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REGLAMENTO DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento es de observancia obligatoria para
todas las areas y organos del Instituto Electoral de Michoacan, tiene por objeto
establecer las bases generales para la integracion, organizacién y funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos; asi como la conservacion, administracion y

preservacion de los archivos en posesion del Instituto.

Articulo 2. Finalidad. Las disposiciones del presente ordenamiento tienen como
fines:

l. Fomentar la modernizacion y homogeneizacion metodologica de la
funcién archivistica, propiciando la integracion de los archivos y la
cooperacion institucional;

Il. Implementar el uso de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la
organizaciéon, conservacion, disponibilidad y agil localizacion de los
documentos de archivo que estén en posesion del Instituto;

Il. Establecer las directrices para la instauracion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivo del Instituto, a fin de lograr organizar,
conservar y preservar las series documentales del Instituto de acuerdo

con los mecanismos archivisticos previstos por la Ley General de Archivo;
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Promover el uso de tecnologias en materia de archivistica, con la finalidad
de optimizar la organizacién y administracion de los archivos para el
seguimiento del ciclo vital de los documentos;

Mejorar continuamente los mecanismos para establecer y aplicar la
politica en materia de archivos;

Establecer las atribuciones y obligaciones de las areas del Instituto, en
materia de archivos y gestiéon documental; y,

La creacion y operacion del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 3. Glosario. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

VI.

Archivo: 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;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a
organizar, administrar, conservar y difundir documentos de archivo;
Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las éareas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién documental;
Archivo de tramite: Al integrado por documentos de uso cotidiano y
necesarios para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area
del Instituto;

Archivo histérico: Se refiere a los documentos en estado inactivo, son
de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local, constan de caracter publico;

Areas Administrativas u Operativas: Presidencia, Consejerias,
Secretaria Ejecutiva, Contraloria, Direcciones Ejecutivas,

Coordinaciones y Departamentos del Instituto;
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Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; asimismo, que no posea valores historicos, de acuerdo
con las leyes de la materia y las disposiciones juridicas aplicables;
Catalogo de Disposicion Documental y/o CADIDO: Registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental,
Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de
archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o
transferencia a un Archivo Historico;

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan;
Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la
implementacion de controles de acceso a los documentos debidamente
organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencién de requerimientos;

Coordinacion de Archivos: La Coordinacion de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan;

Depuracion: Es la eliminacion fisica de documentos que ya cumplieron
su funcién y agotaron los plazos determinados en el Catalogo de
Disposicién Documental y que se da como parte de la baja documental;
Digitalizacién: Técnica que permite convertir la informacién que se
encuentra guardada de manera anal6gica, en soportes como papel,
video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sélo
puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura
tecnoldgica;

Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes

de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o
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uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales;

Documento de archivo: Aquél 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 areas que integran el Instituto, con
independencia de su soporte documental;

Documentos de apoyo o trabajo: 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 interrelacion alguna, susceptibles de
destruccion y que no se transfieren al Archivo de concentracion;
Documentos de comprobacion inmediata: Son comprobantes de la
realizacion de un acto administrativo interno inmediato, tales como: vales
de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes,
tarjetas de asistencia, etc.;

Documentos historicos: Los que se preservan permanentemente
porque poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos
relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva y son fundamentales para el conocimiento de la
historia;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y
deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de
acido, entre otros;

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

tramite;
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XXIl. Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea
el tipo de informacién que contengan;

XXIIl. Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion,
turno, respaldo, produccion, organizacion, acceso, seguimiento,
consulta, valoracion documental y conservacion;

XXIV. Grupo Interdisciplinario: 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 colaboracion
con las areas productoras de informacion para establecer el valor
documental, vigencia, plazos de conservacién y disposicion de éstos;

XXV. Instituto: Instituto Electoral de Michoacéan;

XXVI. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservaciéon de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental,

XXVIl.Instrumentos de consulta archivistica: A los instrumentos que
describen las series, expedientes o documentos de archivo y que
permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

XXVIII. Interoperabilidad: La capacidad de los sistemas de informacién de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

XXIX. Inventario de baja documental: Instrumento archivistico donde se
describen las series del fondo documental que han de destruirse por
haber cumplido su ciclo de vida y no tener valores secundarios;

XXX. Inventario de conservacion y restauracion de documentos:

Instrumento archivistico que permite identificar de manera periédica el
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estado fisico del acervo documental del Instituto Electoral, para estar en
condiciones de evitar su deterioro;

XXXI. Inventarios documentales: Instrumentos archivisticos de consulta y
control que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion, transferencia o disposicion documental;

XXXIl.Inventario de transferencia primaria: 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
Concentracion, por haber dejado de tener utilidad inmediata;

XXXIII.  Inventario de transferencia secundaria: Instrumento archivistico a
través del cual se regula el traslado controlado y ordenado de las series
documentales que concluyeron su tiempo de guarda en el Archivo de
Concentracion, pero que, debido a la importancia de estos, es necesario
gue sean conservados de manera permanente, enviandolos al Archivo
Historico;

XXXIV. Ley: Ley General de Archivos;

XXXV.La Contraloria: Contraloria del Instituto Electoral de Michoacan;

XXXVI. Oficialia: La Oficialia de partes de la Secretaria Ejecutiva del Instituto;

XXXVII. Organos Desconcentrados: Consejos y Comités Electorales
Distritales y Municipales del Instituto Electoral de Michoacan;

XXXVIII. Personas servidoras publicas: Toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comision en el Instituto;

XXXIX. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en
los Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico que resulta de
combinar los plazos de vigencia documental, del término precautorio y
los periodos de reserva que se establezcan para cada caso de
conformidad con la normatividad aplicable;

XL. POA: Programa Operativo Anual;
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XLI.  Principio de procedencia: Consiste en respetar la procedencia
institucional productora de los fondos documentales;

XLIl. Programa Anual y/o PADA: ElI Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, utilizado como la herramienta archivistica que contiene el
conjunto de acciones y estrategias a implementarse para la
administracion, organizacion y conservacion de los documentos
generados por el Instituto en el afio de su vigencia;

XLIl. Recepcién documental: Acto por el cual los documentos son recibidos
tanto en Oficialia como en los Archivos de Tramite y en el Archivo de
Concentracion correspondientes.

XLIV. Reglamento: Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de
Michoacén;

XLV. Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Michoacan;

XLVI. Responsable de archivo de tramite: Es la persona designada por el
titular del &rea para encargarse de las actividades propias del archivo de
su area, y quien formara parte del SIA;

XLVII. Secretaria técnica: Secretaria Técnica o Secretario Técnico del SIA;

XLVIIl. Secretaria: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan;

XLIX. Soporte documental: Medio en el cual se contiene informacion ademas
del papel, pudiendo ser materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electronicos, sonoros, holograficos, visuales, entre otros;

L. SIA: Sistema Institucional de Archivos;
LI. Sistema informatico: Sistema de Control de Gestién Documental;
LIl.  Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e

identificacion de los valores documentales para establecer criterios de

vigencia, disposicién y acciones de transferencia;
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Valores primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los
documentos en su primera edad, o de gestion los cuales son:
administrativo, contable, legal, juridico y fiscal;
Valores secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los
documentos en su segunda edad y son: informativos, testimoniales y
evidénciales;
Vida documental: Instrumento archivistico que permite conocer todos
los procesos de un documento desde su creacidn o recepcion hasta su
destino final; y,
Vigencia documental: Periodo de conservacion de la documentacion en

las areas de Archivo de Tramite, de Concentracion e Historico.

Articulo 4. Interpretacion. La aplicacion de este Reglamento se hara acorde a la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales

de los que México sea parte, la Ley General de Archivos, la Constitucion Politica del

Estado de Michoacan de Ocampo, las Normas Internacionales en materia de

archivos publicos, y demas normas aplicables a la materia.

Articulo 5. Principios generales aplicables. En cuestion archivistica, el Instituto y

las personas servidoras publicas del mismo se regiran por los siguientes principios:

Conservacion: Que implica adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion
de los documentos de archivo;

Orden de Procedencia: Que indica que la informacion debera conservar
el origen de cada area productora que haya generado o recibido la
informacion, asi como respetar el orden interno de las series

documentales en el desarrollo de su actividad institucional;
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[l Orden Origina: Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida.

V. Integridad: Que busca garantizar que los documentos de archivo sean
completos y veraces para reflejar con exactitud la informacién contenida;

V. Disponibilidad: Para adoptar medidas pertinentes para la localizacion
expedita de los documentos de archivo;

VI. Reservay confidencialidad: Consiste en resguardar de manera integral
la informaciéon documental considerada como reservada o confidencial
segun lo ordenado por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica para el Estado de Michoacan y demas normativa aplicable;

VII.  Continuidad: Con base en el cual se establece la secuencia de todas las
operaciones administrativas y técnicas que se relacionen con la
administracion de documentos, es decir la debida trazabilidad de un
expediente; vy,

VIIl. Accesibilidad: Para garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

TITULO SEGUNDO
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO

Articulo 6. Organizacién de los documentos de archivo. Todos los documentos
de archivo en posesion de las areas formaran parte del SIA; deberan agruparse en
expedientes de manera logica, en orden cronoldgico y relacionarse con un mismo

asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos.
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El Archivo del Instituto deberd de contar con un espacio fisico exclusivo para la
conservacion y resguardo de los documentos que formen el propio archivo, el cual
contara con las condiciones minimas necesarias establecidas en la normatividad
aplicable, con la finalidad de que la documentacion se resguarde en Optimas

condiciones.

Articulo 7. Generacion, registro y conservacion de los documentos de archivo.
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.

Realizardn su debida identificacion conforme al Cuadro General de clasificacion

archivistica e integraran los expedientes respectivos.

Articulo 8. Caracter de los documentos. Los documentos producidos en términos
del articulo anterior, segun sus propias y especiales caracteristicas podran ser

considerados:

l. Bienes estatales con la categoria de bienes muebles en términos de la
Ley de Bienes del Estado de Michoacan de Ocampo; y,

Il. Monumentos histéricos con la categoria de bien patrimonial documental,
en los términos de la Ley del Patrimonio Cultural del Estado de

Michoacan.

Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo 9 de la Ley y demas
normativas aplicables.
Por lo que ve a los documentos considerados como bienes o monumentos

histdricos, estos seran considerados patrimonio Nacional.
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Los documentos de archivo se clasificaran de acuerdo con las fases documentales,

en activos, semiactivos e inactivos.

Articulo 9. Obligaciones. Las personas titulares de las areas del Instituto seran

responsables de:

VI.

VII.

Formar parte del Grupo Interdisciplinario en los términos previstos por el
Reglamento;

Administrar, organizar y conservar los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones y funciones;
Integrar los documentos en expedientes conforme a las normas emitidas
para ello;

Resguardar y conservar los documentos de su Archivo de Tramite con la
finalidad de garantizar la disponibilidad, autenticidad y la localizacién
eficiente de la informacion;

Preservar, proteger y manejar la informacién recibida o generada con
motivo del ejercicio de sus atribuciones y funciones haciendo uso de los
mecanismos, medios Yy herramientas institucionales, debiendo
identificarla conforme al Cuadro General de conformidad con los criterios
establecidos por el SIA.

Designar de entre el personal a su cargo, a la persona autorizada para la
recepcion oficial de documentos y comunicar las designaciones y
cambios en su caso, a la Coordinacion de Archivos;

Generar los datos estadisticos requeridos sobre la informacion que obre

en sus archivos;
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VIIl. Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica y a los
mecanismos de control de los 6rganos competentes en relacion con la
documentacion generada, recibida y obtenida por su area;

IX.  Garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de
archivo y la informacién que obre en poder del area;

X. Recibir la documentacion proveniente de Oficialia y demas areas del
Instituto, acusar de recibido y darle la tramitacion como corresponda;

Xl.  Observar las disposiciones, determinaciones y medidas en la materia,
emitidas por el Consejo General, el Grupo Interdisciplinario, el SIA y la
Coordinacion de Archivos; y

XIl.  Las que se determinen en la Ley y demas normatividad aplicable, por el

Sistema Nacional de Archivo y el Sistema Estatal de Archivos.

CAPITULO Il
DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS.

Articulo 10. Entrega. Las personas servidoras publicas que concluyan su empleo,
cargo o comision, y tengan bajo su resguardo el manejo de archivos, deberan
realizar todos los actos de entrega y recepcion levantando el acta correspondiente,
garantizando en todo momento la entrega de los archivos a quien lo sustituya; los
gue estaran organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control
y consulta archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen, en los términos

de la Ley, este Reglamento y la normativa de la materia.

En el caso de que las personas servidoras publicas que, al momento de la
separacién de su cargo, empleo o comisién, no tengan bajo su custodia legal
documentos de archivo, deberan elaborar el aviso respectivo, bajo protesta de decir
verdad, mediante el formato que para tal efecto emita la Coordinacion de Archivos.
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El aviso sera presentado a la persona titular de la Coordinacién de Archivos, quien,
una vez analizado cada caso, emitira la declaracién de resguardo correspondiente,

mismo que también sera remitido al Organo Interno de Control del Instituto.

Articulo 11. Recepcién. Para la entrega-recepcion de los archivos, la persona
servidora publica saliente levantara constancia en el formato aprobado para ello, en
el que describa el inventario documental de archivo correspondiente, asi como los
instrumentos de control y consulta archivistica actualizados, misma que sera
suscrita por las personas servidoras publicas tanto entrante y saliente, asi como por
la Contraloria.

La Contraloria, en ejercicio de sus atribuciones de vigilancia y supervision,

participara en el acto y realizara las observaciones que estime necesarias.

En el caso de que, en el momento del acto no exista persona servidora publica
entrante, el acto de entrega-recepcion se llevara a cabo de forma conjunta con el
Organo Interno de Control, la Coordinacion de Archivos y la Direccién o superior

jerarquico inmediato del area.

La persona servidora publica que recibe los archivos, bajo su mas estricta
responsabilidad, debera cerciorarse de la existencia fisica y buen estado de éstos y
sus instrumentos de control y consulta, sefialando en todo caso lo respectivo en el

acta correspondiente.

El formato de entrega-recepcién serd suscrito en cuatro tantos, un tanto sera
entregado a la Contraloria, otro a la persona servidora publica saliente, otro a la
persona servidora publica entrante y otro a la Coordinacion de Archivos. Este

documento sera anexado al acta de entrega-recepcion respectiva.
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TITULO TERCERO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 12. Sistema Institucional de Archivos. Es el conjunto de mecanismos,
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
gue ejecutan las personas servidoras publicas del Instituto, y que sustenta su
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestiébn documental, para
conducir a la homogenizacion, organizacién, administracion, conservacion,

proteccion y control de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

Todos los documentos de archivo en posesion de las areas integrantes del Instituto
formaran parte del SIA; deberan agruparse en expedientes de manera légica y
cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacion contenida en ellos, en los términos que establezca este Reglamento y

las disposiciones juridicas aplicables.

Lo anterior se conforma atendiendo a las fases del ciclo vital del documento y de
acuerdo con los valores documentales establecidos por el Grupo Interdisciplinario
en el CADIDO.

CAPITULO Il
PROCEOS ARCHIVISTICOS O DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 13. Proceso de Archivistica. El proceso de archivistica del Instituto
implica la recepcion, produccién, registro, distribucién, integracion, clasificacion,
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descripcion, archivo, consulta de acceso, organizacion, valoracion, seguimiento,

transferencia, conservacion y preservacion de los documentos de archivo, lo cual

se conforma con las tareas siguientes:

VI.

Registro y turno de la documentacion y correspondencia oficial de

entrada, control de tramite;

Procedimiento archivistico:

a) ldentificacion y asignacion de series documentales segun lo
establezca el Cuadro General;

b) Integracion de expedientes;

c) Ordenacién de expedientes;

d) Descripcion documental,;

e) Valoracion documental,

f) Alimentacion del inventario documental,

g) Baja documental o transferencias primarias y secundarias; vy,

h) Disposicion documental.

Acceso a la informacion archivistica;

Seguimiento y control de tramite;

Conservacion, preservacion; y,

Difusion.

Articulo 14. Procedimiento archivistico. Constara de las siguientes etapas,

mismas que deberan ser observadas para el manejo y tratamiento de todo

documento:

Entrada

a) Registro de la documentacién, asignacion e inscripcién de folio interno;

b) Turno de los documentos a las areas que corresponda para su atencion;

c) Recepcion de documentos en el area correspondiente;
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d) Registro de la recepcion en el Archivo de Tramite correspondiente; e,

e) Integracion del expediente.

Il. Tramite

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

b) ldentificacion del documento generado, conforme al Cuadro General;

c) Registro documentado de la atencion o respuesta;

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

e) En su caso, cierre del expediente;

f) Resguardo del expediente en Archivo de Tramite hasta en tanto cumpla su
vigencia; y

g) Realizacién de la Transferencia primaria, segun proceda.

Il Salida
a) Manejo de documentacion y correspondencia oficial de salida;
b) Administracion de guias de envio; y,
c) Control de recepcion por destinatario.
Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de lo establecido en el Titulo Séptimo del

presente Reglamento.

CAPITULO Il
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS.

Articulo 15. Instrumentos de control y consulta archivisticos. Son aquellos en
gue se apoya la gestibn documental del Instituto, su emisién se debera dar de

manera correlacionada y se debera contar con al menos los siguientes:

l. Controles de documentacién y correspondencia de entrada, en tramite y
salida;
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Inventario documental,

Guia de Archivo Documental;

Inventarios de transferencia primaria y secundaria;
Inventarios de baja documental,

Controles de préstamos de expedientes;

Catalogo de Disposiciéon Documental,

indice de Expedientes Clasificados como Reservados; y,

Controles de conservacion y restauracion de documentos.

Articulo 16. Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Es el instrumento que

permite agrupar los expedientes derivados de una misma actividad y facilitar con

ello su localizacion y consulta, para lo cual tendra una estructura jerarquica de

acuerdo con los niveles de fondo, seccidn y serie sin que esto excluya la posibilidad

de que existan niveles intermedios, los que seran identificados mediante una clave

alfanumérica, considerando cuando menos los siguientes aspectos:

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o
tipo documental, producidos organicamente o acumulados y utilizados por
el Instituto;

Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones
administrativas del Instituto; vy,

Serie: Subdivision de la seccién, que consta de un conjunto de
documentos producidos por las areas, referente a sus acciones y
funcionamiento, conforme a las normas aplicables y/o de procedimiento

establecidas por el propio Instituto.

Articulo 17. Publicidad. EI Cuadro General de Clasificacion, el Catalogo de

Disposicion Documental, Los Inventarios Documentales de las areas
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administrativas, La Guia de Archivo Documental y el indice de Expedientes
Clasificados como Reservados seran publicados en el portal oficial de internet del
Instituto, asi como sus actualizaciones, en términos de la Ley, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan y demés disposiciones aplicables.

Articulo 18. Organizacién y clasificacion de los documentos. Los documentos
se integraran en expedientes ordenados légica y cronolégicamente; relacionandolos

por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

La documentacion se clasificard y ordenara por series que tengan similares
caracteristicas, para lo cual se aplicara el Principio de procedencia con la finalidad
de asegurar que los documentos generados o recibidos por cada area conformen

expedientes.

Articulo 19. Control archivistico. Los expedientes deberan asociarse a la serie
documental o funcién de la que derive su creacién y organizarse de conformidad
con el Cuadro General. En caso de que correspondan al ejercicio de una funcion o
atribucion genérica, formaran parte de una misma serie documental de acuerdo con

el Cuadro General.

Las areas deberan registrar los expedientes que inicien en el Sistema informatico

establecido para tal efecto.

Articulo 20. Registro de documentos. Las areas, como parte de su control
documental en la recepcion y despacho de documentos o correspondencia, deberan

realizar un registro con los elementos minimos de descripcidn siguientes:

a) Documentos de Archivo.
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El folio inscrito por Oficialia;

Asunto (descripcion breve del contenido del documento);
Fecha y hora de recepcion en Oficialia;

Fecha y hora de recepcion en el &rea;

Autor del documento (nombre y cargo);

Nombre y firma de la persona que lo recibio en el area;
Forma de procedencia (fisica, digital);

Peso o volumen del documento de archivo.

b) Expedientes.

El método de ordenacién 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;
Folio del expediente de forma ascendente;
Costilla de expediente con rétulos de identificacion:

e Nombre del &rea administrativa a la que pertenece;

e Clave archivistica;

¢ Nombre del expediente, legajo o paquete; vy,

e Fechas extremas.
La ordenacién de los expedientes (al interior de los archiveros) debera
ser el mismo de las series documentales contempladas en el Cuadro
General, siguiendo la numeracién de los expedientes de forma

cronolégica.

Articulo 21. Los inventarios documentales, son el instrumento de recuperacion

de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un

fondo documental.
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El inventario general debera contener los siguientes niveles de
descripcion:

a) Fondo;

b) Seccion;

c) Serie;

d) Identificacion;

e) Fechas extremas;

f) Volumen;

g) Soporte documental; y,

h) Ubicacion fisica;

Il. El inventario de transferencia debera contener los siguientes niveles de
descripcion:
a) Nombre del area que transfiere;
b) Fecha de registro del inventario;
c) Cadigo de clasificacion archivistica;
d) Nombre del expediente, legajo o paquete;
e) Periodo en que se generod la documentacion;
f) Vigencia en afios de acuerdo con el CADIDO;
g) Numero de caja;
h) Soporte documental; y,

i) Ubicacion topografica.

I, En el inventario de baja documental, el responsable del archivo generador
debera contemplar los siguientes niveles de descripcion:
a) Logotipo y nombre del Instituto;
b) Nombre del area tramitadora;

c) Nombre de la unidad de procedencia del archivo;
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d) Nuamero de folio del expediente;

e) Nombre del expediente o breve descripcion del contenido (sin usos de
términos generales como “Expedientes varios, abreviaturas, siglas,
claves, etc.”);

f) Clave de clasificacion con que se encuentra registrada en el Cuadro
General del Instituto;

g) Valor primario de los archivos (administrativo, legal, contable, fiscal);

h) Periodo de tramite o fechas extremas;

1) Vigencia documental (conforme al CADIDO);

j) Anotar si la documentacién es original o copias;

k) Anotar el numero de fojas que conforman el inventario (volumen);

[) Numero de expedientes que ampara el inventario;

m) Nombre y firma de quien elaboré el inventario;

n) Nombre y firma de la o el titular del area productora de la
documentacion;

0) Nombre y firma del responsable del Archivo;

p) Sello del Instituto; v,

q) Soporte documental (fisico o digital o ambos).

Articulo 22. La baja documental. Unicamente podra autorizar la depuracion el

Grupo Interdisciplinario a través de la Coordinacién de Archivos.

Articulo 23. Acceso a la informacion archivistica. El servicio de préstamo de
expedientes no reservados solo se proporcionara por el personal autorizado y
debidamente acreditado para ello, lo cual sera registrado mediante controles de

Préstamo de Expedientes.

No se autoriza el préstamo de expedientes al publico en general, salvo aquellos que
sean de caracter historico; aquel que sea parte de algun expediente tendran que

Pagina 22 de 53.



INSTITUTO ELECTORAL 19982026

DEMICHOACAN
JUNTAS Y JUNTOS CONSTRUYENDO LA DEMOCRACIA

IFDRDGTRDIHIRDGD

EM& 3'\
>

solicitar por escrito en el Archivo de Tramite que manejé dicho archivo documental

para ser remitida por el Archivo de Concentracion a este ultimo.

Articulo 24. La Guia de Archivo. Contiene un esquema general que incluye la
descripcion de las series documentales de los archivos del Instituto, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General y sus datos generales,

debiendo contener los siguientes niveles de descripcion:

l. Datos Generales, tipo de archivo (Tramite, Concentracion o Histérico);

Il. Nombre del area productora;

[l Ubicacion fisica del Archivo de Tramite o Concentracion o Historico;

V. Domicilio de la unidad administrativa;

V. Teléfono, correo electrénico institucional del responsable del Archivo de

Tramite o Concentracidn o Histérico, segun sea el caso;

VI. Nombre del responsable del archivo;
VII.  Cargo del responsable del archivo:
VIIl. Series documentales:

IX. Cadigo de clasificacidon archivistica;
X. Nombre de la serie (funciones especificas por area); vy,
XI. Descripcion de las series documentales (sintesis de cada serie o funcion

por area que no exceda mas de 7 renglones).

CAPITULO IV
DE LAS TRANSFERENCIAS

Articulo 25. Transferencias. Consistiran en el traslado controlado y sistematico

de expedientes de consulta esporadica de un archivo a otro.

Pagina 23 de 53.



INSTITUTO ELECTORAL 19982026

DEMICHOACAN
JUNTAS Y JUNTOS CONSTRUYENDO LA DEMOCRACIA

IFDRDGTRDIHIRDGD

IEM%$®® Q™.
[~ 4

Articulo 26. La transferencia primaria, son los documentos de archivo de gestion

o tramite ya concluidos; y, una vez que ha concluido el tiempo establecido de

vigencia para su consulta en el Archivo de Tramite, son enviados al Archivo de

Concentracion para su guarda y custodia por el periodo de tiempo que marque el

CADIDO del Instituto, realizando las siguientes actividades:

VI.

Realizar una valoracién primaria al término de cada afio, de los asuntos
concluidos que dieron lugar a la creacion de expedientes de tramite en
cada érea;
Verificar que la informacién contenida en el expediente fisico corresponda
con el expediente electronico;
Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e
impresos innecesarios, documentos de apoyo, comprobacién inmediata,
asi como de cualquier otro documento que carezca de valores primarios;
Realizar el traslado de los expedientes de tramite de los archiveros a
cajas de archivo, numerarlas y rotularlas con los siguientes datos:

a) Nombre del &rea que es emisora de la documentacion;

b) Fechas extremas; e,

c) ldentificar las cajas, enlistando el contenido de la caja (temas)

y pegarlo en la tapa interna y externa de la caja, asi como en
Sus cuatro costados.

Realizar el resguardo del Archivo de Tramite electronico en unidades de
almacenamiento, elaborar la caratula de identificacion y trasladarlos con
los expedientes fisicos a cajas de archivo;
Elaborar el inventario de los expedientes generados por cada area, segun
corresponda como lo marca el articulo 21 de este Reglamento, siguiendo

el orden de clasificacion, cronoldgico, tematico y nimero de cada caja;
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Elaborar caratula de identificacion para cada una de las cajas de archivo
siguiendo el orden del inventario, clasificacion archivistica y nimero de
caja; y

Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la
calendarizacion estipulada por la Coordinacion de Archivos, la cual se
solicitara por oficio; misma que sera remitida via correo electrénico a la

Coordinacion de Archivos.

Articulo 27. Latransferencia secundaria, son los documentos de archivo inactivos

gue son enviados del Archivo de Concentracién al Archivo Histérico y que deben

conservarse de manera permanente. Dicha transferencia se lleva a cabo de la

siguiente manera:

Se verifica el calendario de transferencia documental y depuracion, donde
se sefiala el periodo de vigencia de los documentos, acorde al Catalogo
de Disposicion Documental;

Se analizan, valores del documento y forma de disposicion, donde se
sefialan plazo de conservacion, vigencia de los expedientes e
instrucciones que se deben observar para la conservacion o eliminacion
de documentos, como su caracter de reserva o confidencialidad;

Se observa aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de
acceso a la informacion, los cuales se conservaran por dos afios mas a
la conclusion de su vigencia documental;

Se analiza si las series documentales de cada unidad administrativa ya
perdieron sus valores primarios (administrativo, contable, juridico, legal o
fiscal) y adquirieron valores secundarios (testimoniales, informativos y/o

evidénciales);
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Se determina que series documentales se observaron para su
conservacion permanente y cuales para su depuracion;

Se realiza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente
y se enumeran;

Se elabora un inventario de los documentos que se sefalan para su
conservacion permanente, siguiendo lo establecido en el articulo 21 del
Reglamento, segun apligue al caso, en relacion con el orden de
clasificacion archivistica, cronolégico, temético y numero de caja;

Se elabora caratula de identificacion segun corresponda; y

Se procede a realizar la transferencia secundaria, del Archivo de
Concentracion al Archivo Histérico, de acuerdo con el CADIDO del

Instituto.

CAPITULO V
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Articulo 28. Conformacion del SIA. Se integrara con:

Presidencia que recaerd en la persona titular de la Coordinacion de

Archivos;

Secretaria Técnica a cargo de la persona responsable del Archivo de

Concentracion;

Vocales, que seran las personas servidoras publicas:

a) Titular de Oficialia;

b) Responsables de Archivo de Tramite de cada una de las areas,
designados por sus titulares;

c) Derogado.

d) La persona responsable del Archivo Histérico.

Pagina 26 de 53.



INSTITUTO ELECTORAL 19982026

DEMICHOACAN
JUNTAS Y JUNTOS CONSTRUYENDO LA DEMOCRACIA

IFDRDGTRDIHIRDGD

IEM%$®® Q™.
[~ 4

Las personas Titulares de area podran nombrar una suplencia en el SIA, quien le

sustituird en caso de ausencia temporal. En caso de ausencia definitiva de algun

integrante del Sistema, se deberd nombrar al nuevo integrante a la brevedad,

notificando formalmente a la Presidencia del SIA.

Articulo 29. Presidencia del SIA: Tendra las funciones siguientes:

VI.

Representar al SIA;

Convocar y presidir las sesiones y reuniones;

Ordenar la integracion de comisiones para analisis y estudio de los temas
archivisticos;

Presentar ante el Grupo Interdisciplinario para su aprobacion, los
instrumentos de control y consulta archivisticos que elabore o actualice;
Aquellas que establezcan las normas aplicables a la materia; vy,

Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
expresamente por el Grupo Interdisciplinario, La Junta Estatal Ejecutiva y

El Consejo General.

Articulo 30. Secretaria Técnica del SIA. Tendr& entre sus funciones:

Previo acuerdo con el area de Presidencia del SIA, organizar las sesiones
y reuniones, elaborar los proyectos de orden del dia y las actas
respectivas, asi como la documentacion que soporte los asuntos a tratar;
Apoyar al area de presidencia del SIA en la conduccion de las reuniones
de trabajo;

Dar seguimiento de los acuerdos y las medidas acordadas por el SIA; vy,
Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas

expresamente por el area de Presidencia del SIA.

Pagina 27 de 53.



INSTITUTO ELECTORAL 19982026

DEMICHOACAN
JUNTAS Y JUNTOS CONSTRUYENDO LA DEMOCRACIA

IFDRDGTRDIHIRDGD

EM& 3'\
>

Articulo 31. Vocalias del SIA. Son funciones de los vocales:

l. Asistir a las reuniones que les sean convocados o convocadas;

Il. Instrumentar en el area de su adscripcion las actividades archivisticas en
cumplimiento de la normatividad en materia de archivos;

Il. Intervenir en el destino final de los documentos de archivo en su area de
adscripcion;

V. Proponer acciones de mejora para la gestiéon documental institucional; vy,

V. Las que dentro del ambito de su competencia le sean encomendadas
expresamente por el &rea de Presidencia y/o acuerdo del SIA

VI. Todas las acciones que realicen deberan ser en apego a la normativa y

las buenas practicas de la materia.

Articulo 32. Sesiones. Las reuniones se realizaran cuando sean convocados por

la Presidencia del SIA.

La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizara cada tres meses y se
convocara con al menos 72 horas de anticipacion, esta serd acompafiada por el

orden del dia y los documentos que soporten los asuntos a tratar.

Debido a la importancia del asunto o tema a tratar, se reunirdn en sesion
extraordinaria con al menos 24 horas de anticipacidén; convocatoria que sera
acompafada por el orden del dia y los documentos que se ventilaran en dicha

sesion.

Durante los Procesos Electorales, las sesiones ordinarias se reanudaran hasta en

tanto concluya el mismo.
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Articulo 33. Qudrum en las sesiones. Para la celebracion de las sesiones del SIA

sera la mitad mas uno de sus integrantes.

En caso de no reunirse Quorum en la hora convocada para la sesion, se
documentara dicha situacion, precisando las inasistencias y se convocara para

nueva sesion.

Articulo 34. Desarrollo de las sesiones. Los integrantes del SIA tendran derecho

a voz y voto en las reuniones. Las decisiones se tomaran por mayoria simple.

Los integrantes del SIA tendran derecho a emitir un voto a favor o en contra en los

asuntos sometidos a votacion.

Una vez desahogados los puntos del orden del dia, la Presidencia del SIA declara
el cierre de la sesion, sobre la cual, la Secretaria Técnica elaborara el proyecto de

acta que se analizara y, en su caso, esta sera aprobara en la reunion siguiente.

El area de Presidencia del SIA podra, siempre y cuando se justifique el caso,
declarar un receso en el desahogo de las sesiones de que se trate, estableciendo

dia y hora de reanudacion de sesidn; el receso se hara constar en el acta respectiva.

Los acuerdos del SIA deberan constar por escrito y estar debidamente firmados y
notificados a las areas, de forma fisica y/o via electrénica, debiendo firmar la
Presidencia y Secretaria Técnica del SIA.

TITULO CUARTO
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SIA

CAPITULO |
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DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

Articulo 35. Funciones de la Coordinacion de Archivos. La administracién de

archivos estara a cargo de la Coordinacién de Archivos y tendrd como funciones las

siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Formar parte del SIA del Instituto, y coadyuvar en sus funciones;
Propiciar la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, y
colaborar en sus funciones como Secretaria Técnica del mismo;
Convocar, a través de su titular a las reuniones de trabajo del grupo
interdisciplinario y fungir como moderadora de las mismas;

Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
gue dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada
serie documental;

Coordinar y colaborar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias y plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de las series documentales;

Elaborar con la colaboracion de las personas responsables de los
Archivos de Tramite, de Concentraciéon e Histérico, respectivamente, las
propuestas de instrumentos de control y consulta archivisticos y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos;

En colaboraciéon con el Grupo Interdisciplinario, integrar un Catalogo de

Disposicion Documental y de forma anual, verificar su actualizacion;
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Elaborar y someter a la aprobacién de las instancias competentes los
instrumentos de control y consulta archivisticos, gestion documental y
demas normativa archiva que coadyuve a las buenas préacticas
archivisticas del Instituto;

Coordinar y supervisar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas del Instituto;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticas y a la gestion de documentos electrénicos
generados por el Instituto;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacibn en gestion documental y
administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
Instituto sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio
de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Supervisar las actividades archivisticas del Instituto, y en caso de ser
necesario, realizar las observaciones correspondientes;

Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Histdrico, de acuerdo con la normatividad de la materia;

Promover la operacion regular del SIA y presentar ante este las
propuestas o anteproyectos de los documentos en materia de archivo;
Establecer y operar los mecanismos y controles para el seguimiento de la
documentacion en tramite, de conformidad con los procedimientos de

control de gestion que se establezcan en el Instituto;
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Solicitar a las areas del Instituto los informes que estime necesarios para
conocer el estado que guardan los archivos de tramite, las solicitudes y
peticiones ingresadas por Oficialia y demas que considere necesarios;
Emitir constancia de la documentacién e informacién que obra en los
Archivos de Concentracién, y en su caso, Historico;

Colaborar con la Presidencia del Instituto en la inscripcién en el Registro
Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo y realizar
la actualizacion de esta en forma anual;

Elaborar y someter a consideracién de la Presidencia el PADA, el cual
debera ser de forma anual para ser publicado en la pagina del Instituto en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente;
Elaborar un informe sobre el cumplimiento del PADA y presentarlo al
Grupo Interdisciplinario para su valoracion y a la Presidencia para su
aprobacion y publicacién en el portal oficial de internet del Instituto a mas
tardar el dia ultimo del mes de enero del afio siguiente al de la ejecucién
del programa;

Colaborar con la Direccion de Administracion, para propiciar la
incorporacion del mobiliario, equipo técnico de conservacion y seguridad
e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con las
funciones y servicios que estos brindan;

Colaborar con la Coordinacion de Informética y con la Coordinacion
Juridica Consultiva, en el disefio, desarrollo, establecimiento y
actualizacion de la normativa que sea aplicable dentro del Instituto en
materia archivistica; asi como para la adquisicion de tecnologias de la
informacion para el manejo de archivos, y la automatizaciéon de éstos;
digitalizacion de documentos de archivo para la gestion, administracion y

conservacion de los documentos electrénicos;
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XXVII. Fungir como enlace del Instituto en materia de archivos, con otras
autoridades, cuando asi lo determine la Presidencia del Instituto; vy,
XXVIIl.  Las demas que le confiera el Consejo General y las Leyes aplicables

a la materia.

CAPITULO I
DE LA OFICIALIA DE PARTES

Articulo 36. Oficialia. La Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva del Instituto
sera el area encargada de brindar servicios de recepcion y despacho oficial de la
documentacion dentro del Instituto y se debera sujetar a las normas emitidas por el
SIA.

Articulo 37. Documentos. Para efecto de la gestion documental y de archivos, los
instrumentos que deban ingresarse por la Oficialia; serdn considerados como
documentos pudiendo ser todas las promociones, escritos u oficios mediante los
cuales se realiza alguna solicitud, remision de informacion, contestacioén o cualquier

tramitacion relacionada con las funciones, actividades y fines del Instituto.

Articulo 38. Funciones. Son funciones de la Oficialia en materia archivistica las

siguientes:

l. Recibir, registrar y manejar la documentacion y correspondencia que
ingrese al Instituto en forma centralizada, procurando su expedita
distribucion a las areas que correspondan;

Il. Procesar los documentos recibidos para su inmediata transferencia a
soporte digital o electrénico;

I, Turnar a las areas para su atencion, recabar el acuse de recibo

correspondiente de la documentacion que se ingrese, mediante archivo
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digital y/o fisico, segun sea mas expedito y los medios sean factibles; en
caso de ser en forma digital, se debera informar via telefonica a la/el
Titular del area correspondiente para que éste ultimo acuse de recibido
por el mismo medio;

Colaborar con la Coordinacion de Archivos en la implementacion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos de la documentacion;
Por ningdn motivo abrir los sobres y/o paquetes a nombre de las
Consejerias Electorales, sacar copia de la caratula de este y pedir se selle
de recibido a los asesores de estos; y,

Las demas que establezca la legislacion y normativa que, en su caso,
expida el Grupo Interdisciplinario y/o el SIA y las normativas en materia

de archivos.

CAPITULO Il
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 39. Archivos de Tramite. Cada area o unidad del Instituto debera

contemplar su propio archivo de tramite, que sera coordinado por el personal

designado por el titular de la misma area, quien fungira como enlace y responsable

del archivo de tramite, mismo que tendra las funciones siguientes:

Integrar y organizar en expedientes la documentacion que produzca, usen
y reciban, implementado las actividades archivisticas pertinentes;
Asegurar la localizacion de la documentacién e informacién de archivo e
implementar los controles de préstamo y preservacion respectivos;
Garantizar la consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los

inventarios documentales;
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Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada como
reservada, de acuerdo con las resoluciones que al efecto emita el Grupo
Interdisciplinario;

Asegurar la integridad y debida conservacion de los documentos de
archivo;

Rotular los expedientes, en el frente como en la costilla, sefialando su
codigo de clasificacién archivistica, Fondo, seccion, serie, subserie (en
caso de ser necesaria) y nombre del expediente;

Llevar y actualizar continuamente el inventario de su area;

Llevar a cabo un control de préstamo y circulacion de documentos o
expedientes que sean solicitados por escrito, y registrarlos en un formato
que sefiale: fecha, nombre del titular y el &rea que solicita la informacion,
nombre del documento o expediente, nimero de fojas, numero de dias
requerido, nombre y firma de quien autoriza el préstamo de este y nombre
y firma de quien recibe la informacion;

Llevar a cabo la integracién, organizacion, préstamo y consulta interna;
Remitir al area Coordinadora de Archivos la informacién necesaria para
la realizacién del PADA vy las verificaciones necesarias del cumplimiento
de los objetivos de éste.

Asesorar al &rea a la que pertenezca en materia de archivo;

Promover las bajas documentales que se estimen necesarias en su area,
mediante oficio dirigido al area Coordinadora de Archivo y/o Grupo
Interdisciplinario, para que previo acuerdo de autorizacién de este ultimo
se proceda con la misma.

Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion, previa
calendarizacion solicitdndola por oficio a través del correo electronico que

se le seriale, al Archivo de Concentracion;
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XIV. Emitir constancia de la documentacion e informacién que obra en sus
archivos, por conducto del titular del area;

XV. Elaborary administrar la minuta de los nimeros de oficio que genere cada
area;

XVI. Asignar los niumeros de oficio a los documentos que genere su area con
independencia de que se traten de documentos internos o externos;

XVII. Para los efectos sefialados en la fraccion anterior, cada area sera
responsable de despachar los documentos que genere y resguardara el
acuse original para agregarlo al expediente correspondiente;

XVIII. Verificar previo al despacho de los documentos, que los mismos
contengan la firma del titular del area administrativa, asi como el sello
correspondiente;

XIX. Colaborar con la Coordinacion de Archivos en lo que le sea solicitado; vy,

XX. Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica y a los
mecanismos de control de los érganos competentes, en relacion con la

documentacion e informacion que generen, produzcan o reciban.

Articulo 40. Documentacion interna. No sera registrada ni presentada la
documentacion interna de cada &rea ante la Oficialia, en virtud de tratarse de
documentos que corresponden al Archivo de Tramite, salvo que su remision sea
necesaria por este mecanismo, lo cual habra de sefialarse de manera expresa en

el instrumento correspondiente.

Articulo 41. Archivo de Tramite. Estara a cargo de la persona servidora publica
designada en términos del presente Reglamento y fungira como enlace
correspondiente a cada una de las areas, como encargada del Archivo de Tramite,
debera acudir a las reuniones y sesiones a las que sea citada, asi como cumplir con

los programas de capacitacion y especializacion en la materia.
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CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 42. Archivo de Concentracion. Area que guarda y custodia la
documentacion del Instituto, al cual ha concluido su periodo de tramitacion, pero

aun contiene valores primarios y desempefiara las siguientes funciones:

l. Asegurar y describir los expedientes bajo su resguardo mediante
inventarios documentales;

Il. Remitir a consulta los expedientes solicitados y llevar un control de
préstamos;

Il. Recibir las transferencias primarias, brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas de la documentacion que resguarde;

IV.  Asignar ubicacién topografica en anaqueles de las transferencias
primarias segun le correspondan y que faciliten su ubicacion.

V. Trasladar la informacion electronica de cada area a un programa de
consulta para facilitar el acceso a la informacion publica

VI. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el CADIDO;

VII.  Colaborar con la Coordinacion de Archivos, en la elaboracion de
instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en las Leyes de
la materia, el Reglamento Interior y en este Reglamento;

VIIl. Participar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposicién documental.

IX. Identificar y promover la baja documental de los expedientes que integran

las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental vy,
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en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

X. Sefalar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores evidénciales,
testimoniales e informativos y que su destino final sera la transferencia al
Archivo Histérico del Instituto, segun corresponda;

XI. Integrar a sus respectivos expedientes el registro de los procesos de
disposicion documental incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

XIl.  Publicar, al final de cada afio los dictimenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el Archivo de Concentracion
por el periodo respectivo;

XIll.  Coadyuvar a la Coordinacién de Archivos en la elaboracion del PADA;

XIV. Auxiliar al Coordinador de Archivos en la representacion de este ante el
Grupo Interdisciplinario;

XV. Fungir como Secretaria 0 Secretario del SIA;

XVI. Solicitar al area administrativa que le pertenezca la documentacion, la
liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

XVIIl. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales
testimoniales e informativos al Archivo Historico del Instituto o al Archivo
General o equivalente en el Estado, segun corresponda; y,

XVIIl. Las que establezca Presidencia, la Coordinacion de Archivo, el
Reglamento Interior del Instituto, el presente Reglamento y las

disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 43. Préstamo de los documentos. Las personas servidoras publicas del

Instituto podran solicitar en préstamo los expedientes resguardados en el Archivo
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de Concentracion, mediante el formato correspondiente que para el efecto sea
emitido por la Coordinacion de Archivos, con la obligacion de devolver el documento
respectivo en buen estado a mas tardar treinta dias naturales siguientes al

préstamo, pudiéndolo renovar mediante oficio las veces que sean necesarias.

CAPITULO V
DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 44. Archivo histérico. El Instituto contara con un area para resguardar los
documentos que han adquirido valores secundarios; tales como testimoniales,
informativos o evidénciales, por lo que se deben conservar, preservar, describir y

divulgar, por ser la memoria documental Institucional.

Articulo 45. Funciones. El Archivo Histérico tendra las funciones siguientes:

l. Organizar y describir los archivos bajo su resguardo;

Il. Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio documental,

V. Digitalizar los documentos por area en caso de no tener respaldo

electronico;
V. Asignar ubicacién topografica de las series;
VI. Elaborar una guia documental del acervo que resguarda;
VII.  Establecer los procedimientos de consulta tanto en formato impreso como

electrénico de los acervos que resguarda;
VIIl.  Implementar politicas y estrategias de preservacidbn que permitan

conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
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herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios;

IX. Colaborar con él area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en la normativa
aplicable a la materia y en este Reglamento; vy,

X. Las que establézcala Presidencia, la Coordinacion de Archivo, el
Reglamento Interior del Instituto, el presente Reglamento y las

disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 46. El Archivo Histérico estara adscrito a la Coordinacién de Archivos.

TITULO QUINTO
DEL PROCESO ELECTORAL,
ORGANOS DESCONCENTRADOS

CAPITULO UNICO
DEL ARCHIVO DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS ELECTORALES

Articulo 47. Archivo de los Organos Desconcentrados. Los 6rganos
desconcentrados del Instituto deberadn gestionar sus archivos conforme a las
normas contenidas en el presente reglamento, los lineamientos y criterios que
emitan el SIA, asi como su Grupo Interdisciplinario, el Consejo General y la

normativa de la materia.

Articulo 48. Responsables del Archivo de Tramite de los Organos

Desconcentrados. Fungirda como Responsable de Archivo de Tramite, la
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Secretaria de cada Organo Desconcentrado y tendra las funciones y atribuciones

previstas en el Capitulo IlI1, del presente Reglamento.

Articulo 49. Mecanismo de coordinacién. Las tareas en materia de gestion
documental y archivo de los Organos Desconcentrados seran supervisadas por la

Coordinacion de Archivos.

La Coordinacién de Archivos tendra comunicacién con los responsables del Archivo
de Tramite para la resolucién de dudas en la gestion documental y el procedimiento

de transferencia primaria.

Articulo 50. Remision de los archivos de los Organos Desconcentrados. Al
término del Proceso Electoral de que se trate, los Enlaces de los Organos
Desconcentrados deberan remitir al Archivo de Concentracion o la ubicacion que la
Coordinacion de Archivos asigne, todos los documentos que integren sus archivos
mediante transferencia primaria previa calendarizacion, solicitindola via correo
electrénico, confirmando su envio y recepcion por medios expeditos y eficaces con

la Coordinacién de Archivos y/o el Archivo de Concentracion.

TITULO SEXTO
DE LA VALORACION DOCUMENTAL

CAPITULO |
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 51. Grupo Interdisciplinario. La valoracion documental estara a cargo de

un Grupo Interdisciplinario que estara integrado por:

! Articulos 39 al 41.
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l. Un enlace en representacion comun de las Consejerias del Consejo
General;

Il. Titular de la Coordinacion de Archivos, que fungira como moderadora del
Grupo;

Il Titular de la Contraloria;

V. Titular de la Coordinaciéon de Transparencia y Acceso a la Informacion;

V. Titular de la Coordinacion Juridica Consultiva;

VI. Titulares de la Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas,
Coordinaciones y Jefaturas de Departamentos integrantes del Instituto;

VII.  Técnico de Planeacion; y,

VIIl. Titular de la Coordinacion de Informatica.

Articulo 52. Objeto y atribuciones. Es el 6rgano institucional que tiene por objeto
coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de colaborar con las areas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental que conforman el CADIDO. Lo anterior de conformidad con

lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la Ley General de Archivos.

Ademas, podra conocer y aprobar los criterios especificos que elabore la
Coordinacion de Archivos que tengan como propdsito regular el tratamiento de los
documentos y mejorar la gestion documental; asi como aprobara las politicas,

medidas técnicas y recomendaciones que emitidas por dicha Coordinacion.

También podra conocer, analizar y aprobar aquella informacién que en materia de

archivos deba publicarse en el portal electrénico del Instituto.
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El Grupo Interdisciplinario realizara la valoraciéon documental fijando los plazos de

transferencia, acceso, conservacion y baja documental.

Articulo 53. Funciones del Grupo Interdisciplinario. Son funciones del Grupo

Interdisciplinario, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Emitir sus lineamientos de operacion;

Formular opiniones técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de
las series documentales;

Formular referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad en
materia de archivos;

Propiciar la correcta circulacion de la informacion archivistica,
estableciendo procedimientos claros de transferencias documentales;
Identificar y seleccionar la memoria histérico-documental del Instituto;
Promover la depuracion razonada de la informacion documental que una
vez prescrita en sus valores primarios no posea valores secundarios que
ameriten su resguardo;

Informar cuatrimestral y anualmente a las Consejerias de las acciones del
dicho Grupo y del avance en los objetivos planteados en el PADA; vy,
Mediante convocatoria, se deberd invitar a las Consejerias a las Sesiones
del Grupo Interdisciplinario; y,

Las demas que establezca el Consejo General y la normativa aplicable a

la materia.
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Articulo 54. Funcionamiento. El Grupo Interdisciplinario emitird por acuerdo de
sus miembros y con el apoyo de la Coordinacion de Archivos, las disposiciones para

su adecuado funcionamiento interno.

Articulo 55. Publicidad. La Coordinacion de Archivos dispondra lo necesario en
coordinacion con otras areas del Instituto, para publicar en el portal oficial de internet
del Instituto y en el Consejo Estatal de Archivos los dictamenes y actas de baja

documental y transferencia secundaria.

Dichos documentos se conservaran en el Archivo de Concentracion por un periodo
de siete aflos a partir de la fecha de su elaboracion. Concluido el plazo, los
dictamenes y actas seran transferidos al Archivo Histdrico para su conservacion
permanente.
CAPITULO Il
DE LA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 56. Preservaciéon de los documentos. El Instituto por conducto del SIA,
emitird las medidas y procedimientos que garanticen la preservacion de la
informacion, independientemente del soporte documental en que se encuentre,

observando al menos lo siguiente:

l. Establecer un programa de seguridad de la informacién, que contendra:
a) Especificamente técnicas de los lugares y mobiliarios del archivo;
b) Medidas de Supervision;
c) Medidas Preventivas;y,

d) Medidas de correccion y reposicion.

Il. Implementacién de controles que incluyan politicas de seguridad en
materia de organizacion, clasificacién y control de expedientes activos,
recursos humanos, seguridad fisica y ambiental, comunicaciones y
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administracion de operaciones, control de acceso, desarrollo y
mantenimiento de sistemas, continuidad de las actividades de la

organizacion, gestion de riesgos, requerimientos legales y auditoria.

Articulo 57. Medidas de preservacion de los documentos. El SIA por conducto
del personal de la Coordinacion de Archivos, realizara el apoyo necesario a las

areas, conducentes al cumplimiento de la normativa archivistica.

Las areas del Instituto deberan observar las recomendaciones y medidas emitidas
por el SIA y/o la Coordinacién de Archivos, para el cabal cumplimiento de este
Reglamento y demas disposiciones de la materia.

TITULO SEPTIMO

DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICO
CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

Articulo 58. Documentos del Archivo Electrénico. Las versiones electronicas de
los expedientes son aquellas cuyo contenido se crea o registra en un sistema
informatico o son digitalizados en algun punto de su tratamiento y necesitan de la
tecnologia de un equipo de cOmputo para su almacenamiento, acceso, uso, lectura,
transmision, respaldo y preservacion. Tales versiones electrénicas deberan reunir

las siguientes caracteristicas:

a) Estructura. Componentes técnicos y relaciones existentes entre los
elementos que lo integran.

b) Contenido. Informacion que refiere que el expediente cumple con el
propésito para el que fue creado.
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c) Contexto. Metadatos que preceden al contenido y cumplen la funcion de
demostrar la procedencia y el entorno en que fue creado, y con base en los
cuales se puede acceder al expediente.

d) Presentacion. Formato o apariencia del expediente una vez que ha sido
recuperado.

e) Autoria. Nombre del generador, fecha de creacion y asunto.

f) Historial. Registro de las actualizaciones o versiones del expediente, desde
su creacion hasta la definitiva aprobada por el érea.

g) Utilidad. Valores especificos relacionados con el ejercicio de las funciones
de las areas y que, a juicio de sus titulares u otra instancia superior, han de

conservarse como soporte de su gestion.

De forma enunciativa mas no limitativa, se consideraran documentos de archivo
electrénico los siguientes: documentos de texto, presentaciones, hojas de célculo,
graficos (con contexto), correos electrénicos y sus anexos, paginas web y la
informacion que las integra, documentos en formato PDF y cualquier otro que pueda
ser visualizado, documentos de editores profesionales de textos, imagenes en
formatos estandar, grabaciones de sonido o videos, bases de datos o sistemas

informaticos y los documentos que éstos generan.

Articulo 59. Administracion de las versiones electrdonicas. Para el manejo de
las versiones electrénicas de las series y/o expedientes, se debera atender a lo que
dispone este Reglamento, asi como a lo sefialado por el SIA en los criterios que se
aprueben para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo electronico del

Instituto; respecto de los siguientes rubros:

l. Manejo, disposicibn y uso de las carpetas electrénicas para
almacenamiento de archivos comunes de las diferentes areas;
. Especificaciones técnicas para la digitalizacion de documentos;
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Il Repositorio de informacion electronica;
V. Respaldos de informacién electronica;
V. Duplicidad de archivos; y

VI. Demas que establezca el SIA.

La digitalizacion de los expedientes, a que se refiere este supuesto, de asi
requerirse, sera realizada por el area respectiva, a través de su Archivo de Tramite,

con la asesoria de la Coordinacion de Archivos y/o Coordinacion de Informatica.

Articulo 60. Control documental. En los procesos de control documental, que
comprenden la recepcion, el turno y el despacho de los asuntos inherentes a su
funcion, las areas utilizaran el Sistema de Gestidon Documental, a fin de facilitar y
hacer mas eficiente su registro y descripcion dentro del Archivo de Tramite, asi

como para la preparacion de su transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

Articulo 61. Preservaciéon de Archivo Electronico. El Instituto por conducto del
SIA aplicara y adoptara medidas para la generacion, administracion, uso, control y
migracion de formatos electrénicos, asi como los planes de preservacion y

conservacion de largo plazo de los documentos de archivo electrénico.

TITULO OCTAVO
DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL

CAPITULO UNICO

Articulo 62. Sistema. El Instituto contara con un Sistema Automatizado de Gestion
Documental, para el registro y control de los procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, seguimiento, valoracion documental, disposicion documental y

conservacion de su informacion y documentos de archivos.
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Este sistema permitird organizar los documentos en una sola base de datos a efecto
de que las personas servidoras publicas cuenten con una Unica fuente de
informacion que facilite y permita la consulta en linea de los documentos, garantice
la realizacion y seguimiento de las tareas del Instituto por area y optimice el flujo de

la informacion.

El sistema debera contar con la capacidad de interoperabilidad y cumplird con los
lineamientos de gestion archivistica en los términos de la Ley de la materia, los

estandares aplicables y la demas normativa.

Articulo 63. Elementos del Sistema. Para generar un expediente nuevo en el

sistema, debera contener como minimo los siguientes elementos:

l. Area generadora del expediente;
Il. Numero de expediente, conforme al indice del area;
[l Clave del expediente, atendiendo al Catalogo de clasificacion Documental

V. Fecha de apertura;

V. Asunto;

VI. Tipo de soporte documental;

VIl.  Volumen;y,

VIIl.  Nombre de quien lo recibié y quién lo tramité.

Articulo 64. Sistema Automatizado de Gestion Documental. El Sistema
Automatizado de Gestion Documental debera observar como minimo los siguientes

componentes:

l. Area generadora del expediente;

Il. Numero de expediente conforme al indice del area;
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Il. Clave del expediente;
V. Fecha de apertura; vy,
V. Asunto.

Articulo 65. Autenticidad y Validez Juridica de los documentos. El Instituto
debera proteger la autenticidad y validez juridica de los documentos de archivo
electronico, en términos de las leyes de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan y demas aplicables a la

materia.

Articulo 66. Tramite de Gestion Documental. El Instituto por conducto del SIA,
implementard el procedimiento de control de trdmite de las solicitudes la
accesibilidad e inteligibilidad de los expedientes, tanto en formato impreso como

electrénico, promociones o peticiones ingresadas por la Oficialia.

El procedimiento de control de tramite se realizard mediante el seguimiento de la
atencion de las areas a las solicitudes, promociones o0 peticiones que les sean

turnadas por la Oficialia.

Las areas deberdn documentar oportunamente en el sistema el cumplimiento a las

solicitudes, promociones o peticiones que les sean turnadas.

El procedimiento de control de tramite sera coordinado y supervisado por la
Coordinacion de Archivos.

TITULO NOVENO

DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y PROGRAMA ANUAL
DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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CAPITULO UNICO

Articulo 67. Plazos del Programa Operativo Anual (POA). El instituto contara
con un Programa Operativo Anual que serd emitido conforme a los tiempos y
requerimientos establecidos por la normativa administrativa, fiscal, contable y el
Reglamento Interior del Instituto, asi como lo que disponga la Direccién Ejecutiva

de Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos del Instituto.

Articulo 68. Programa Anual de Desarrollo archivistico (PADA).
Adicionalmente, se debera elaborar el PADA correspondiente; mismo que debera
ser aprobado por el Consejo General del Instituto bajo el criterio de anualidad y

contendra al menos lo siguiente:

l. Los elementos de planeacidén, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos;

Il. Un ramo de administracién de riesgos de proteccién a los derechos
humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion;

Il. Programas de capacitacion, especializacion y desarrollo del personal del

Instituto en materia de archivistica;

IV.  Los programas de organizacion y gestion documental y administracion de
archivos que incluyan:

a) Mecanismos para la consulta de archivos;

b) Medidas de seguridad de la informacion;

c) Procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.

V. Con bases en las condiciones presupuestales un proyecto para la
adquisiciéon de los recursos materiales que requieran los archivos de la
institucion; vy,
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Proyecto de acciones de difusion y divulgacién archivistica.

Articulo 69. El area Coordinadora de Archivo elaborara un informe anual sobre el

cumplimiento del PADA,; el cual sera presentado al Grupo Interdisciplinario para su

valoracion y a la Presidencia para su aprobacion y publicacion en el portal oficial de

internet del Instituto a mas tardar el dia ultimo del mes de enero del afio siguiente al

de la ejecucion del programa.

TITULO DECIMO
DE LAS INFRACCIONES

CAPITULO UNICO

Articulo 70. Infracciones. Constituyen infracciones al presente Reglamento las

siguientes:

VI.

VII.

Transmitir a titulo oneroso o gratuito los documentos de archivo del
Instituto, salvo aquellas transferencias previstas o autorizadas por la ley;
Extraer, sin autorizacién de quien pueda concederla los documentos que
obren en los archivos;

Extraviar, dafiar los documentos de archivo por dolo o negligencia;
Alterar, adaptar, modificar, marcar textos o hacer sefialamientos en la
informacién contenida en los documentos de archivo;

Dar de baja documentos, sin agregarse a lo establecido por el presente
Reglamento;

Retener algun documento una vez que algun servidor publico sea
separado de su empleo, cargo o comision;

No dar respuesta a las peticiones o requerimientos realizados por el SIA

o la Coordinacion de Archivos;
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VIIl.  Abstenerse de acudir de manera reiterada e injustificada a las reuniones
0 sesiones a las que sean convocados con motivos de los procedimientos
en la materia; vy,

IX. El incumplimiento total o parcial de cualquiera de las disposiciones del
presente Reglamento.

Las conductas relacionadas con las disposiciones contenidas en el presente articulo
seran hechas del conocimiento del Organo Interno de Control, por cualquier
ciudadano bajo su més estricta responsabilidad y mediante la presentacion de
elementos de prueba.

Articulo 71. Sancion a las Infracciones. Las infracciones al Reglamento se
sancionaran por el Instituto de conformidad con la Ley de la materia, la Ley General
de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Michoacan, y
demdas normativa concerniente a la proteccion y conservacion de los bienes
patrimonio de la Nacion y responsabilidad penal, civil 0 administrativa en que se

pueda incurrir.

Toda situacién no prevista en el presente Reglamento se tratard con la Coordinacion
de Archivos, en caso de ser necesario el tema en concreto serd planteado ante el

Grupo Interdisciplinario, segun sea el caso.

TITULO DECIMO PRIMERO
DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

CAPITULO UNICO

Articulo 72. Reproducciéon de documentos y su costo. El Instituto otorgara la

informacion conforme a sus registros.
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Para fines de investigacion, se podran proporcionar reproducciones de los archivos
qgue asi corresponda, de los que se deberan cubrir los derechos correspondientes
conforme a la norma vigente, el pago se realizara ante la Direccion de

Administracion del Instituto a través del método que ésta determine.

El Grupo Interdisciplinario determinara los procedimientos para la solicitud, atencion
y entrega en su caso, de la informacion que obre en su poder y sea solicitada por
cualquier persona, especificando los costos, términos, plazos y condiciones de
entrega, velando por su correcto y seguro uso y reproduccion.
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