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Presentacion

Conforme a lo establecido en el articulo 6° Apartado A, fracciones | y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 1, 2, fraccion
Il, 10, 11, fraccion 1Il, 20 y 21 de la Ley General de Archivos; 34 Decies del
Reglamento Interior; numerales 1, 2 fraccion |l, 9, Fraccion VI, 12, 28 del
Reglamento de Archivos y 35 de las Reglas de Operacién para el Funcionamiento,
Actuacién de los Integrantes y Desarrollo de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario estas ultimas del Instituto Electoral de Michoacan, se da cuenta de
las actividades realizadas durante el periodo del 01 de septiembre al 31 de abril
de 2024, encaminadas al mejoramiento de la gestion documental institucional,
apegada a lo previsto por la normativa en materia de Archivos.

El quehacer de la administracion documental en el Instituto es fundamental, ya
que la actualizacion archivistica en todos los niveles de la institucion brindara una
adecuada organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo; permitiendo asi, transparentar las acciones
que realiza este Organismo Publico en cumplimiento de sus obligaciones y contribuir
en la toma de decisiones de manera informada.

Glosario

Al conjunto de documentos producidos
y recibidos por las areas del Instituto en
el ejercicio de sus atribuciones y

Archivo funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar en que se
contengan o resguarden;

Al integrado por documentos de uso
cotidiano y necesarios para el ejercicio

Archivo de Tramite de las atribuciones y funciones de cada
area del Instituto;

Instrumento técnico que describe |
estructura jerarquica y ional
documental de un archivo, co en

CORW iné3 de 22
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Cuadro General de Clasificacion
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Ciclo vital

Consejo General

Disposicion documental

Gestion documental

Grupo Interdisciplinario (Gl)

Instituto

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

las atribuciones y funciones del sujet
obligado;

A las etapas por las que atraviesan los
documentos de archivo desde su
producciéon o recepcién hasta su baja
documental o transferencia a un
Archivo Historico;

Consejo General del Instituto Electoral
de Michoacan;

La seleccion sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite
0 concentracibn cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales;

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

Al conjunto de las personas servidoras
publicas: conformado en términos del
presente reglamento y la Ley, que tiene
por objeto coadyuvar en el analisis de
los procesos y procedimientos
institucionales de cada serie
documental en colaboraciéon con las
areas productoras de informacion para
establecer el valor documental,
vigencia, plazos de/ conservacion
disposicién de éstos;

Instituto Electoral de Michoa
Pagina 4 de 22
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Ley Ley General de Archivos;

Es el conjunto de mecanismos,
registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y
funciones que ejecutan las personas
servidoras publicas del Instituto, y que
sustenta su actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion
documental, para conducir a la
homogenizacion, organizacion,
administracion, conservacion,
proteccién y control de los Archivos de
Tramite, Concentracién e Historico.

Sistema Institucional de Archivos
(SIA)

Actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores
documentales para establecer criterios
de vigencia, disposicion y acciones de
transferencia.

Valoraciéon documental

==
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Sesiones Ordinarias del Sistema Institucional de Archivo (SIA)

El 31 de octubre de 2024, se realiz6 la sesién ordinaria del Sistema Institucional
de Archivos', la cual tuvo el siguiente orden del dia:

— Primero. Toma de protesta de nuevas y nuevos responsables del archivo de
tramite.

— Segundo. Pase de lista y comprobacion del quérum legal.

— Tercero. Lectura y aprobacion del orden del dia.

— Cuarto. Lectura del contenido el Acta de la sesién ordinaria de fecha 19 de

julio de 2024, y aprobacion en su caso.

Quinto. Lectura del contenido del segundo informe acumulado de los

responsables del archivo de tramite de 2024, y aprobacién en su caso.

Sexto. Asuntos generales.

Toma de protesta de nuevos integrantes del SIA

Derivado de la rotacion de personal en el Instituto, durante el periodo que s
informa se tomo protesta a los Responsables del Archivo de Tramite que se integra
a este Sistema para realizar las actividades y funciones establecidas en los articulos
30 de la Ley, 39 del Reglamento de Archivos y demas normativa de la materia,
siendo los siguientes:

1En el presente documento se mencionard como SIA o Sistema Institucional de Aris de@ :

indistinta.
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~ Area _ _RAT_ No. Oficio | Fecha
Consejera Mtra. Selene
Lizbeth Gonzalez C. Estela Roman Hernandez IEM-C-SLGM-09/2024 16/10/2024
Medina
Consejera Mtra. Silvia - "
Verbnica Mauricio | -1d2- Paulina Gasca IEM-CSVMS-04/2024 | 16/10/2024
Llanderal
Salazar
Consejera C.P. Claudia )
Marcela Carrefio Mgfé rf’e“tzag;fab”e'a IEM-C-CMCM-08/2024 | 18-10-2024
Mendoza
Coordinacion de
Igualdad de Género, No | Licda. Gloria Stephanie Diaz |IEM-COIGNDyDH- 23/07/2024
Discriminacion y Vazquez 136/2024
Derechos Humanos
Coordinacion de Lic. Jafet Aramis Pineda
Comunicacién Social | Tapia IEM-CS-79/2024 14/09/2024
\(\

El 20 de diciembre de 2024, se realiz6 la sesion ordinaria del SIA, la cual tuvo
el siguiente orden del dia:

— Primero. Pase de lista y comprobacion del quérum legal.
- Segundo. Lectura y aprobacién del orden del dia.
— Tercero. Lectura del contenido el Acta de la sesion ordinaria de fecha 31 de

octubre de 2024, y aprobacion en su caso.
Lectura del contenido del tercer informe acumulado de

— Cuarto.

los

responsables del archivo de tramite de 2024, y aprobacion en su caso.
Quinto. Asuntos generales.
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Capacitacion y Reuniones de trabajo

El pasado 4 de septiembre de 2024, se llev6 a cabo una capacitacion sobre
la baja documental desde el Archivo de Tramite, dirigida a las y los asesores de las
Consejerias de la Mtra. Viridiana Villasefior Aguirre, Mtra. Araceli Gutiérrez Cortés
y el Mtro. Luis Ignacio Pefla Godinez. Esta actividad tuvo como objetivo fortalecer
las competencias del personal en materia de gestiéon documental, asegurando el
correcto manejo y disposicion de los documentos conforme a la normatividad
vigente.

El pasado 12 de septiembre de 2024, se presentd la implementacion final
del proceso de Solicitudes de Acceso a la Informacién en su Sistema Automatizado
de Gestion Documental. Este avance es resultado de una serie de reuniones de
trabajo encabezadas por la Consejera Carol Berenice Arellano Rangel, en
colaboracion con los titulares y el personal de las Coordinaciones de Transparencia
y Acceso a la Informacién, y de Archivos. Durante la presentacion, se instruy6 a los
Responsables del Archivo de Tramite y Enlaces de Transparencia sobre el registro,
seguimiento y atencién digital de las solicitudes, e{‘preparacién para la futura
autorizacién de la firma electrénica del Instituto. :

#
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Presentacion del Proceso de Solicitudes de Acceso a la Informacion

El 21 de octubre de 2024, la Coordinacion de Archivos como parte de las
actividades relacionadas con la gestion del archivo documental del Instituto, se llevo
a cabo una capacitacion sobre Tipologia Documental dirigida a las y los
Responsables del Archivo de Tramite de cada area, misma que contd con la
participacién de 23 asistentes.

Se abordaron temas como la definicién de tipologia documental, criterios
para su clasificacién y la importancia de una correcta gestion documental para
garantizar la transparencia y eficiencia en los procesos administrativos; esto con el
propésito de fortalecer las competencias del personal en materia de Archivos.

La Coordinacion de Archivos, comprometida con la mejora continua,
promueve este tipo de capacitaciones para asegurar que el manejo de la
documentacion institucional se realice conforme a la normativa y las buenas
practicas archivisticas, lo que permite avanzar en la gestion documental y, por ende,

al cumplimiento de los objetivos institucionales. P
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Capacitacion de
Tipologia Documental
21 de octubre de 2024

Durante el periodo informado, en apoyo a la Direccion Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos y su area técnica de planeacion,
se llevaron a cabo 56 reuniones en diversas fechas. Estas sesiones tuvieron como
objetivo capacitar al personal de las unidades administrativas del Instituto en la
elaboracién de los manuales de procedimientos de sus actividades Institucionales.

La finalidad de estas orientaciones fue que las areas que integran este
organo electoral, cuenten con las herramientas de conocimiento para la
homologacién en la formacion de sus politicas, programas y proyectos congruentes
con la ejecucion de sus procesos, la normativa administrativa, los controles de
calidad que fortalezcan la modernizacion administrativa, el desarrollo estratégico del
Instituto y el uso racional de los recursos contemplados en a Ley, la Ley General de
la Administracion Puablica Federal, la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Michoacan de Ocampo y la normativa interna del Instituto.

Lo anterior con el propésito de contar con la claridad documental en el fluj
de los procesos de cada area, mismo que refleje el ciclo vital de la documentacié
institucional; y, en consecuencia, contar con los insumos necesarios _para |
automatizacién de dichos procesos.

Se presenta a continuacién una tabla de las fechas y revisione asa
cada area, asi como en la etapa en la que se encuéntran trabajando

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52
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Secretaria Particular 03-10-2024 Pendiente de Agendar
Coordinacion de Informatica 03-10-2024 Pendiente de nueva revision
gggil;dllnat:mn de Comunicacion | 29-10-2024 Pendiente de nueva revision ~
Coordinacion de Transparencia y 01-02-2024 Proceso Implementado en el
Acceso a la Informacién SAGIEM2
Coordinacion de Fiscalizacién 31-10-2024 Pendiente de nueva revisién
(E::g;dn'j':.g'on v ioaen i Pendiente de Agendar I
Secretaria Ejecutiva | Pendiente de Agendar \
Secretaria Técnica 24-10-2024 | Sk Sena i
N . | Manual de Procedimientos
Coordinacién de '?_ Contencioso | 25-10-2024 presentado
i : g A Manual de Procedimientos
Coordinacion Juridica Consultiva [ 24-10-2024 presentado
Coordinacion de Oficialia de | 44002 | Proceso implementado en
Partes | 11092024 | | SAGIEM -
Coordinacién de Oficialia
| Electoral 25-10-2024
Coordinacion de Igualdad de | . f —
Género, No Discriminacién y 29-10-2024 | | N::r;;ai:{;aoprocemmlentos
Derechos Humanos ' | P
Coordinacién de Pueblos i A o
b TR b e s ighoost i i
| Direccién Ejecutiva de Educaciéon | 22.11-2024 ' En elaboracién de diagrama
Civica y Participacion Ciudadana | | deflujo
Direccion Ejecutiva de ! ; :
Vinculacion y Servicio Profesional = 29-10-2024 5“ gy et diagrama
Electoral ] i
Direccién Ejecutiva de J ;
Oraanizacion Electoral | Pendiente de agendar
Direccion Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y 03-10-2024 Pendiente de nueva revision
Partidos Politicos
Coordinacién Normativa 03-10-2024 . .
ASiliaavea ; Pendiente de nueva revision
Coordinacion de Prerrogativas | 22-10-2024 Pendiente de nueva revision
Ko il Ricuises Eiraiaians | 03-10-2024 | | fiiir?alelalnoralcubn de documento
: . 03-10-2024 | | Manual de Procedimiento
| Area Técnica de Planeacion | | presentado
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 Unidad Administrativa | _"°*"® 9% | Revisiones | Estatus ,
Area de Recursos_ Materiales = 03-10-2024 2 Pendiente de nueva revision |
~ Area de Recursos Humanos . 03-10-2024 | 2 | Pendiente de nueva revision |
AreadeSanidad | 22102024 | 1 | Pendiente de nueva revision |

Capacitacion de
Manuales de
Procedimientos
03 de octubre de 2024

Capacitacion de
Manuales de
Procedimientos
03 de octubre de 2024
Péagina 12 de 22
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Capacitacion de
Manuales de
Procedimientos
29 de octubre de 2024

Capacitacion de
Manuales de
Procedimientos
29 de octubre de 2024
Pagina 13 de 22 Q
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Capacitacion de
Manuales de
Procedimientos
29 de octubre de 2024

Coordinacién de
Prerrogativas y Partidos
Politicos y Area de la
Saludo
22 de octubre de 2024

El pasado 10 de diciembre de 2024, las Coordinaciones d¢
Electoral, Informatica y Archivos se reunieron para planificar y progear
implementacion del buzon de notificaciones electrénicas, con miras a las elecciones
del Poder Judicial programadas para el 1 de junip de 2025. Esta iniciativa, busca

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.R 58337, MorelRy; TEL.: 443 298 09 52
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optimizar la comunicacion y garantizar la transparencia en el proceso electoral. Lm
colaboracién entre estas areas es fundamental para desarrollar un sistema eficiente
que facilite la notificacion electrénica de actos procesales, alineandose con las
mejores practicas en materia electoral. (‘
N

DEMICHOACAN
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N
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Reunién para el buzén de notificaciones electrénicas

Transferencias y Bajas Documentales.

Aguirre entregé documentacién de comprobacion administrativa inmediata, con el
fin de avanzar en el procedimiento de baja correspondiente. En el acto estuvieron
presentes la Dra. Rosario Flores, titular del Organo Interno de Control, y la
Coordinadora de Archivo del Instituto, Jessica Shanthal Toledo.

Esta accion se enmarca en el cumplimiento de los "Lineamientos para el
proceso de Entrega-Recepcion en el Instituto Electoral de Michoacan". Dichos
lineamientos buscan garantizar la transparencia y eficiencia en la gestion
documental y administrativa del Instituto.

El 23 de septiembre de 2024, la Consejera Electoral Viridiana Villasefior \

P
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Bajé de documéntacibn de comprobacion administrativa inmediata

El 24 de septiembre de 2024, se llevé a cabo la entrega-recepcion del
archivo y correo institucional de la Consejera Electoral Araceli Gutiérrez Cortés y
del Consejero Electoral Luis Ignacio Pefia Godinez. Este proceso, fundamental para
garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y la responsabilidad en la
gestion publica, contd con la participacion de la Dra. Rosario Flores Mufoz,
Contralora del Instituto, y de la Lic. Jessica Shantal Toledo, Coordinadora de
Archivos.

La entrega-recepcion es un procedimiento administrativo esencial que
asegura la continuidad operativa y la correcta gestion de los recursos documentales
y electronicos dentro del Instituto. La presencia de la Contralora y de la
Coordinadora de Archivos garantiza que este proceso se realice conforme a la
normativa vigente, fortaleciendo la integridad institucional y la confianza ciudadana
en los 6rganos electorales.

| pégina 16 de @
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El 12 de diciembre de 2024, se llevé a cabo una inspeccion y traslado de 41
expedientes para su baja documental, en cumplimiento con el marco normativo
materia archivistica. Esta actividad, solicitada por la Direccidbn Ejecutiva de
Vinculacién y Servicio Profesional Electoral, encabezada por el Lic. Juan José
Moreno Cisneros, y por la Coordinacion de Archivos, tuvo como objetivo depurar de
forma segura y estandarizada documentos de comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo que carecen de valor histérico, procediendo a su
destruccion conforme a la normativa vigente.

La gestion documental en las instituciones publicas es esencial para
resguardar el actuar institucional y garantizar la transparencia y eficiencia en los
procesos administrativos. La depuracién de documentos permite a las areas
administrativas operar de manera mas eficiente, liberando espacio y recursos para
la gestion de informacion vigente y relevante.

La actividad se realizé en dos etapas:

1. Inspeccion de los expedientes: Se llevé a cabo en las instalaciones de la
Direccion Ejecutiva de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral, ubicadas en
calle Bruselas #100, colonia Villa Universidad, Morelia, Michoacan. Durante esta
fase, se verificd que los documentos propuestos para la baja cumplian con los
criterios establecidos en el marco normativo, asegurando que no poseian valores
histéricos o administrativos que justificaran su conservacion.

2. Traslado y resguardo para destruccion: Una vez concluida la inspeccién y sin
inconvenientes, los expedientes fueron trasladados al Archivo de Concentracion,
situado en calle José Trinidad #31, fraccionamiento Arboledas Valladolid, Morelia,
Michoacan. Donde la documentacion sera resguardada hasta su destruccion final,
garantizando que el proceso se realice de manera segura y conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Pagina 17 de 22
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Traslado y resguardo de archivos para su destruccion. /

Las transferencias primarias, que implican el traslado sistematico y
controlado de expedientes desde el Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion,
son fundamentales en la gestion documental del Instituto.

Estas transferencias permiten que los documentos cuya consulta en las
areas productoras se ha vuelto esporadica, pero que aun poseen valores primarios,
sean gestionados de manera eficiente y conforme a la normatividad vigente.

La importancia de las transferencias primarias en el Instituto se refleja e
varios aspectos clave:

1. Optimizacion del espacio y recursos: Al trasladar documentos inactivos al \
Archivo de Concentracion, se libera espacio en las areas operativas, facilitando una ’Q
gestion mas eficiente de los documentos activos y mejorando el entorno laboral.

2. Conservacion y proteccion documental: El Archivo de Concentracion esta

disefiado para resguardar documentos de manera adecuada, garantizando su
integridad y disponibilidad durante el periodo que establece la normativa de la

materia, acorde a la relevancia legal, administrativa, fiscal y/o contable.

3. Cumplimiento normativo: La realizacion de transferencias primarias asegur,

que el IEM cumpla con las disposiciones legales en materia archivistica,
establece el Reglamento de Archivos del Instifuto Electoral de Michoacar.

Pagi dé 22
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4. Facilitacion del acceso a la informacion: Al centralizar documentos de consult
esporadica en el Archivo de Concentracién, se mejora la organizacion y se facilita
la localizacion de informacién cuando es requerida, contribuyendo a la
transparencia y eficiencia institucional.

i
Para llevar a cabo las transferencias primarias de manera efectiva, las area &
responsables deben seguir procedimientos establecidos, que incluyen la valoracién \
documental, la preparacion de inventarios detallados y el acompafiamiento de la

Coordinaciéon de Archivos.

Este proceso estructurado garantiza que la documentacién se maneje de
forma ordenada y conforme a los principios archivisticos reconocidos en la
normativa de la materia.

En resumen, las transferencias primarias son esenciales para mantener una
gestion documental eficiente en el Instituto, asegurando la conservacion adecuada
de los documentos, el cumplimiento de las normativas aplicables y la optimizacion
de los recursos institucionales, por lo que en el periodo que se informa se realizaron

las siguientes transferencias: i
de | '

! Dlreccmn 7 Ejecutlva

12 ddeedzltggz'lbre Vinculacion y Servicio | 2019 2023 12
Profesional Electoral

16 de diciembre | Coordinacion de Pueblos

de 2024 Indigenas 2018 2023 41
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Conclusiones

Durante el tercer cuatrimestre de 2024, la Coordinacién de Archivos del
Instituto implementé diversas acciones para fortalecer la gestion documental y
promover la transparencia institucional. Se llevaron a cabo sesiones ordinarias del
Sistema Institucional de Archivo, en las cuales se tom6 protesta a nuevos
Responsables del Archivo de Tramite y se aprobaron informes acumulad
asegurando el cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes.

Ademas, se realizaron capacitaciones especificas, como la baja documental
dirigida a asesores de diversas consejerias, y sobre tipologia documental. Estas
actividades tuvieron como objetivo fortalecer las competencias del personal en la
gestion documental, garantizando un manejo adecuado de los documentos
conforme a la normatividad vigente.

La implementacién final del proceso de Solicitudes de Acceso a la
Informaciéon en el Sistema Automatizado de Gestion Documental representa un
avance significativo en la automatizacién de procesos y en la preparacién para la
futura autorizacion de la firma electrénica del Instituto.

Las actividades de inspeccion y traslado de expedientes para baja
documental reflejan el compromiso del Instituto con la correcta gestion y depuracion
de documentos, optimizando recursos y asegurando el cumplimiento del marco
normativo en materia archivistica.

En apoyo a la Direccion Ejecutiva de Administracién, Prerrogativas y Partido
Politicos, se llevaron a cabo 56 reuniones para capacitar al personal en
actualizacion de manuales de procedimientos, fundamentales para
automatizacion de procesos a través del Sistema Automatizado de Ges 6n
Documental.

En conclusion, las actividades desarrolladas por la Coordinaciéon de Archlvos
durante este periodo demuestran un compromiso constante con la mejora de la
gestion documental, la transparencia y la eficiencia administrativa, alineandose con
las mejores practicas y normativas vigentes en la materia.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos en Sesion Extraordinaria Virtual d

fecha 29 de enero del afio 2025 dos mil veinticinco, las y los integrantes d Grupo
Interdisciplinario del Instituto Electoral de Michoacan que estuvieron pregen
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