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Glosario

Para los efectos del presente documento deberd entenderse la siguiente
terminologia:

Archivo: Conjunto organico de documentos fisicos y electronicos,
organizados y reunidos por el Instituto en el desarrollo de sus funciones, el cual sirve
de testimonio y fuente de informacion a las areas productoras, asi como fuente de
estudio de la historia e investigacion;
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Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos que habiendo
concluido su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos del Archivo
de Tramite al Archivo de Concentraciéon para su resguardo de conformidad con el
Catalogo de Disposicién Documental del Instituto;

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, donde permaneceran hasta haber concluido su vigencia determinada por
el Catalogo de Disposicion Documental;

Areas o unidades administrativas: Presidencia; Consejerias, Secretaria
Ejecutiva, Organo Intemo de Control, Direcciones, Coordinaciones vy
Departamentos del Instituto;

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;

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental, es el instrumento archivistico
gue establece las reglas y normas para aplicar los plazos de conservacion, modos
de transferencia y depuracion, sujetandose a estos los documentos a lo largo de su
ciclo vital, asi como la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;

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 histérico

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con Ila
implantacion de controles de acceso a los documentos debidamente organizados
que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atenciéon de
requerimientos.

CGCA: Cuadro General de Clasificaciéon, es el instrumento técnico que
describe la estructura jerarquica y funcional de un documento, esta basado en las
funciones de las areas productoras de la informacion. Por ello, los documentos se
reinen en agrupaciones naturales tomando en cuenta el fondo, serie y seccién para
asi conformar un expediente; el cual sirve para clasificar la documentacion
producida o recibida, facilitando con ello su disposicién, localizacién y consulta;

Depuracion: Es la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya
cumplieron su funcién y plazos determinados en el Cataloge de Disposicion
Documental, e implica estar acompafados de un criterio de valoracion y debera
asentarse en el acta correspondiente;
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Disposicion Documental: Destino sucesivo inmediato de los expedientes y
series documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos, una vez que
prescriben sus valores primarios, administrativos, legales o fiscales, dando lugar a
la seleccion de los documentos de archivo que adquieren un valor secundario o a la
baja documental de aquellos que no tienen valor secundario o histérico;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

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

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

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan;

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;

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

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.

Ley: Ley General de Archivos;

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico en cuanto herramienta
archivistica que presenta un conjunto de acciones y estrategias a implementarse
para la administracion, organizacion y conservacion de los documentos generados
por el Instituto; en el transcurso de un afio;

Plazos de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite, de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion de la
vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los
periodos de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad
aplicable;
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Reglamento de Archivos: Reglamentc para el funcionamiento de los
Archivos del Instituto Electoral de Michoacan;

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Michoacan;

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

Servidores Publicos: Todas aquellas personas que prestan sus servicios en
el Instituto Electoral de Michoacan de forma permanente o eventual;

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

Ubicacién topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién
de una unidad de Conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo

Valor documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;

Vigencia documental: Periodo de conservacién de la documentacion en las
areas de Archivo de Tramite, de Concentracion e Histérico.

1. Marco Normativo

El articulo 1ero. de la Ley, sefiala que dicha normativa es de orden publico y de
observancia general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer los
principios y bases generales para la organizacién y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios.

Considerando lo previsto por el articulo 29 del Cédigo Electoral para el Estado de
Michoacan de Ocampo, establece que el Instituto Electoral de Michoacan, es la
autoridad responsable del ejercicio de la funcién estatal de dirigir, organizar y vigilar
las elecciones en el Estado, asi como de organizar los procesos de participacioén
ciudadana en los términos de las leyes de la materia; siendo este organismo publico
de caracter permanente y autdnomo, que esta dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios.
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Teniendo en cuenta lo anterior, el Instituto es considerado por la Ley como sujeto
obligado, el cual cuenta con un Sistema Institucional de Archivos y entre otras
obligaciones deberan elaborar un PADA y publicario en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, en los términos
que preveé el articulo 24, 25 y 28, fraccion lll de la citada normativa de orden general,
asi como en el numeral 34 Quater, fraccion XXIll del Reglamento Interior del Instituto
y el articulo 68 del Reglamento de Archivos del Instituto.

2. Marco de Referencia

El presente PADA es el instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que
contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora
de los procesos archivisticos del Instituto, estableciendo las estructuras normativas,
técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de
tramite, concentracion y en su caso historico.

El Instituto, a través de la Coordinacion de Archivos y en cumplimiento a lo dispuesto
en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, asi como
el numeral 68 del Reglamento de Archivos del Instituto; referentes a la planeacion
archivistica, busca establecer las bases que garanticen la organizacion,
conservacion, preservacion, acceso y administracion de sus archivos.

3. Justificacion

El Instituto al ser un érgano publico auténomo, contribuye al desarrollo de la vida
democratica del Estado de Michoacén, organizando las elecciones para renovar los
poderes Ejecutivo y Legislativo en los 112, Ayuntamientos del Estado y contribuir
en el sufragio Federal; promoviendo entre los ciudadanos, tanto el ejercicio como el
cumplimiento de sus derechos y obligaciones politico-electorales mediante el voto,
consulta a comunidades indigenas, el plebiscito y el referendum como formas de
participacion ciudadana con completa capacidad de garantizar la democracia
Estatal y Federal, rigi€ndose siempre por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad, equidad y profesionalismo.

Por ende, maneja una gran cantidad de documentos como consecuencia y reflejo
de sus actividades, siendo necesarias para brindarle la estabilidad, seguridad y
fortaleza a la sociedad en la eleccion de sus representantes Ejecutivos y
Legislativos.

En tal sentido este Organo Electoral, reconoce la importancia de elaborar el PADA
conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y el
Articulo 68 del Reglamento de Archivos, que establece que los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan

Pagina 5 de 13

| S S S T——




pricridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos.

Asi mismo, se alinea al Programa Operativo Anual Institucional, en especifico el
referente a la Coordinacién de Archivos, mismo que tiene como objetivo el impulsar
el cumplimiento normativo en materia archivistica con lo cual se aspira a generar
las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la
Ley, para ello es necesario que los servidores publicos del Instituto tengan un
conocimiento homogéneo, bésico, actualizado y completo sobre la gestion
documental y administracion de archivos, aunado a la obtencién de los recursos
necesarios para poder realizar la gestién, cuyo objetivo final fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos, que salvaguarde dicha informacién mediante una gestion
documental adecuada, la cual brinda en el ambito interno una mayor agilidad en la
sustanciacién de asuntos y mejora en la toma de decisiones; en el &mbito externo,
proporcionara a la sociedad, memorias del desarrollo Politico Municipal, Estatal y la
inferencia de Michoacan a nivel Federal, brindando asi una total transparencia y un
gobierno abierto.

4. Objetivos

4.1 Generales

Continuar con la optimizacién de administracion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto; para garantizar correcta organizacién,
identificacion, disponibilidad y conservacién de los expedientes en los diversos
archivos, con base en la normatividad archivistica vigente.

4.2 Especificos

e Mejoramiento y actualizacion de los Instrumentos de control y consulta
archivistica:
a) Promover la integracion y adecuacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica.
b) Propiciar la integracién y actualizacion de inventarios.
e Promover el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos:
a) A traves de la implementacion del sistema automatizado de gestion
documental.
b) Capacitar al personal involucrado en materia archivistica y gestion
documental.
e Propiciar el adecuado funcionamiento del Archivo de Concentracion a través
de los siguientes rubros:
a) Gestionar las bajas documentales.
b) Promover las Transferencias necesarias, asi como atender las consultas
al acervo institucional.
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5. Planeacion

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las acciones programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados,
que permitiran al Instituto una adecuada gestién documental y la mejora del funcionamiento
de los Archivos de Tramite y Concentracién, de tal manera que se optimicen los recursos
humanos, materiales y econémicos.

5.1 Alcance

El presente PADA deberd aplicarse en todas las unidades administrativas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide
el SIA, logrando una adecuada gestion documental que le permita al Instituto una
mayor agilidad en solventar los tramites y acciones de cada area.

5.2 Actividades

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA, se deberan ejecutar
actividades para el mejoramiento de la funcionalidad y operatividad de los archivos
de tramite y concentracién, proporcionando asi una adecuada organizacion y
conservacion de la documentacién institucional, siendo las siguientes:

1. Mejoramiento y actualizacién de los Instrumentos de control y consuita
archivistica

S ————————
Actualizaciones a
las Instrumentos

de Control y
Consulta
Archivistica

Convocatoria a
sesiones y
funcionamiento
del SIAy GI

Seguimiento del
cumplimiento de §
los acuerdo del SIA
y Gl

Propuesta de
actualizacion de
CGCA y CADIDO a
SIA y Gl

f.

Promover la \ . mem—

integracion y Registro del
adecuacion de los Instituto al
instrumentos de X B Registro Nacional
control y consulta de Archivos
archivistica

it e e e
Entrevistas con
Areas
Administrativas
para actualizacion |
.de CGCAy CADIDO§
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Promover la
integracion de
inventarios de baja
documental.

Promover la
integracion y
actualizacion de
inventarios de

Verificar la
viabilidad de
transferencias
Archivo de Tramite [ primarias
~ i

Propiciar la
integracion y
actualizacion

de

inventarios

2. Promover el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos

Adecuado
funcionamiento

del Sistema
Institucional de
Archivos
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3. Propiciar el adecuado funcionamiento del Archivo de Concentracion

Generacion de
inventario de
baja
Identificacion de documuental
tipo de
documentacion y
documentacion
en riesgo.

Promover la baja
documental

Gestionar las , Realizar la
bajas depuracion
documentales correspondiente

Limpieza
documental

Inventariar y
asignar ubicacion
topografica de las

transferencias

recibidas Realizar la

Recibir y verificar T busqueda y remitir
las transferencias la informacion a
primarias ' consultada del
acervo

Recibir
transferencias
primarias y atender
las consultas al
acervo institucional
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5.3 Entregables

La ejecucién de lo anterior permitira la obtencién de los siguientes entregables:

1. Fichas de valoracién documental de las areas administrativas que integran el

Instituto.

CGCA y CADIDO conforma la normativa vigente.

Actas y acuerdos de SIA y Gl.

Registro del Instituto al Registro Nacional de Archivos.

Avances en la integracién de inventarios de Archivo de Tramite.

Avances en la generacién de inventarios de baja documental.

Inventarios de transferencias primarias.

Sistema automatizado de gestion documental.

. Capacitacién al personal del Instituto en materia de archivos.

10. Bajas documentales.

11.Avances en la integracion y actualizacion del inventario del acervo de Archivo
de Concentracion.

12.Reasignacién topografica de acervo documental.

13.Informes en materia de Archivos.

©ONOGORAWON

6. Recursos

Para la realizacién y ejecucion de lo anterior, la asignacién de recursos garantiza de
una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la
entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos
materiales

6.1 Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 4 servidores
publicos, ademas de los responsables de archivo de tramite e integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

6.2 Recursos Materiales

La Coordinacion de Archivos gestionard los recursos necesarios para la
consecucion de las actividades archivisticas considerando los recursos materiales
suficientes, a fin de tener condiciones de seguridad e higiene para el personal que
labora en el area, asi como para la adecuada preservacion conservacion
mantenimiento y resguardo ver el archivo institucional.
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7. Cronograma

A continuacion, se presenta la calendarizacion en la que se estima la
implementacion y ejecucion de las actividades a realizar en el periodo del afio 2023.

Cronograma de actividades

Mes por realizarse

Dic

w

3

2 Descripcion o [ T 1 MW S St o

3 g€ 222332882

4 | Entrevistas con Areas Administrativas
para actualizaciéon de CGCA y CADIDO

2 Propuesta de actualizacién de CGCAy
CADIDO a SIAy GlI

3 Actualizaciones a los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

4 Convocatoria a sesiones y
funcionamiento del SIAy Gl

5 Inscripcion del Instituto al Registro
Nacional de Archivos

5 Promover la integracion y actualizacion
de inventarios de Archivo de Tramite.

7 Promover la integracién de inventarios
de baja documental.

8 Verificar la viabilidad de transferencias
primarias.

9 Verificar la implementacién del sistema
automatizado de gestién documental
Capacitar al personal involucrado en

10 | materia archivistica y gestién
documental.

11 | Gestionar las bajas documentales.

12 Recibir y verificar las transferencias
primarias.

Inventariar y asignacion de ubicacion

13 | topogréfica de las transferencias
recibidas.

14 Realizar la bisqueda y remitir la

informacioén a consultar del acervo.

El presente documento esta disefiado para llevarse a cabo con los recursos que se

8. Costos

determinen para tales efectos.
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9. Administracion del PADA.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivos, los sujetos obligados, deben contar con una planeacién en materia archivistica,
que permita la organizacion y administracién homogénea de los archivos de la Institucion

9.1 Comunicaciones.

A fin de tener un avance significativo en la implementacion de diversas tareas para
el cumplimiento de los objetivos del Programa, se considera que se requiere llevar
a cabo una comunicacion efectiva, por lo que las comunicaciones entre el area
Coordinadora de Archivo con los responsables de Archivo de Tramite, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, se realizard a través de correos
electronicos, oficios, reuniones de trabajo fisicas o virtuales y demas herramientas
de la comunicacién con la que se puedan contar.

9.2 Reportes de avances.

Con el objetivo de verificar los progresos en materia de archivo, los responsables
de Archivo de Tramite deberan entregar trimestralmente a la Coordinacion de
Archivo el reporte de los avances que se han implementado en sus areas
administrativas, de los que dara cuenta dicha Coordinacion al Grupo
Interdisciplinario y este al Consejo General segtn lo establecido en el Reglamento
Interior y de Archivos de este Organo Electoral.

9.3 Control de cambios.

Derivado de los reportes presentados por los Responsables de Archivo de Tramite
y los avances en el Archivo de concentracion, la Coordinacion de Archivos, verificara
si es necesario hacer algin cambio en el presente PADA, a fin de ajustar el
cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos.

10. Administracion de Riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos vy
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran
(contenido en anexo 1)
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11. Aprobacioén

En cumplimiento al articulo 28 de Ley Genera de Archivos, 34 Quater, fraccion XXIII
del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan, asi como el numeral
35, fraccién XXIII del Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 Fue elaborado por la
Coordinacién de Archivos, cuenta con el visto bueno del Grupo Interdlsmpllnano y
del Consejero Presidente del Instituto Electoral de Michoacan.

K_Fé///é\ \

Mtro. Ignacio Hurtado Gémez
Presidente del Instituto Electoral de Michoacan
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