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Presentacion

El quehacer de la administracion documental en el Instituto es fundamental, ya que
la actualizacién archivistica en todos los niveles de la institucién brindara una
adecuada organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo; permitiendo asi, transparentar las acciones
que realiza este Organismo Publico en cumplimiento de sus obligaciones.

La Coordinacién de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan! tiene como
objetivo principal garantizar la preservacion, conservacién y accesibilidad de los
documentos y registros generados por el Instituto. Durante la anualidad 2022.

Conforme a lo establecido en articulo 34 Duodecies, fraccion Vil del Reglamento f
Interior y lo previsto en el numeral articulo 53, fracciéon VIl del Reglamento de U;

Archivos, ambos del del Instituto, mediante el presente informe final, se da cuenta
de las actividades realizadas en materia de Archivo, encaminadas al mejoramiento
de la gestién documental institucional, apegada a lo previsto por la Ley.

1 En lo subsecuente se mencionara como Instituto.
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Archivo:

Archivo de tramite:

Catalogo de Disposicion
Documental o CADIDO:

Cuadro General de

Clasificacion Archivistica:

Consejo General:

Disposicion documental:

Gestion documental:

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

-—

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

Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los /]
plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Instrumento técnico que describe la estructura
jerarquica y funcional documental de un archivo,
con base en las atribuciones y funciones del sujeto -
obligado; { \

Consejo General del Instituto Electoral de

Michoacan; ; /

La seleccion sistematica de los expedientes de los |
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia |

documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar )
transferencias ordenadas o bajas documentales; T/l

Al tratamiento integral de la documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de
procesos de recepcién, turno, respaldo,

produccién, organizacién, acceso, seguimiento,
consulta, valoracién 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
andlisis de los procesos Yy procedimientos(__
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institucionales de cada serie documental en \]J
colaboraciébn con las 4areas productoras de
informacién para establecer el valor documental, g

‘A

-

vigencia, plazos de conservacion y disposicion de

éstos;
Instituto: Instituto Electoral de Michoacan;
Ley: Ley General de Archivos;
Antecedentes

Derivado de las modificaciones de la normativa interna del Instituto de data 17
de diciembre de 2021, con el objetivo de establecer las bases generales para la
integracion, organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y
el Grupo Interdisciplinario; asi como la conservacion, administracion y preservacién
de los archivos en posesion del Instituto.

Lo anterior con la finalidad de que, en Instituto, se lleve a cabo una adecuada : .
gestion documental, optimizando las labores diarias reduciendo los tiempos de ( k
localizacion de informacion, agilizando la respuesta o accién; y, propiciando la o
mejora de tomas de decision institucionales, se realizaron las siguientes acciones: |

1. Instalacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto. ;ﬁ /

En cumplimiento a lo previsto en el articulo 6 apartado A, fracciones | y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 11 fraccion V, =
50 al 54 de la Ley, el numeral 34 Quater, fraccion Il, 34 Undecies al 34 Tercies del d/
Reglamento Interior y el numerando 2 fraccion VI, 9 fraccion |1, 35 fraccion lil, del
51 al 54 del Reglamento de Archivos, ambos del Instituto, en data 03 tres de marzo J
de 2022 dos mil veintidés, el Presidente del Instituto declaré formalmente
instaurado el Grupo Interdisciplinario, quedando conformado por 17 servidoras y
servidores publicos del Instituto, donde la Consejera Carol Berenice Arellano Rangel ———_7*("‘
fue designada como enlace en representacion delas consejerias del Consejo
General del Instituto.
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2. Instalacion del Sistema Institucional de Archivos

3

En su caracter de sujeto obligado, el Instituto, con el objetivo de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 6° Apartado A, fracciones | y V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 1, 2, fraccion
I, 10, 11, 20 y 21 de la Ley; 34 Decies del Reglamento Interior; numerales 1, 2
fraccion 1, 12 y 28 del Reglamento de Archivos, estas Gltimas dos normativas del
Instituto, establecié un Sistema Institucional de Archivos para la administracién de
sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental conforme a los
principios y normas archivisticas, lo cual tuvo verificativo el 01, primero de julio de b\

2022 dos mil veintidés, quedando conformado por 32 servidoras y servidores
publicos del Instituto.

3. Designacion de Enlace del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
Instituto.

Mediante Acuerdo IEM-CG-48/2022 de data 30 de noviembre de 2022, por el
que se realiza la rotacién anual de las presidencias, asi como la modificacién en la
integracion de las comisiones y comités de este érgano electoral, fue designada
como nuevo enlace del Grupo Interdisciplinario la Consejera Electoral Marlene
Arisbe Mendoza Diaz de Leon.

Sesiones del Grupo Interdisciplinario

1. | Ordinaria | 24 de Mayo PRIMERO. Toma de protésta de los nuevos| U
2022 integrantes del Grupo Interdisciplinario.
SEGUNDO. Aprobacién del Proyecto de acta de a_}\/

sesion de instalaciéon del Grupo Interdisciplinario.
TERCERO. Proyecto de acuerdo mediante el
cual el Grupo Interdisciplinario del Instituto

aprueba las Reglas de Operaciéon para el )%
Funcionamiento, Actuacién de los Integrantes y
Desarrollo de Ilas Sesiones del Grupay
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Interdisciplinario en Materia de Archivos del
Instituto. =
CUARTO. Se rinde primer informe cuatrimestral
de las actividades realizadas en materia de

archivos del Instituto. .

2. | Ordinaria | 12 de Octubre |PRIMERO. Aprobacién del Proyecto de acta de
2022 sesion identificada con la clave IEM-SORD-GI-
01/2022, de fecha 24 de mayo de 2022.
SEGUNDO. Presentacion y en su caso,
aprobacién del segundo informe cuatrimestral de
las actividades realizadas en materia de archivos
del Instituto.

TERCERO. Asuntos Generales.

3 |
o e G

I
5 Mara Ernesto Espinosa de lo... -
H JORGE SANCHEZ CLAUDIA GARCIA
el - . ¢ Eda -

Instalacioén del Grupo Interdisciplinario del 03 de marzo de 2022
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Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del 12 de octubre de 2022
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Instalacién | 01 de Julio PRIMERO. Toma de protesta de los integrantes
2022 del Sistema Institucional de Archivo.
SEGUNDO. Asuntos Generales.

1. | Ordinaria |28 de Octubre |[PRIMERO. Aprobacién del Acta de Instalacién
2022 del Sistema Institucional de Archivo.
SEGUNDO. Asuntos Generales.
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Segunda Sesién Ordinaria del Sistema Institucional de Archive del 28 de octubre de 2022

Actividades desarrolladas por la Coordinaciéon de Archivos y
Archivo de Concentracion /

La Coordinacién de Archivo atendiendo a las atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior y Reglamento de Archivos ambos del Instituto, coordind,
asesoro y mantuvo reuniones de trabajo con las areas del Instituto de diversos
temas en materia archivistica generando un acumulado de 44 cuarenta y cuatro
reuniones durante el 2022, mismas que de detallan en los Informes Cuatrimestrales
presentados al Grupo Interdisciplinario durante el periodo de enero a diciembre del
2022 dos mil veintidos. PQ.

apegada a las normas archivisticas, debido a los cambios tan acelerados de la
sociedad, es necesario acudir a las tecnologias de la informacién y comunicacion
que coadyuven en el seguimiento de la vida documental de las series que genera el 1
Instituto en el accionar de sus atribuciones, permitiendo asi proporcionar los datos ‘

Pagina 9 de 18 J
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de acceso a la informacion publica contribuyendo a maxima publicidad y el
rendimiento de cuentas institucional que tutela las normas Estatales, Nacionales e
Internacionales, ademés de proporcionarle al Instituto una agilidad en el gestién de
la informacién en su proceder diario derivado de una correcta administracion de los
archivos que genera dia con dia.

Atendiendo a lo anterior se realizaron reuniones de trabajo con las areas de
transparencia e informética, siendo estas parte primordial para una adecuada
gestion documental institucional, cuyas actividades se ven relacionadas con las
caracteristicas, requisitos y funciones que debera cumplir el sistema automatizado
de gestién, razoén por lo que se llevaron a cabo varias reuniones con el objetivo de
realizar un estudio de mercado que se ajuste a las necesidades del Instituto,
realizando un total de 10 diez reuniones durante el 2022 dos mil veintidés.

Derivado de las reuniones antes mencionadas considerando la necesidad de
implementar un sistema automatizado de gestion de documental que permitira
responder de manera eficiente a los requerimientos establecidos en las leyes en
materia de Archivos y Transparencia, sefialando que la informacién debe existir si
se refiere a las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos
juridicos aplicables otorguen a los sujetos obligados, observando los siguientes
rubros:

1. Asegurar la continuidad de los proyectos institucionales, minimizar los
riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios.

2. Implementar controles institucionales que incluyan las politicas, procesos,
procedimientos, estructuras organizacionales y funcionales del Instituto.

3. En la generacién, publicacion y entrega de informacién se debera garantizar

que la misma sea confiable, verificable, veraz y oportuna.

4. Los prestadores de servicios se rijan por la normatividad mexicana aplicable,
con independencia de la ubicacién geografica de los servidores o la sede del
prestador de servicios.

5. Legible en el futuro: La informacién electrénica, al ser una secuencia de bits,
debera ser accesible en los sistemas informaticos, al menos, en los que se
cred, se almacena, se accede a ella, o en los que se utilizaran para su
almacenamiento futuro;

6. Entendible: Las instrucciones para su comprensién deberan conservarse, asi
como cualquier tipo de documentacion que ayude a la computadora a
comprender las secuencias de bits;

7. ldentificable: Los documentos deben contar con los metadatos que les den
una calidad de Gnico;
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8. Recuperable: La recuperacion de los documentos depende del software
debido a que a través de éste logra la vinculacion de la estructura légica de
los objetos de informacién con su ubicacion fisica en un depésito;

9. Comprensible: La informacion para que sea comprensible, debera conservar
su contenido, su contexto de creacién y uso, es decir, sus metadatos, y

10.Autentica: Es la informacién fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido
alterada, por lo que se debe garantizar:

a) Transferencia y custodia: Debe contar con mecanismos de
transferencia fiables que aseguren que se mantendra inalterada
aquélla que llegue del entorno de produccion;

b) Entorno de almacenamiento: Debe ser estable para los soportes de
conservacion de la informacion, y

c) Acceso y proteccion: Debe contar con restricciones de acceso bien
definidas, asi como con medios para protegerla de toda alteracién
accidental o de mala fe.

Lo anterior con el objetivo de gestionar la Licitacién de Adquisicion del
Sistema de Gestién Documental y Transparencia, lo que requirié de 15 quince
reuniones de trabajo, para el desarrollo de las bases y convocatoria de la licitacion
la cual fue publicada el 30 treinta de diciembre del 2022 dos mil veintidés, con oficio Q
IEM-CA-LPN-02-2022.

Archivo de Concentracion

El Archivo de Concentracion durante el 2022 dos mil veintidds, recibié |
transferencias primarias las cuales consisten en el traslado de expedientes del
archivo de tramite de las areas al archivo de concentracion para su consulta
esporadica, recibiendo asi 4 cuatro transferencias primarias, mismas que se
detallan a continuacion:

Q

i Numero
Ferha de cajas
Consejero Mtro. Luis Ignacio Pefia Godinez | 25 de Enero de 2
2022
Direccion Ejecutiva de Vinculacién y Servicio | 31 de Marzo de S \
Profesional Electoral del Instituto 2022
Presidencia 16 de Agostode | 16 O
2022 m
Pagina 11 ‘
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Direccién Ejecutiva de Educacion Civicay | 08 de Diciembre 11
Participacion Ciudadana del Instituto de 2022

Por otra parte, la depuracién de expedientes de archivo es un proceso
esencial para garantizar la eficiencia y efectividad de los tramites de baja de acuerdo '
a las normas en materia de archivo. Esta actividad permite identificar y eliminar
documentos que ya no son de utilidad para la institucién y/o carecen de valores
documentales primarios y/o que han cumplido su tiempo de vigencia, lo que reduce
el volumen de informacién almacenada y facilita la localizacién de los documentos
relevantes.

Mtro. Luis Ignacio Pefia Godinez, la solicitud de baja de 356 expedientes de los
anos 2017 dos mil diecisiete, 2018 dos mil dieciocho y 2019 dos mil diecinueve,
solicitud recibida el 18 de octubre de 2022 dos mil veintidés.

Durante el 2022 dos mil veintidés, se recibié por parte del Consejero Electoral \\

En este mismo sentido, en el segundo semestre del afio 2022 dos mil
veintidds, el personal de la Coordinacion de Archivo, realizo el inventario de baja
documental y seleccion de la documentacién susceptible de depuracién de
200 doscientas cajas de archivo, cuyo trAmite para su baja formal atin esta en 0
proceso.
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(u
Capacitaciones en materia de archivo
El buen manejo de la informacion archivistica en el Instituto, entendida como un

recurso estratégico, incrementa la calidad y eficiencia de la organizacion, Ia
construccion de su memoria histérica y el ejercicio de la transparencia.

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 34 Quater, fraccién Xl del Reglamento
Interno y al articulo 35 fraccién XIl ambos del Instituto, se brindé la asesoria técnica
para la operacion de los Archivos de Tramite, con el objetivo de que los
responsables del archivo de tramite y las areas administrativas del Instituto,
desarrollen la competencia necesaria para realizar una gestion documental
adecuada y clasificacion archivistica apegada a las normativas de la materia
archivistica, por lo que se realizaron 24 capacitaciones durante el 2022, las cuales
se relacionan a continuacion:

Area Fecha
Oficialia Electoral 30 de mayo de 2022
Coordinacién de Transparencia y Acceso a la| 29 de junio de 2022

\
Informacién ﬂ
/
G
N

Recursos Materiales 14 de julio de 2022
Presidencia para la revisién de criterios del Cuadro| 18 de julio de 2022
General de Clasificacion Archivistica, el Catélogo de
Disposicion Documental.

Contraloria 19 de julio de 2022
Recursos Humanos 08 de agosto de 2022
Personal de la Coordinacién de Igualdad de Género, No | 08 de agosto de 2022

Discriminacion y Derechos Humanos

Direccion Ejecutiva de Vinculacién y Servicio Profesional 06 de septiembre /
Electoral y Coordinacién de Prerrogativas e /{
Responsables de Archivo de Tramite de Consejerias y| 07 de septiembre
Coordinacién de Normatividad Administrativa

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la 07 de septiembre DN
Informacién y Coordinacion de Oficialia Electoral ‘-Q_‘ \
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral 08 de septiembre N
Coordinacién de Informatica 08 de septiembre %
Coordinacion de Pueblos Indigenas 08-da septembne .

21 de septiembre
Coordinacién de Oficialia de Partes 09 de septiembre
Coordinacién de Fiscalizacion 21 de septiembre

Pagina 13 de 18 3
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Capacitacion de los Asesores de los Consejeros Luis

Ignacio Pefia Godinez, Juan Adolfo Montiel Hernandez y 05 de octubre
de la Consejera Carol Berenice Arellano Rangel.

Coordinacion de Vinculacion 09 de octubre
Coordinacién de lo Contencioso 13 de octubre
Capacitacion de los Asesores de la Consejera Carol 20 de octubre
Berenice Arellano Rangel

Asesoria y capacitacion sobre temas de inventarié a 20 de octubre
asesoras del Consejero Luis Ignacio Pefia Godinez

Secretaria Técnica y Coordinacion Juridica Consultiva 24 de octubre
Capacitacién con el personal de la Direccién Ejecutiva de 28 de octubre
Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos

Direccion Ejecutwd de Vinculacion y Servicie Profesional
Eiectoral

Direccion Ejecutiva de Vinculacion y Servicio Profesinnal ‘ "‘Rew-onséﬁblé‘Sdh Archivo de Tramite de Consejerias y de la
Electoral y Coordinacion de Prerrogativas ' Coordinacion Normativa Administrativa

Josefa Michelena # 21, esq. con José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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Coordinacion de Informatica

=ctoral y Coordinacion de
o a la Informacion

Coordinacion de Pueblos Indigenas
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Coordinacion de lo Contencioso

Secretaria Técnica y Coordinacion Juridica Consultiva
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El presente informe fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario en Sesién
Ordinaria virtual del 31 treinta y uno de enero de 2023 dos mil veintitrés, por
unanimidad de votos de quienes estuvieron presentes.

b d

Mtra. Marlene Arisbe Mendoza de Le6n
Enlace en representacion comiin de las Licda. Maria de Lourdep Becerra Pérez
Consejerias del Consejo General Secretayia Eje§utiva

3

) ,.
Dra. R(&?M Muiioz Licda. Epandi Reyes/Pérez Casado
ora _ Directora Ejecutiva ducacién Civica

y Participaciép (iudadana

! p, AN
— )

. |
Lic. Jugf Pedrqd Gémez Afreola Lic. Juan Jx@y&[yﬁm Cisneros
irector Kjecutivode Director Ejecutivqg de Vinculacion y

Organizacion Electoral Servicio Profesional Electoral

Mtra. M edina Aguilar Licda. Laura Estrada Estrada
Coordinadora de Fiscalizacién Coordinadora de Transparencia y Acceso
a la Informacién

Pagina 17 de 18
Josefa Michelena # 21, esq. con José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52
e e . =] : e e SR S & e e

WWW iam Aarn my



DE ARCHIVO l

Lic. José Maria Ramirez Hernandez Mtra. Lizbeht Diaz Mercado
Coordinador de Informatica Coordinadora de Pueblos Indigenas

Mtro. César niir Alcantar Gonzilez
Coordinador7de lo Contencioso Electoral

Mtra. Tamara Prats Vidal
Coordinadora de Igualdad de Género, No
Discriminacion y Derechos Humanos

Licda.Jéssica Shahthal Toledo Romero
Moderadora

La presente hoja forma parte integral del informe final en materia de archivos del Instituto Ele oral de

Michoacan.
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