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1.  Glosario

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental;

CGCA: Cuadro General de Archivos;
Gl: Grupo Interdisciplinario;
Instituto: Instituto Electoral de Michoacan;
Ley:“. | Ley General de Archivos;
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Reglamento de

Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan;

Archivos:
Reglamento , ] : G
Y Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral dg Michoacan;
SlA: Sistema Institucional de Archivos.

2. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo;

Ley General de Archivos; _ |

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

Ley de Trainsparencia, Acceso ala I_nfdrmacién'Pt]inba y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michdacén de Ocampo;

Ley General de Proteccion Civil;

Ley General de Bienes Nacionales;

Codigo Electoral del Estado de Mlchoacan de Ocampo

- Cadigo Penal para el Estado de Michoacan de Ocampo;

Reélafnentacién Interna del Iristitutol'ElectoraI de Mic_hoacén;

'Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan;

Reglas de Operamon para el Funcuonamlento Actuacion de los Integrantes
Y Desarrollo de!las Sesiones del Grupo Interdisciplinario del Instituto
Electoral de Michoacan;
Acuerdos aprobados por el Cbnsejo General del Insﬁtuto Electoral de
Michoacan; vy,
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e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo
General de la Nacion.

3. Marco de Referencia

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

El presente PADA es el instrumento de gestion 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 metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los Archivos de
Tramite, Concentracion y en su caso Historico.

4. Justificacion

El Instituto al ser un érgano publico auténomo, contribuye al desarrollo de la vida
democratica del Estado de Michoacan, organizando las elecciones para renovar los
poderes Ejecutivo y Legislativo en los 113, 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,
consultas a comunidades indigenas, el plebiscito y el referéndum como formas de
participacion ciudadana, entre otras, garantizando asi la democracia Estatal y
Federal, rigiéndose siempre por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, objetividad, equidad y profesionalismo.

Por ende, genera y maneja una gran cantidad de documentos como consecuencia
de las funciones y actividades encomendadas por las normativa de la materia, en
tal sentido, el Instituto reconoce la importancia de elaborar el PADA conforme a lo
establecido en los articulos 23 de la Ley; 34 Quater, fraccion XXIlI del Reglamento
Interior y 68 del Reglamento de Archivos, donde se definen prioridades
institucionales archivisticas integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos, fortaleciendo asi al Sistema Institucional de Archivos, brindando
mayor agilidad en la sustanciacion de asuntos y mejora en la toma de decisiones,
de forma interna; y, en el ambito externo, proporcionara a la sociedad, memorias y
el ejercicio del Derecho Humano al Voto y ser Votado en el desarrollo Politico
Municipal, Estatal y la inferencia de Michoacan a nivel Federal, brindando con ello
una total transparencia y un gobierno abierto.
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5. Objetivos

5.1 Generales

Continuar con la optimizacion de administracion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto; para garantizar una correcta organizacion,
identificacion, disponibilidad y conservacién de los expedientes en los diversos
archivos, en cumplimiento con la normatividad archivistica vigente, propiciando una
adecuada gestion documental.

5.2 Especificos

e Mejoramiento y actualizacion de los Instrumentos de control y consulta
archivistica:
a) Dar seguimiento a la integracién y adecuaciéon de los instrumentos de
control y consulta archivistica.
b) Propiciar la integracion y actualizacion de inventarios.
e Operacion del Sistema de Gestion Documental:
a) Operacion del Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario.
b) Mantenimiento y capacitacion en el sistema automatizado de gestion
documental.
c) Capacitaciones en materia de Archivo a Organos Desconcentrados
e Funcionamiento del Archivo de Concentracion a través de los siguientes
rubros:
a) Propiciar los Inventarios y bajas documentales.
b) Promover las Transferencias necesarias, asi como atender las consultas
al acervo institucional.

6. Planeacion

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

6.1 Alcance

El presente PADA debera 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.
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6.2 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 Concentracion, proporcionando asi una adecuada organizacion y
conservacion de la documentacion institucional, siendo las siguientes:

1. Mejoramiento y actualizacion de los Instrumentos de control y consulta
archivistica

Dar seguimiento a la integracion adecuacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica

Entrevistas con Areas Administrativas para actualizacion de CGCA vy
CADIDO

Propuesta de actualizacion de CGCA y CADIDO a SIA y GI

Actualizaciones a los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Convocatoria a sesiones y funcionamiento del SIA y Gl

Seguimiento del cumplimiento de los acuerdos del SIA y GlI

Operacion del Sistema de Gestion Documental

Propiciar la integracion y actualizacion de inventarios

Coordinar la integracion y actualizacion de inventarios de archivo de tramite

Impulsar la integracion de inventario de baja documental

WIN|—

Verificar la viabilidad de transferencias primarias

b)

Adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documental

Verificar la implementacion y/o mantenimiento del sistema automatizado de
gestion documental

Capacitacion en materia de archivo para Organos Desconcentrados

w|N

Sesiones del SIA y Gi

Funcionamiento del Archivo de Concentracion.

Gestionar las bajas documentales

Limpieza documental

Generacion de inventario de baja documental

WIN | =

Valoracion del tipo documental, acorde a utilidad y vigencia, asi como
documentacion en riesgo !

Impulsar la baja documental

|

Realizar la depuracién correspondiente
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b)

Recibir transferencias primarias y atender las consultas al acervo
institucional

Recibir y verificar las transferencias primarias

Inventariar y asignar ubicacién topografica de las transferencias recibidas
Realizar la bisquéeda y remitir 1a informacion consultada

WIN|—=

6.3 Entregables

La ejecucion de lo anterior permitira la obtencion de los siguientes entregables:

1. Mejoramiento y actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Sesiones del Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario.
Avances en la integracion de inventarios de Archivo de Tramite, de Archivo
de Concentracion y baja documental.

Identificacion de documentacion en riesgo

Transferencias primarias.

Implementacién y/o actualizacion del Sistema automatizado de gestion
documental.

7. Capacitacién al personal del Instituto en materia de archivos.

8. Propiciar Bajas documentales.

9. Prestamos

w N

oo b

7. Recursos

Para la realizacion y ejecucion de lo anterior, la asignacion de recursos garantiza de
una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se contara con una
adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales acorde a lo
aprobado por el Consejo general mediante acuerdo IEM-CG-01/2024, en el
Programa Operativo Anual 2024.

7.1 Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con el personal
asignado a la Coordinacion de Archivos en Programa Operativo Anual 2024
aprobado por el Consejo General mediante el acuerdo citado anteriormente,
ademas de los Responsables de Archivo de Tramite e integrantes del Grupo
Interdisciplinario. -

7.2 Recursos Materiales
La Coordinacion de Archivos gestionara los recursos necesarios para la

consecucion de las actividades archivisticas considerando los recursos materiales
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suficientes, a fin de tener condiciones de seguridad e higiene para el personal, asi
como para la adecuada preservacion, conservacion, mantenimiento y resguardo del
el archivo institucional.

8. Cronograma

A continuacién, se presenta la calendarizacion en la que se estima la
implementacion y ejecucion de las actividades a realizar en el periodo del afio 2024.

Cronograma de actividades

Actividades

Descripcion

~ Mes por realizarse

-

Entrevistas con Areas Administrativas para
actualizacion de CGCA y CADIDO

Propuesta de actualizacion de CGCA y
CADIDO a SIAy GI

Ene

Feb

Mar

Abr

May
Jun
Jul

<

o | 5
& | o

Actualizaciones a los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

Sesiones del SIA y GI

Coordinar la integracion y actualizacion de
inventarios de Archivo de Tramite.

Impulsar la integracién de inventarios d
baja documental. : -

Vigilar la identificacion de documentacién en
riesgo

Coordinar las frasferencias primarias que
haya alugar

Verificar la implementacién o actualizacion
del sistema automatizado de gestion
documental

10

Capacitar al personal involucrado en materia
archivistica y gestion documental.

11

Gestionar las bajas documentales que sean
necesarias. '

12

Inventario y asignacion de ubicacion
topografica de las transferencias recibidas.

13

Realizar la bisqueda y remitir la informacion
a consultar del acervo en Archivo de
Concentracion.

'9. Costos

3
z

Dic

El prese'nte documento esta disefiado para llevarse a cabo con los recursos que se
determinen para tales efectos, acorde a lo aprobado por el Consejo General
mediante acuerdo IEM-CG-01/2024, en el Programa Operativo Anual 2024.
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10. Administracion del PADA.

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

10.1.Comunicaciones.

A fin mejorar diversas tareas para el cumplimiento de los objetivos del PADA, la
comunicacién efectiva es primordial, en tal sentido, las que se lleven a cabo entre
el area Coordinadora de Archivos, los Responsables de Archivo de Tramite y/o los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, se realizaran a través de correos
electronicos, oficios, reuniones de trabajo fisicas o virtuales y demas herramientas
de la comunicacion con la que se puedan contar.

10.2 Reportes de avances.

Con el objetivo de verificar los progresos en materia de archivo, los Responsables
de Archivo de Tramite deberan entregar trimestralmente o al momento que la
Coordinacion de Archivos lo solicite, un reporte de los avances que se han
implementado en sus areas de administrativas, de lo cual dicha Coordinacion hara
del conocimiento al Grupo Interdisciplinario y este al Consejo General segin lo
establecido en la Reglamentacion del Instituto.

10.3 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 algiin cambio en el presente PADA, a fin de ajustar
el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos.

11. 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 y
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran
(contenido en anexo 1).
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12, Aprobacion

En cumplimiento los articulos 28 de Ley Genera de Archivos, 34 Quater, fraccion
XXIII del Reglamento Interior y 35, fraccion XXl del Reglamento de Archivos,
ambas normativas del Instituto Electoral de Michoacan, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024 dos mil veinticuatro, fue elaborado por la
Coordinacion de Archivos, cuenta con el visto bueno del Grupo Interdisciplinario y
sometido a consideracion del Consejero Presidente del Instituto Electoral de

Michoacan.
/)% —

Mtro. Ignacio Hurtado Gomez
Consejero Presidente del Instituto Electoral de Michoacan
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