Anotar el pasillo donde serd ubicada la caja Rubros Exclusivos de

15- Anotar el anaquel donde se encuentra la caja ’ Archivo de Concentracidn

16- Anotar la balda donde se coloca la caja e
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4. Inventarios documentales

S,
IEM<® R i
INSTITUTC ELEC?CEA‘. Secodn: ¥ mhre Zefecs
DEMICHOACAN Sef 3 ombrs desee

(el

o
S ; oesrpinddgmmanie | IM0 ) B e e L A S Lo R N T A H B
tratacods cxpediente. Ao Cler o e A o AT | AaC BO [MU TS | RO PY 2

FE

W Sipresemeinentanoconsiade _ [43]_ fojasy amparalocantidadde (M) exsediemtesdsloradior __,_[4S] afy_ | contmadosen _ [#5]  cajas conunpesoaprosimado de _ (47]_ kilosen tomalyqoe consiouyen _ (48] messfinesies

f49]Sakerd [50] Aevisd {51} Auzorizé [52] Visto Seeng. [53) Fecha de Blberyciin

4.1 Instructivo de llenado de inventarios Generales por Expedientes

1- Nombre de la unidad administrativa Productora

2- Seccién: Anotar la clave y nombre de la seccién correspondiente de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

3- Serie: Anotar la clave y nombre de la serie (s) correspondiente(s) de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

4- CVO o Numero consecutivo: Nimero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el
uno y hasta completar el total de expedientes agregados al inventario.

5- Caja: Es el nimero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes
inventariados.

6- Codigo de clasificacion archivistica: Clave que corresponde a la clasificacion del expediente,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. La clave serd formada por: fondo-
seccién.serie.subserie, ejemplo: IEM-175.9.1

7-Area: drea productora de la informacién.
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8- Numero identificador de expediente: Anotar el nimero de expediente y codificacién interna
del mismo, en caso de existir, de origen, ejemplo: (IEM-175.9.1)%-01/20237

9- Descripcidn del asunto que trata el expediente: Breve explicacién del asunto o se colocari el
titulo del expediente, ejemplo “pdlizas de diario, licitacién nacional sistema de gestién
documental”

10.- Fechas extremas: se hace referencia a la temporalidad del expediente, es decir su inicio y su
cierre.

11- Afio de apertura: Anualidad de apertura del expediente.

12- Afio de cierre: Anualidad de terminacién del asunto del expediente.

13- Ndmero de folio: Nimero total de hojas que conforman el expediente (Se considerar la hoja
por anverso)}.

14- Soporte documental: Hace referencia en qué medio se encuentra la informacion
inventariada, deberd marcarse con una X, si los documentos se encuentran en soporte papel,
electrénico o ambos.

15- Fisico: entiéndase que la manera de encontrar dicha informacién inventariada es tangible, es
decir, fisica.

16- O: Original, documentacion que se considera que contas de firmas autdgrafas o digitales.
17- CC: Copias, se consideran todas las documentales que son réplicas de los originales.
18-Electrénico: La informacidn se encuentra en un medio digital, escaneo o almacenamiento en -
sistema electrénico.

19-Valor documental: Se refiere a los valores primarios que contiene la informacién almacenada,
se deberd marcar con una X el o los valores de los documentos que contienen el expediente, de
acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.

20- Administrativo: Debe entenderse la importancia que posee un documento para la actividad
administrativa de un drea productora, en la medida en que informa, fundamenta o prueba sus
actos.

21-Legal: Hace referencia a la relevancia que posee un documento del cual derivan derechos u
obligaciones legales de individuos u organizaciones y cuya vigencia suele estar determinada en
una ley, cddigo u otro mandato juridico.

22- Fiscal: Se refieren a los documentos y registros contables que un sujeto obligado o persona
fisica debe mantener para cumplir con sus obligaciones fiscales y tributarias. Estos archivos son
necesarios para demostrar el cumplimiento de las obligaciones fiscales ante las autoridades y se
utilizan como base para el calculo de impuestos y contribuciones

23- Contable: Son documentos y registros que se utilizan para mantener la informacién
financiera de un sujeto obligado. Estos archivos son esenciales para el control y la gestién de los
recursos economicos, y su objetivo principal es llevar un registro preciso y completo de las
operaciones financieras del instituto.

€ Esta es la clasificacion archivistica.
7 En dicho apartado Unicamente se podra el nimero del expediente.
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24- Comprobacién administrativa Inmediata: Son Documentos creados o recibidos en el curso de
tramites administrativos o legales, son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo
inmediato: minutarios, registro de visitantes, listados de envios diversos, correspondencia de
entrada y salida, etc.

25- Vigencia documental: Entiéndase como la temporalidad que habrd de resguardarse dicha
informacion, se anotara el nimero de afios que corresponda a la serie o subserie de acuerdo con
el Catélogo de Disposicidon Documental.

26- AT: Se anotaran los afios que ha estado la informacién en Archivo de Trémite.

27- AC: Se anotaran los afios que ha estado la informacién en Archivo de Concentracion.

28- Total de afios: Se anotard el total de afios que se ha conservado dicha informacién
inventariada.

29- Destino Final: Serd el tratamiento con el cual se concluird la vida documental del expediente
inventariado, se deberd marcar con una X la accién que le corresponda cuando el objetivo sea la
transferencia primaria o la baja documental.

30- BD: Corresponde a la baja documental, una vez que se ha concluido con el plazo establecido
en el Catalogo de Disposicién Documental.

31- MU: Muestreo, es la accién que se realiza al expediente para determinar si alguna
documental deben preservarse de manera histérica o bien parte de este puede proceder a baja
documental.

32- TS: Transferencia Secundaria, esto se referird a que la documentacién inventariada se
considera histdrica de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental.

33- Informacion: hace referencia al tipo de informacién que contiene los documentos, es decir,
si por el contenido de la documentacién esta debera tener algtin cuidado especial por considerar
informacidn reservada, confidencial o bien es publica.

34- IR: Informacidn reservada.

35- IC: Informacion confidencial.

36- PU: Informacién publica.

37- Ubicacién Topografica: Es el lugar donde se encuentra resguardada la informacion.

38- Pasillo o escritorio: Deberd colocarse el nimero de pasillo donde se encuentra la
documentacién para el caso de Archivo de Concentracion y en el caso de Archive de Trémite, el
nimero de resguardo del inventario.

39- Estante o balda: Poner el nimero de estanteria donde se encuentra la documentacién
inventariada en el caso de Archivo de Concentracién y Enel caso de Archivo de tramite, deberd
colocarse el nimero de cajon, si es el caso que aplica.

40- Balda: peldafio de la estanteria o librero donde se encuentra la informacién a la que se hace
referencia en el inventario.

41- Observaciones: en caso de que exista alglin dato adicional que deba de saberse del
expediente para su mejor localizacién, uso 0 manejo, asi como para advertir algiin riesgo que
este represente por contener hongos, hojas acartonadas, entre otras.
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42- Leyenda final que debera contener todo inventario al momento de la transferencia primaria
o baja documental para identificar los valores generales del acervo, es decir niimero de fojas con
las que se cuenta el acervo, la cantidad de expedientes, las anualidades finales, mismos que se
encuentran en un determinado niimero de cajas con un determinado peso.

43- Se anotara el nimero total de hojas que integran el inventario.

44- Se anotara el nimero total de expedientes registrados en el inventario.

45- Se anotara el afio o afios extremos que abarca la documentacién, con el formato siguiente
(afio mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

46.- Se anotard el nlimero total de cajas a transferir o a dar de baja.

47- Se anotara el peso aproximado del total de las cajas. Se deberd considerar el total de cajas
multiplicado por el peso promedio de una caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos.
Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos por caja= 200 kg.

48- Se debera considerar el nimero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo 5 cajas x 0.61
m/caja = 3.05 metros lineales.

49- Se anotara nombre y firma de la persona que realizo el inventario.

50- Se anotara nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite en el caso de transferencia
primaria o baja desde el Archivo de Tramite; y, en caso de ser una baja documental lo firmaré la A
persona responsable del Archivo de Concentracion.

51- Se anotard nombre y firma del titular de la unidad administrativa productora de la
documentacién de la informacidn, en el caso de que sea una baja documental desde el Archivo
de Concentracion en este apartado firmara la persona titular de la Coordinacién de Archivos.
52- Se anotara nombre, cargo y firma de la persona titular de la Coordinacién de Archivos, en
caso de que sea un inventario de baja del Archivo de Concentracién, este apartado se retirara.
53- Fecha de elaboracién con el siguiente formato: dia-mes-afio.

Pagina 76 de 95
José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 08 52

www.iem.ora.mx






=% | DE ARCHIV

DEMICHOACAN

5. Control de Préstamos

Control de Préstamos.
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5.1 Instructivo del llenado de control de Préstamos

1- Area Administrativa: Area del Instituto de la que emana la atribucién (ejemplo: Direccién
Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos)

2- Area Productora: Area del Instituto que produce o maneja la informacién (ejemplo: 4
Contabilidad). '

3- CVO: Numero consecutivo.

4- Codigo de Clasificacion Archivistica: Clave que corresponde a la clasificacién del expediente,
conforme al Cuadro General de Clasificacidn Archivistica. La clave serd formada por: fondo-
seccién.serie.subserie, ejemplo: IEM-175.9.1.

5- Descripcion del expediente: Breve explicaciéon del asunto o se colocard el titulo del
expediente, ejemplo “pdlizas de diario, licitacion nacional sistema de gestién documental”

6- Soporte Fisico: Hace referencia en qué medio se encuentra la informacién, deberd marcarse
con una X, si los documentos se encuentran en soporte papel

7- Soporte Electronico: Hace referencia en qué medio se encuentra la informacién, debera
marcarse con una X, si los documentos se encuentran en soporte digital o bien ambos si se
encuentra en los dos tipos de soportes la documentacion de préstamo.

8- Numero de Folio: Se colocara el nimero de hojas que contiene el expediente al momento
del préstamo

9- Peso: Hace referencia al espacio o peso digital del que conta el documento digital en
Préstamo.

10- Area Solicitante: drea que solicita el préstamo

11- Nombre del Funcionario: Se registrara el nombre de la persona servidora ptblica que labore
en el Instituto, misma la que se le hace entrega del expediente en préstamo.

12- DD: Dia de la entrega del préstamo.

13- MM: Mes de la entrega del préstamo.

14- AAAA: Afio de la entrega del préstamo.
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15- Pasillo u otro: Se hace referencia a la ubicacién topografica o lugar donde se encuentra
resguardado el expediente, en este caso debera colocarse el nimero del pasillo (en caso de
existir) o bien alguna referencia que ayude a ubicar el lugar donde se encuentra el
expediente.

16- Estante o Archivero: Dato complementario de la ubicacién topogréfica, que ayudara a saber
en con mayor exactitud donde se encuentra el lugar de resguardo del expediente, como es
el nimero del estante o bien el nimero de resguardo o asignado del archivero.

17- Balda o Cajon: Dato complementario de la ubicacién topografica, que ayudara a saber en
con mayor exactitud donde se encuentra el lugar de resguardo del expediente, en tal caso
se coloca el nimero de la banda o cajén.

18- Bueno: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se entrega el
expediente es bueno.

19- Regular: Debera marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se entrega el
expediente es regular, es decir, que alguna hoja se encuentra manchada o acartonada, etc.

20- Malo: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se entrega el
expediente es malo, es decir, que alguna parte de su contenido se encuentra con alguna
anomalia o dafio.

21- Observaciones: En caso de que se haya marcado con una X la casilla 19 o 20, se especificard
en este apartado en numero de hoja o nombre del archivo en que se encuentra el
documento dafiado, mencionado cual es el tipo de dafio que tiene.

22- Firma del funcionario que recibe el Préstamo: aqui deberd firmar la persona servidora
publica del Instituto a la cual se le esta entregando la informacién en préstamo.

23- DD: Dia de devolucidn del préstamo.

24- MM: Mes de la devolucidn del préstamo.

25- AAAA: Afio de la devolucidn del préstamo.

26- Bueno: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservacion en que se devuelve el
expediente es bueno.

27- Regular: Debera marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se devuelve el
expediente es regular, es decir, que alguna hoja se encuentra manchada o acartonada, etc.

28- Malo: Debera marcarse con una X, si el estado de conservacidn en que se regresa el
expediente es malo, es decir, que alguna parte de su contenido se encuentra con alguna
anomalia o dafio.

29- Observaciones: En caso de que se haya marcado con una X la casilla 26 o 28, se especificara
en este apartade en numero de hoja o nombre del archivo en que se encuentra el
documento dafiado, mencionado cual es el tipo de dafio que tiene.

30- Firma del funcionario que recibe el Préstamo: aqui deberd firmar la persona servidora
publica del Instituto, la cual devuelve la informacién en préstamo.
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6. Cédula de Prestamos

DATOS DEL SOLICITANTE
Area: (1) Fecha de préstamo: (4)
Cargo: (2) Renovacidon de préstamo: (5)
Nombre: (3) Correo electrénico: (6)
Plazo del préstamo: 30 digs hdbiles Teléfono-Ext./Celular: (7)
DATOS DEL EXPEDIENTE:
Ub|cac’|on Estado de
Topografica =
N Conservacion
umeroe
g identificadar Fecha Descripcién de Nume_ro de
(@] del Fojas
expediente Extrema B ol 8 o ©
documentacién =l E| S| sl || 2 /
gl 2 B S|3|F|=
al 8| @ @ | &
(8 (9) (10) (11) (12) (13)| (14) | (15) | (16) | (17) | (18) | (19)
Observaciones. — (20)
(21) , se hace responsable de la documentacion extraida del archivo

de concentracion en calidad de préstamo, devolviéndola en las mismas condiciones de uso
y conservacion que fue entregada.

Responsable de la Documentacidn Autorizo
(22) (23)
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
Pagina 79 de 95
José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52

www.iem.ora.mx






INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN

DE ARCHIVO

6.1 Instructivo de Cédula de Préstamos

1-  Anotar el nombre del érea que solicita el préstamo

2-  Anotar el cargo de la persona que solicita el préstamo

3-  Anotar el nombre completo de la persona que solicita el préstamo

4-  Anotar la fecha de la solicitud de préstamo

5-  Ensu caso se anotaran las fechas de renovacién del préstamo

6-  Anotar el correo electrénico de la persona que solicito el préstamo

7-  Anotar el nimero de teléfono de la oficina

8- Anotar el nimero consecutivo de expedientes prestados

S-  Anotar la clasificacién archivistica de expediente o expedientes prestados

10- Anotar la fecha extrema de los expedientes prestados

11- Anotar la descripcién y/o nombre del expediente en préstamo

12- Anotar el nimero de fojas del expediente.

13- Anotar la ubicacién topogréfica del expediente, indicando el pasillo en el que se encuentra
la caja que contiene los expedientes

14-  Anotar la ubicacién topogréfica del expediente, indicando el estante en el que se encuentra
la caja que contiene los expedientes

15-  Anotar la ubicacién topografica del expediente, indicando la balda en el que se encuentra
la caja que contiene los expedientes

16- Anotar la ubicacién topogréfica del expediente, indicando el nimero de caja en el que se
encuentran los expedientes.

17- Anotar el estado de conservacion en el que se presta el expediente, indicando si es bueno

18- Anotar el estado de conservacién en el que se presta el expediente, indicando si es regular

19- Anotar el estado de conservacion en el que se presta el expediente, indicando si es malo

20- Anotar en su caso observaciones que se consideren importantes o relevantes de mencionar
con respecto a los expedientes en préstamo

21- Anotar el nombre de la persona que solicita el préstamo

22- Anotar nombre, cargo y firma de la persona que esta solicitando el préstamo

23- Anotar el nombre, cargo y firma de la persona encargada del Archivo de Concentracion o
titular de la Coordinacién de Archivos
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7. Cédula de Cancelacién de Préstamos

DATOS DEL SOLICITANTE
i Fecha de Cancelacion de Préstamo
Area: (1) (5)
Cargo: (2) Correo electrénico: (6)
Nombre: (3) Teléfono-Ext./Celular: (7)
Direccion de oficina: (4)

Datos de la Documentacién en préstamo:

Ubicacién
topografica
Fecha T
: Nombre del Descripcion de la —
No. caja extrema de . Rt o [ ©
2 expediente documentacién = 2 =
expediente o @ =
o & o
(8) () (10) (11) (12) | (13) | (14)
| Observaciones. — (15)
{16) , se hace responsable de la documentacion, extraida del Archivo de

Concentracion, la cual serd en calidad de préstamo, devolviendo la misma tal cual como se relaciond
y entregd en un periodo méximo de 30 dias, pudiendo renovarse el mismo de asi requerirse por la

persona interesada.

Responsable de la Documentacién en
préstamo

(17)

Nombre, cargo y firma

Responsable en la Unidad de Archivo, guien
permitio el acceso a la documentacién descrita

(18)

Nombre, cargo y firma
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7.1 Instructivo de Cancelacion de Préstamos

1-  Anoctar el nombre del drea que desea cancelar el préstamo

2-  Anotar el cargo de la persona que cancela el préstamo

3-  Anotar el nombre completo de la persona que cancela el préstamo

4-  Anotar la direccién de la oficina en la que se encontraba el o los expedientes

5-  Anotar la fecha de la cancelacion de préstamo

6- Anotar el correo electrénico de la persona que cancela el préstamo

7-  Anotar el nimero de teléfono de la oficina y o nimero de celular

8 Anotar el ndmero de caja que se desea cancelar del préstamo

9-  Anotar la fecha extrema del expediente

10- Anotar el nombre del expediente

11- Anotar la descripcién de la documentacion

12-  Anotar el nimero de pasillo en que su ubica el expediente en el archivo de concentracién

13- Anotar el nimero de anaquel en que su ubica el expediente en el archivo de concentracién

14- Anotar |a balda en que su ubica el expediente en el archivo de concentracién

15- Anotar en su caso observaciones que se consideren importantes o relevantes de mencionar
con respecto a los expedientes en préstamo

16- Anotar el nombre de la persona que cancela el préstamo ’

17- Anotar el nombre, cargo y firma del responsable de la documentacién en préstamo

18- Anotar el nombre, cargo y firma del responsable de la unidad de archivo, quien permitié el
acceso a la documentacion descrita
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8. Ficha Técnica de Pre-valoracion

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Morelia Michoacén, a___(1)__ de de 2023.
Nimero de expediente: _(2}.

Unidad Administrativa ()]
Area Productora 4)
Funciones o afribuciones | (5)
de la unidad administrativa
Caracter de la funcién o Sustantiva (&) Comin )
atribucién
Comprobacién | Documente
Administrativo Legal Fiscal Contable | Administrativa | de Apoyo

valores documentales (8) Inmediata

Fechas extremas | Cantidad de | Cantidad Peso Metros Estado

Expedientes | de Cajas Aproximado | Lineales Fisico

Datos de los archivos Apertura | Cierre | {11) {12) 43 {14) 15)

@ (10)
Metodologia de la (16)
valoracion

1n

Coordinakion de Archivos del Instituto Electoral de Micheacan
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8.1 Llenado de la Ficha Técnica de Pre-valoracién

1- Fecha en que se realiza.

2- Elnimero de expediente sera el correspondiente al orden cronolégico.

3- Secolocara el area a la que pertenezca el drea productora de la informacién

4- Colocar el nombre del drea a la que pertenece la documentacién que se pretende dar de
baja. :

5- Se colocara el nombre del tipo de informacion que se pretenda dar de baja

6- Se agregard la serie o subserie sustantiva que se daran de baja.

7- Insertar la serie o subserie comun que se daran de baja.

8- ColorunaXen el valor documental que corresponda del acervo que se pretenda dar de baja.

9- Colocar la fecha de apertura del primer expediente del acervo

10- Agregar la fecha de cierre conclusién del Gltimo expediente del acervo

11- La cantidad de expedientes que contiene el acervo

12- El nimero de cajas en las que se encuentra contenido

13- El peso aproximado del acervo, se debera considerar el total de cajas multiplicado por el
peso promedio de una caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40
kilogramos por caja= 200 kg. 3

14- Calcular la cantidad de metros lineales de papel constituyente del acervo. Se debera
considerar el nimero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo 5 cajas x0.61m/caja =3.05
metros lineales

15- Mencionar el estado general en que se encuentra el acervo.

16- Colocar cual fue la metodologia que se utilizd para la revisién del acervo

17- Se colocara el nombre y cargo de la persona que realizado la ficha de valoracién documental
(tratando de priorizar que sea la persona titular de la Coordinacion de Archivos)

Pagina 84 de 95
José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52
eeeEEEEEeeeeeee———— = - EEEmwmsssssaeessm e

WWW.iem.ora.mx






T

kg

=23 | DE ARCHIVD :

DEMICHOACAN

9. Declaratoria de Pre-valoracién
Expediente: (1)
Fecha: (2).

Declaratoria de Pre-valoracién de Archivos para
Baja Documental de Acervo en Archivo de Concentracion

Conforme a lo establecido en los articulos 37, 53 fracciones Il y IV de la Ley General de

Archivos; numeral 13, fraccion I, inciso g) y articulos 39, fraccion V; y, 42, fraccion XVI del
Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacdn, se declara bajo protesta de decir
verdad, que el inventario documental que respalda los archivos cuya baja documental se promueve
consta de __ (3)___  cajas que amparan los expedientes procedentes de Ia
(4) adscrita a la

(5)

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observd que este refleja el

contenido inventariado anexado al oficio de aviso de baja documental nimero (6) j

de fecha (7) , remitido por (8) a (9) ;

con objetivo de proceder a baja de la informacién en cita; y, toda vez que se llevé a cabo el
procedimiento de inspeccién de la documentacién susceptible de proceder a baja documental
correspondiente, en el cual no se identific6 documentacién con valores primarios y por ende
probables valores histérico; mas si se hace constar que la documentacién ha permanecido
almacenada por __ (10)___ afios en el Archivo de Concentracién, con lo cual se verifico que la

informacidn contenida en los mismos carece de utilidad para el Instituto.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes
a juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades, pendientes de
resolucion, o expedientes con informacidn reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito,

conforme a las disposiciones aplicables.
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(11) (12)
Nombre completo del Titular del drea Nombre completo del Responsable de
Cargo Archivo de Tramite

9.1 Llenado de la Declaratoria de Pre-valoracién

g-

Numero de expediente con su clasificacién archivistica que le corresponda.

Fecha en que se emite la declaratoria

Se proporcionar el total de fojas que integran el inventario de baja, el cual debera coincidir
con el que se indica en la leyenda de cierre del inventario de baja.

Enunciar el nombre completo del drea productora de las documentales propuestas para
baja, evitando el uso de abreviaturas y siglas, el cual deberd coincidir con el que se indica
en el inventario de baja y ficha técnica de pre-valoracion de archivos.

Enunciar con base en el Reglamento Interior del Instituto, el nombre completo de la unidad
administrativa de la que depende el drea productora de las documentales propuestas para
baja, en caso de asi serlo.

Numero de oficio emitido por la Coordinacién de Archivos, con el que se le informa al drea
productora de la informacién del procedimiento de baja documental.

Fecha del oficio citado.

Nombre y cargo de la persona titular de la Coordinacién de Archivos y/o persona encargada
del Archivo de Concentracion, segin aplique el caso, derivado de quien haya firmado el
Oficio.

Nombre y cargo de la persona titular del drea productora.

10- Proporcionar la cantidad de afios de guarda en el Archivo de Concentracién la cual deber3

de coincidir con lo indicado en el inventario de baja.

11- Nombre completo y cargo de la persona Titular del drea.
12- Nombre completo de la persona Responsable de Archivo de Trémite.
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10. Oficio de Aviso de Baja Documental

Morelia, Michoacédn a (1)
Numero de Oficio: (2)
Asunto: Aviso de baja documental.

(3)
Enlace de las Consejerias Electorales del
Instituto Electoral de Michoacén

La gestion documental en las instituciones publicas tiene una gran importancia, pues mediante esta

podra vigilarse el ciclo vital de la documentacién producida en la institucidn, por lo tanto, debe
realizarse de forma segura y estandarizada para dar cumplimiento al marco normativo en materia
archivistica vigente. Una de las actividades de singular relevancia en la administracién archivistica

es la realizacion de la baja documental, la cual consiste en el retiro de documentos de comprobacidon
administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como la documentacién que se considere no .
tenga valores historicos para proceder con su destruccién.

De conformidad con todo lo anterior se considera que es de suma importancia realizar un desahogo
de la documentacién en resguardo del Archivo de Concentracién, en tal sentido me permito
informarle que fue localizada documentacién perteneciente al drea de su digno cargo, la cual se
anexa de forma inventariada al presente escrito®, misma que acorde a la tipologia documental®, se
considerada que carece de valores primarios'® o bien que estos ya han fenecido.

Por lo tanto, y atendiendo a los buenas précticas archivisticas, asi como lo previsto por los Criterios
Técnicos para el Destino Final de los Documentos*?, emitidos por el Archivo General de la Nacién; y,
evitar un menoscabo en el acervo institucional que pueda ser considerado de valor Histérico, le
solicito de su colaboracidén para que asista con el Responsable de Archivo de Tramite de su drea
administrativa, a las instalaciones del Archivo de Concentraciénenlacalle ____ (4)___ ,endiay
horario que a usted mas le convenga, previo acuerdo con la Coordinacidn de Archivos.

& Anexo que, atendido a su volumen y criterios de austeridad, se remite por correo electrénico.

° Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo (mismos que
no deben ser transferidos al Archivo de Concentracidn y su guarda no es mayor a 6 seis meses o un afio

0 valores Administrativos, Legales, Fiscales y/o Contables.

11 Consultable en: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413113/Baja_documental-ilovepdf-

compressed.pdf
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Asi mismo se hace de su conocimiento que para no incurrir en alguna falta administrativa tal como
se prevé en el articulo 116, fraccion IV de la Ley General de Archivos, se invitard a tal revision
documental a la Contraloria Interna de este Instituto, por lo que le pido de su amable formalidad y
apoyo para realizar dicha inspeccion.

Por lo anterior, quedo atenta de la comunicacién con usted y/o con su responsable de Archivo de
Tramite para concertar dia y ahora en que les sea posible realizar la verificacion de la informacién
inventariada mencionada en lineas anteriores.

Sin mas por el momento de mi parte, reciba un cordial el saludo.

ATENTAMENTE

(3)

Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacdn

Elaboro (6)
Reviso {7)
Autorizo {8)

10.1 Llenado de Oficio de Aviso de Baja Documental.

1- Fecha en que se emite el oficio.

2- Numero de oficio que le corresponda.

3- Nombre de la persona titular del drea productora del Instituto.

4- Direccién el Archivo de Concentracion o donde se encuentre la documentacion.
5- Firma de la persona titular de la Coordinacidn de Archivos.

6- Nombre de la persona servidora ptblica quien elaboré el oficio.

7- Nombre de la persona servidora publica quien revisé el oficio.

8- Nombre de la persona servidora ptiblica quien autorizo la emisién del oficio.
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11.0Oficio Solicitud de Baja Documental

Morelia, Michoacén a (1)
Ndamero de Oficio: (2)
Asunto: Solicitud de baja en Archivo de Trémite.

(3)

Coordinador (a) de Archivos del
Instituto Electoral de Michoacan
Presente.

De conformidad a lo previsto en los articulos 28 fracciones IV, Vill y IX de la Ley General de
Archivos; articulo 34 fracciones X, XIV y XVII del Reglamento Interior del Instituto; v, articulos 22, 35
fracciones X, XIV y XVII, y 39 fraccién Xl del Reglamento de Archivos del Instituto, remito a usted a
manera de anexo del presente escrito, el inventario de la informacion que se encuentra en Archivo
de Tramite a mi cargo, correspondiente a las anualidades de (4) a , misma
documentacion que se considera en desuso, asi como carente de valores primarios y secundarios;
lo anterior con la finalidad de someter a consideracién de Grupo Interdisciplinario la baja
documental correspondiente.

Sin mas por el momento, le agradezco de antemano su atencidn y envio un cordial saludo.

Atentamente

(5)
Nombre y cargo del drea productora
Del Instituto Electoral de Michoacén

www.iem.ora.mx
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Elaboré (6)
Reviso (7]
Autorizo (8)
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11.1 Llenado de Oficio de Solicitud de Baja Documental

1- Fecha en que se emite el oficio

2- Numero de oficio que le corresponda, segiin el darea administrativa.

3- Nombre de la persona titular de la Coordinacién de Archivos del Instituto.

4- Colocar las anualidades de las cuales se pretende remitir a baja documental.

5- Firma de |a persona titular del drea productora o administrativa de la informacién.
6- Nombre de la persona servidora publica quien elaboré el oficio.

7- Nombre de la persona servidora publica quien reviso el oficio.

8- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emisién del oficio.
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12.0ficio de Solicitud de Acompafiamiento para Inspeccién de Baja
Documental

Morelia, Michoacan a (1)
Ndmero de Oficio: a (2) .
Asunto: Solicitud de acompafiamiento de inspeccién para baja documental.

(3) .
(Titular del Organo Interno de Control del Instituto)

La gestién documental en las instituciones publicas tiene una gran importancia, pues mediante esta
podra vigilarse el ciclo vital de la documentacién producida en la institucidn, por lo tanto, debe
realizarse de forma segura y estandarizada para dar cumplimiento al marco normativo en materia
archivistica vigente. Una de las actividades de singular relevancia en la administracién archivistica
es la realizacion de bajas documentales, las cuales consiste en el retiro de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como la documentacién que se
considere no tenga valores histéricos para proceder con su destruccidn.

De conformidad con todo lo anterior se considera que es de suma importancia realizar un desahogo
de la documentacién en resguardo del Archivo de Concentracién para darle un mejor
funcionamiento, asi como estar en posibilidades de propiciar transferencias primarias adecuadas;
en tal sentido me permito informarle que fue localizada documentacién perteneciente al drea de

(4) . la cual se anexa de forma inventariada al presente escrito??, misma que
acorde a la tipologia documental®, se considera que carece de valores primarios** o bien que estos
ya han fenecido.

Atendiendo a lo previsto en el articulo 116, fraccién IV de la Ley General de Archivos, articulo 49
fraccién V de la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacan de Ocampo, las
buenas practicas archivisticas; asi como lo previsto por los Criterios Técnicos para el Destino Final

12 Anexo que, atendido a su volumen y criterios de austeridad, se remite por correo electrénico.

13 Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo {mismos
que no deben ser transferidos al Archivo de Concentracidn y su guarda no es mayor a 6 seis meses o un
afio).

24 Valores Administrativos, Legales, Fiscales y/o Contables.
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de los Documentos®®, emitidos por el Archivo General de la Nacién; y, evitar un menoscabo en el
acervo institucional que pueda ser considerado de valor Histdrico, de no tener inconveniente
alguno le solicito de su colaboracién para que asista o en caso que usted lo determine, designar a
algin miembro de su drea para acompafiarnos a verificar que dicha informacién anexa, se

IEM$®

INSTITUTO ELECTORAL

DEMICHOACAN

encuentre en posibilidades de proceder con la depuracién correspondiente, actividad que se

realizara (5) , ubicado en calle (6) ;
Morelia, Michoacdn, (7) ;
Elaboré (9) Una vez realizada la actividad
Reviso (10) mencionada y que el drea
Autorizé (11) productora emita la declaratoria de

valoracién correspondiente, pueda ser remitido al Grupo Interdisciplinario todas las constancias que
le permitan tomar la determinacién de proceder con la baja documental del acervo que se estime
pueda desincorporarse del acervo documental institucional.

Sin mas por el momento de mi parte, reciba un cordial saludo de mi parte.

ATENTAMENTE

(8)

Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacén

15 Consultable en: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413113/Baja_documental-ilovepdf-
compressed.pdf
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12.1 Llenado de Oficio de Solicitud de Acompafiamiento para Inspeccion de Baja
Documental

9- Fecha en que se emite el oficio.

10- Ndmero de oficio que le corresponda.

11- Nombre de la persona titular del Organo Interno de Control del Instituto.

12- Area Administrativa Productora de la informacién.

13- Mencionar el lugar donde se encuentra resguardada la informacién que se pretende dar
de baja.

14- Direccion del lugar donde se encuentra resguardada la informacién que se pretende dar
de baja.

15- Dia y hora que fue acordada con el drea productora de la informacién para realizar la
inspeccién.

16- Firma de la persona titular de la Coordinacion de Archivos.

17- Nombre de la persona servidora piiblica quien elabord el oficio.

18- Nombre de la persona servidora ptblica gquien revisé el oficio.

19- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emisién del oficio % i)
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13.0ficio de Solicitud de Delegacién de Fe Publica

Morelia, Michoacan a (1)
Oficio: (2)
Asunto: Solicitud de designacion de personal para Certificacién de hechos.

(3)
Secretaria Ejecutiva
Instituto Electoral de Michoacén

La gestion documental en las instituciones publicas tiene una gran importancia, pues mediante esta

podra vigilarse el ciclo vital de la documentacién producida en la institucién, por lo tanto, debe
realizarse de forma segura y estandarizada para dar cumplimiento al marco normativo en materia
archivistica vigente. Una de las actividades de singular relevancia en la administracién archivistica

es la realizacidon de bajas documentales, las cuales consiste en el retiro de documentos de .
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como la documentacién que se
considere no tenga valores histdricos para proceder con su destruccién.

De conformidad con todo lo anterior y toda vez que ha sido localizada documentacién susceptible
de proceder a baja documental del drea administrativa de (4) , vy atendiendo a lo
previsto en el articulo 116, fraccién IV de la Ley General de Archivos, articulo 49 fraccidon V de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacédn de Ocampo; articulo 17 fraccién Xl
del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan y las buenas précticas archivisticas; asi
como lo previsto por los Criterios Técnicos para el Destino Final de los Documentos?é, emitidos por
el Archivo General de [a Nacion; y, con el objetivo de brindar certeza de la documentacién que se
pretende dar de baja del acervo documental del drea administrativa citada con antelacién por
carecer de valores primarios o haberlos concluido, conforme a lo dispuesto en los preceptos legales
mencionados, tenga a bien designar a la o las personas servidoras publicas adscritas a su digno
cargo, que cuenten con la fe puablica, para que estén presentes en la inspecciéon documental del
inventario agregado a la presente a manera de anexo'’; y, en consecuencia expidan el acta
circunstanciada de los hechos suscitados.

16 Consultable en: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413113/Baja_documental-ilovepdf-
compressed.pdf

17 Atendiendo a los principios de austeridad, se remite dicho anexo de manera electrénica a través del
correo electrénico institucional.
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Actividad que se realizara en las instalaciones del (5) , ubicado en calle (6}

, el dia (7).

Quedo a su disposicién para cualquier aclaracién o informacién adicional que requiera, reciba un
cordial saludo de mi parte.

ATENTAMENTE

(8)

Coordinacion de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

Elaboroé (9)
Reviso (10)
Autorizé (11)

13.1 Llenado de Oficio de Solicitud de Delegacion de Fe P

1- Fecha en que se emite el oficio.
2- Numero de oficio que le corresponda.
3- Nombre de |a persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto.
4- Area Administrativa Productora de la informacién.
5- Mencionar el lugar donde se encuentra resguardada la informacién que se pretende dar
de baja.
6- Direccién del lugar donde se encuentra resguardada la informacién que se pretende dar
de baja.
7- Diay hora que fue acordada con el drea productora de la informacién para realizar la
inspeccion.
8- Firma de la persona titular de la Coordinacion de Archivos.
9- Nombre de la persona servidora publica quien elaboré el oficio.
10- Nombre de la persona servidora publica quien revisé el oficio.
11- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emision del oficio
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