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Presentacion

Conforme 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
II, 10, 11 fraccion Il, 20 y 21 de la Ley General de Archivos; 34 Decies del
Reglamento Interior; numerales 1, 2 fraccion Il, 9, Fraccién VI, 12 y 28 del
Reglamento de Archivos, se integra el presente informe acumulado de las
actividades desempefiadas por los Responsables del Archivo de Tramite de todas

las unidades administrativas del Instituto Electoral de Michoacan, encaminadas al
mejoramiento de la gestion documental institucional, apegada a lo previsto por e

Ley General de Archivos.

La labor de gestion documental en este Organo Electoral es esencial, pues la
renovacion en practicas archivisticas a lo largo de toda la entidad garantizara una
organizacion adecuada, preservacion, accesibilidad, coherencia y blisqueda Agil de
los documentos archivados. De esta manera, se lograra dar testimonio con
de las acciones de este Organismo Publico en el desempefio de la
encomendada por la normativa de la materia electoral.

y 6/
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Glosario

CADIDO:

CGCA:

Ciclo Vital del Documento:

FVD

Gestion documental:

Instituto:

Ley General:
RAT:

Reglamento de Archivos

Reglamento Interior

SIA
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Catélogo de Disposicion Documental;

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica;

Entiéndase como las distintas etapas

que pasa el documento, desde su
creacidn hasta su eliminacién o
seleccion para su custodia permanente;

Fichas de Valoracién Documental; '
Seguimiento integral de la
documentacion a través de procesos de ) \
recepcién, turno, respaldo, produccion,
organizacién, acceso, seguimiento,
consulta, valoracion documental vy
conservacion;

Instituto Electoral de Michoacan; ')\ "
Ley General de Archivos;
Responsable de Archivo de Tramite;

Reglamento de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan;

Reglamento Interior del Instituto %
Electoral de Michoacan;

Sistema Institucio de Archivos.
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Sistema Institucional de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan

Los articulos 30 de la Ley General; y, 39 del Reglamento de Archivos, establecen
que cada area del Instituto debe mantener su propio archivo de tramite, bajo la
coordinacién de un individuo especificamente designado por el o la titular de dicha
area. Este responsable no solo funge como enlace, sino también como el principal
encargado del archivo de su area.

Funciones y Obligaciones de las personas Responsables de Archivo de

Tramite é
El correcto funcionamiento del SIA asegura que el Instituto pueda llevar a cabo sus

funciones de manera 6ptima, garantizando un acceso rapido y eficiente a la
informacién; por lo que cada aspecto del articulo 39 y 40 del Reglamento de

Archivos, destaca un elemento vital en el proceso de gestion documental, formando

juntos una guia completa para la administracién de la informacién, proporcionado

asi claridad en la sustanciacion de los tramites que se llevan en el Instituto, d N
subrayando la importancia de los archivos de tramite, propiciando el éxito
institucional y la consolidacion de la confianza publica. !

En tal sentido y con el objetivo de darle mayor operatividad al SIA, actualmente se
cuenta con algunas areas administrativas que han solicitado cambios en sus
respectivos RAT, en el periodo de octubre a diciembre del afio 2023 dos mil
veintitrés, han sido los siguientes:

~ No. Oficio
Coozbdinacién de “
rganos Lic. Alejandro Quiroz aE.
1 Desconcentrados y St IEM-SE-1051/2023 | 24/10/2023
Enlaces Electorales
Mtra. Maria Luisa Sanchez
Coordinacién de S e IEM-COOF- Qr"
2 Fiscalizacién 013/2024 09/01/2024
Ao L.C. Carla Patricia Gutiérrez
Cisneros (Suplente) X/
3 Coordinacién de Lic. Victor Eduardo Rodriguez | Oficio de fecha 10 10/01/2024
Comunicacién Social Méndez de e}a‘er de 2024 -

pag.n:p??l& \
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Avances del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las Fichas
de Valoraciéon Documental correspondientes.

A continuacién, se presenta el estado de avance tanto del CGCA, asi como de las

FVD por area:
Cuadro General de Estatus del avance de las
Cvo. Area Clasificacion Fichas de Valoracién
Archivistica Documental
1 Coordinacidn de Juridico Consultivo Concluido Conclu:dlas. yihStorsde
revision final.
Coordinacion de Contencioso ’ Concluidas y en etapa de
2 Concluido o
Electoral revisién final.
3 Técnica de Contabilidad Concluido Conclwd?s.y Shictape e
revision final.
4 Técnica en Recursos Humanos Concluido Conclu;da.\s.y er? efapa de
revisién final.
5 Técnico de Finanzas Concluido Conclurd§§ ok Sepdee 7
revision final.

Concluidas y en etapa de
revision final.

7 Coordinacién de informética Concluido Concluld?s_\{ er? erapalde
revision final.

Coordinacién de Comunicacién ; Concluidas y en etapa de @
8 . Concluido sl
Social revisién final.
9 Contraloria Concluido Concluld?sly S ewpa e
revision final.
10 Coordinacidn de Transpal_'?nma y Concluido Conclund:-.xsly en. etapa de
Acceso a la Informacién revision final.

6 Recursos Materiales y Servicios Concluido

A7)

Secretaria del Consejero Presidente : Concluidas y en etapa de
Concluido

it Mtro. Ignacio Hurtado Gémez revision final.

Asesor de la Consejera Licda. Carol ; Concluidas y en etapa de
Concluido

12 : Lz
Berenice Arellano Rangel revision final.

Asesor de la Consejera Mtra.
13 Marlene Arisbe Mendoza Diaz de Concluido
Ledn

Concluidas y en etapa de
revision final.

Asesora de la Consejera Mtra. Concluidas y en etapa de

4 » " , lui e gl
3 Araceli Gutiérrez Cortés Conciuido revision final. % 55
15 Asesora del Consejero Mtro. Juan Concliide Concluidas y en etapa de
Adolfo Montiel Hernandez 0 revision final. |
i

y [}
7 % agina6de 13
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Cuadro General de

Estatus del avance de las

Clasificacién Fichas de Valoracién
Archivistica Documental
16 Asesora de! Coniejero Mtro. Luis Concluido Conclmd?s_ y en etapa de
Ignacio Pefia Godinez revisién final.
Asesora de la Consejera Mtra. : Concluidas y en etapa de
17 e : i ; Concluido it
Viridiana Villasefior Aguirre revisién final.
18 De la Secretaria Ejecutiva Concluido Conclu:d?s_\‘/ er} etapa de
revision final.
19 Secretaria Técnica Concluido C0nclwd§s_y S apdde
revision final.
20 Coordinacién d.e Voto en el Concluido Conc[undz.;\s. y en etapa de
Extranjero revision final.
21 Coordinacion de Archivo Concluido Conclu:d?s_\! ERictapaide 1 v
revision final. D\
22 Coordinacioén de Fiscalizacion Concluido Conclmdz'as.y er! E1apa e
revisién final.
23 Coordma'cno'n de Pr?t:rogatlvas % Cor g Conclu:da.:s‘ y erf etapa de /
Partidos Politicos revision final. P
24 Coordinacién de Oficialia de Partes Concluido Conclutd:?:s.y a0 Ehapede
revisién final.
25 Coordinadora de Oficialia Electoral Concluido COhClutd?S.V erf AR
revision final.
26 DI'F?CCIOI'I Ejelc:l::t:vz? ‘de Educac:on Eordiih Concluud?s. y en etapa de
Civica y Participacion Ciudadana revision final.
. .l - . = ! = ~
27 Direccidn Eje.cytwa de \_hnculamén y Coape Conclund?s. y en etapa de
Servicio Profesional revision final.
28 Direccidn Ejecutiva de Organizacion Concluido Conclund'?\s' y enetapade <
Electoral revision final. - _
Direccién Ejecutiva de S N
29 Administracién, Prerrogativas y Concluido L)
: T revision final.
Partidos Politicos
Coordma'mop d‘e lg.ualdad de Género, : Concluidasy en etapa de
30 No Discriminacién y Derechos Concluido s 5
revision final.
Humanos
: . . Concluidas y en etapa de
31 | Coordinadora de Pueblos Indigenas Concluido T
revision final.
32 Organos Desconcentrados y Enlaces condlids onc]md'fxs_ y enl etapa de
Electorales revision final.

Josefa Michelena # 21, esq. con José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid
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Capacitacién y/o Reuniones de Trabajo

Atendiendo a lo dispuesto en los articulos 28, fraccion VI, 29 parrafo segundo de la
Ley General; 34 Quater, fraccion Xll del Reglamento Interior; y, 35 fraccion Xli del
Reglamento de Archivos, capacitaciones y/o reuniones de trabajo entre la
Coordinacién de Archivos y los RAT con el objetivo de que el personal del Instituto
desarrollen las habilidades necesaria para realizar las actividades archivistica
apegadas a las disposiciones y reglamentacion que en materia de archivo, ]
enfocadas al buen manejo de la informacién archivistica en las instituciones, f
entendida como un recurso estratégico, incrementa la calidad y eficiencia de la
organizacion, la construccién de su memoria histérica y el ejercicio de la
transparencia, constando en las siguientes:

i Area | ~ Fecha
Licda. Isaura Berenice Mercado | Direccion Ejecutiva de Educacién 02-10-2023
Goémez Civica y Participacion Ciudadana
Reunién por Zoom con los Capacitacion para el llenado del
Responsables del Archivo de formato del informe, todas las 03-10-2023
Tramite areas
L.A. Mario Clemente Melchor Coordinacién de Prerrogativas y A
Méndez Partidos Politicos S
Direccion Ejecutiva de 04-10-2023
C.P. Alejandra Ley Conejo Administracion, Prerrogativas y 16-10-2023
Partidos Politicos 14-11-2023
. : - Presidencia 04-10-2023
Licda. Oliva Zamudio Guzman 17-10-2023
Coordinacion de Igualdad de
Licda. Irma Ramirez Cruz Género, No discriminacién y 04-10-2023
Derechos Humanos
: - - Coordinacién de Juridico 16-10-2023
Licda. Andrea Garcia Ramirez Conaaitis 21-11-2023
- : Asesoria y revision de Fichas de
Presidencia Valoracién Documental S
. : 3 Coordinacién de Organos
Lic. Alejandro Quiroz Sandoval | pesconcentrados 17-10-2023
Asesoria sobre cambios en el &!"‘%
L Cuadro General de Clasificacion
Asesores de Consejerias. Archivistica mediante reunién por 26-10-2023
Zoom
RAT de Tramite de la Secretaria | Asesoria sobre cambios en el 10-2023
Ejecutiva, Secretaria Técnica, | Cuadro General de ClasificaCipn o
Pagina8del
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Coordinacion de Prerrogativasy | Archivistica mediante reunién por
Partidos Politicos y Coordinacién | Zoom
de Voto en el Extranjero

Direccién Ejecutiva de
Mtro. Cupertino Blancas Cortez | Vinculacion y Servicio Profesional | 26-10-2023
Electoral
A A X Coordinacion de Oficialia 01-11-2023
Mtro. José Benjamin Padilla Huerta | Ejectoral 07-11-2023
Licda. Isaura Berenice Mercado | Direccion Ejecutiva de Educacion

Gémez Civica y Participacién Ciudadana | 14-11-2023
Digitalizacién de documentos.
La digitalizacién de documentos es un proceso clave en la gestion documental que

implica convertir documentos en formato fisico, como papel, en archivos digitales
accesibles electronicamente. Esta practica ofrece beneficios que mejoran P
significativamente la eficiencia y efectividad al permitir que la informacion sea mas
accesible, segura, eficiente y facil de gestionar, generando con ello mayor|\ /£
productividad organizacional y una capacidad mejorada para cumplir con los
requisitos normativos y legales en las labores del Instituto.

Por lo que durante el periodo que se reporta, las diferentes areas del Instituto
obtuvieron el escaneo de aproximadamente 5,629 documentos. S

Conclusiones.

legalidad y la transparencia, fundamentando sus actividades en la normativa de la
materia de archivo. Destaca la importancia de la gestiéon documental como elemento
esencial para la organizacion y acceso eficiente a la informacién archivada,

evidenciando un enfoque hacia la mejora continua.
E! Sistema Institucional de Archivos se convierte en una herramienta esencial para&

garantizar la transparencia, eficiencia y rendicién de cuentas, ya que los RAT actian

El informe acumulado de los RAT del Instituto refleja un compromiso soélido con la Z

%

conforme a las funciones y facultades establecidas en la Ley General y los .
Reglamentos institucionales, destacando la mejora contintan e optimizacion de y /

W _ Pégina9de 13:\"
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General y demas normativas de la materia.

Los avances en |a clasificacion archivistica, tanto en el Cuadro General como en las

Fichas de Valoracion Documental, indican un progreso significativo hacia la
homogenizacion, organizacién y conservaciéon de archivos. La capacitacion y
asesoramiento continuo a los RAT, constata el compromiso de las y los servidores 4
publicos del Instituto con el desarrollo de competencias necesarias para una gestion . \
documental efectiva.

El presente informe fue aprobado por el Sistema Institucional de Archivos en Sesuo
ordinaria virtual del 29 veintinueve de enero de 2024 dos mil veinticuatro, por
unanimidad de votos.

)7 ( d§~«/

Licda. Oliva Zamudio Guzman Lj da ia Sanchez Sanchez
Secretaria Particular del Consejero sesorade la Consejera ldcda. Carol
idente Berenice Arelland Rangel.

Sy
N :&C\sum T Laptﬂu Q‘U{_
Lic. Jestus Mufioz Rio ~ Lioda. Magdalena Rosalia Lépez Cruz
Asesor de la Consejera Mtra. Marlene Diaz  Asesora de la Consejera Mtra. Araceli
de Ledn. : Gutiérrez Cortés.
_ O .
nuen Zacarias Ayala Licda. Michelle Anahid Hernandez
onsejero Mtro. Juan Adolfo Nambo
Montiel Hernandez. Asesora del Consejero Mtro. Luis
Ignacio Pena Godinez. & 4\
Pagma 1
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Estela Roman Hernandez, Asistente de la
Consejera Mtra. Viridiana Villasefior

Aguiri /

Licda. IsauraBefenice Mercado Gomez Licda-#iZbeth Garcia Santana
De la Direccion Ejecutiva de Educacion Dé&a Direccién Ejecutiva de _

Lic. Juan-€Carlos

Civica y Participaciéon Ciudadana. Organizacion Electoral.

C.P. Alejandra Ley Conejo upertino Blancas Cortez

De la Direccién Ejecutiva de De la ccion Ejecutiva de Vinculacion
Administracién, Prerrogativas y Parti y Servicio Profesional Electoral

%rlo‘s;jgeno’ﬁodriguez Gutiérrez C.P. Sandra Rosiles Bruno [,
' e Contraloria. Técnica de Contabilidad.
» =il '

A s

Lic. Oscar endoza Arreguin Ing. Froilan Ferreyra Leén &-W \Oj

-

De la Coordinacién de Contencioso. De la Coordinacion de informatica.
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Mtro. Jc%ﬁj’amin Padilla Huerta Lic. Ramén Alberto Orozco Terrazas
De la Coordinacién de Oficialia Electoral.  De la Coordinacién de Transparencia y

Acceso a la Informacion.

Licda. Irma Ramirez Cruz L.A. Marjg"Clemente Melchor Méndez /

De la Coordinacién de Igualdad de De la €oordinacion de Prerrogativas y
Género, No Discriminacion y Derechos Partidos Politicos.

Humanos.
ari isa Sanchez Garcia _
Ia Coordinaciéon de Fiscalizacion

et

Licda. Ana Silvia Lépez
De la Coordinacion de Pueblos Indigenas. D

/

Lic. Edgar Quintero Calderén C.Wéy‘lchkz Ruisanchez

Coordinador de Oficialia/Electoral. Técnico de Finanzas.
d“'\
Mtro. Héctor/H{ahgel Argueta Lic. Alejandro Quirog Sandoval
Coordin de ativa Administrativa Coordinacion de Ordanos / /

Desconcentrados y Enlaces Electorales

La presente hoja forma parte de los informes presentados por los résponsables del archivo de tramite del SV
Instituto Electoral de Michoaca
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Licda. Madel Rosario Torres Calderdon
Recursos Materiales.

/'

”

Lic. Victor Eduardo Rodriguez Méndez
De la Coordinacién de Comunicacion
Social

Mtro. José Rafael Olivos Fuentes
Secretario Técnico del Sistema
Institucional de Archivo.

Licda: Jessica Shanthal Toledo Romero
Coordinadora de Archivo y Presidenta
del Sistema Institucional de Archivo.

La presente hoja forma parte de los informes presentados por los responsables del archivo de tramite del
Instituto Electoral de Michoacan
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