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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;
Declaracién Universal de los Archivos;

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan;

Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan;

Lineamientos generales para la organizacidn y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal;

Disposiciones generales en las materias de archivos y de gobierno abierto parala
administracién publica federal y su anexo Unico;

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal

Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de
concentracion de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;

Introduccion.

Los documentos son una herramienta fundamental en la gestién y desarrollo de cualquier
institucidn, ya sea publica o privada. Estos registran, evidencian y resguardan la memoria sobre el
avance, mejora y evolucién de las entidades y, por consiguiente, de la sociedad en general. La
importancia de una adecuada gestion documental radica en su capacidad para controlar,
categorizar, organizar, almacenar, archivar, conservar y depurar la informacién producida y recibida
en las instituciones para dar cabal cumplimiento a las normativas archivisticas, asi como las de la
materias productoras de la informacion, sin perder de vista aquella informacién que pueda dar
testimonio histdrico y realizar un adecuado descarte de la informacidn que carezca de dicho valor
para no ahogar a las instituciones en informacién innecesaria. En este contexto, es crucial contar
con un marco normativo y procedimental que permita el adecuado manejo de los archivos y
documentos.

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la organizacion,
conservacién, administracién y preservacién homogénea de los archivos en posesién de diversas
entidades y organismos del pais. Dicha legislacion busca garantizar la eficaz gestién de la
informacién, facilitando su localizacién, control, manejo y consulta oportuna.
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El presente Manual de Procedimientos de Gestion Documental del Instituto Electoral de
Michoacan tiene como objetivo proporcionar los conocimientos para la organizacién vy
conservacién, administracion y preservacion homogénea de los acervos institucionales, en
concordancia con la normativa archivistica vigente; con ello se busca asegurar la correcta gestion de
la informacidn generada, recibida y manejada por el Instituto Electoral de Michoacdn?, permitiendo
un adecuado cumplimiento de sus funciones y atribuciones, asi como facilitar la transparencia y la
rendicion de cuentas en sus actividades, contribuyendo a la constitucidon y salvaguarda de la
memoria individual y colectiva que como consecuencia promueve la democracia, protege los
derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

La elaboracidn de este manual se fundamenta en la Ley General de Archivos y otras
disposiciones legales aplicables, asi como las buenas practicas archivisticas, que contribuiran con el
propdsito de garantizar la adecuada organizacidn, conservacién, administracién y preservacion de
la documentacidn en el Archivo del Instituto. Al seguir las instrucciones y lineamientos establecidos
en este documento, las personas servidoras publicas del Instituto contribuiran al desarrollo y
modernizacion de los archivos, asegurando una gestién documental eficiente, efectiva y acorde con
los principios archivisticos, asi como los de transparencia y acceso a la informacién publica.

A través de este manual, se busca proporcionar una estructura légica que represente la
documentacion producida, recibida y manejada por el Instituto, facilitando la localizacién de cada
documento y/o expediente para su adecuado control y manejo. Ademads, se promueve un proceso
homogéneo de agrupacién de la informacién para su oportuna disposicidn y consulta, asegurando
el cumplimiento de las obligaciones que impone la legislacién archivistica y la mejora continua en la
gestién documental de la institucién.

1 En adelante se mencionara Unicamente como Instituto.
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Archivo

Archivo de
Concentracion

Archivo de Tramite

Areas Administrativas
O productoras
Catalogo de Disposicion
Documental o CADIDO

Cédula de Préstamo

Ciclo vital

Consejo General CG

Control de préstamos
de expedientes

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA)
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Glosario

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 transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta su disposicion documental;

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

Presidencia, Consejerias, Secretaria Ejecutiva, Contraloria, Direcciones
Ejecutivas, Coordinaciones y Departamentos del Instituto;

Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservaciény la
disposiciéon documental

Formato preestablecido para controlar el préstamo de los expedientes
en los archivos de tramite y concentracion

Son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico

Consejo General del Instituto Electoral de Michoacéan

Instrumento archivistico que permite conocer e identificar la consulta
y préstamo de documentos, asi como llevar a cabo un control sobre
los tiempos y vencimientos de préstamos, asi como identificar la
constancia de consultas a determinado acervo

Es un instrumento de control y organizacidn archivistica que establece
una estructura jerdrquica y sistematica para la clasificacion de
documentos generados o recibidos por una institucion. EI CGCA
permite agrupar y ordenar la informacién de acuerdo con las
funciones, actividades y procesos que desarrolla la entidad, facilitando
la localizacidn, consulta y acceso a los documentos, asi como la gestion
documental eficiente y eficaz en todas las etapas del ciclo de vida de
los archivos.

Pagina 7 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich TEL.: 443 298 09 52
e L i/

www.iem.org.mx



IEM3$

COORDINACION
DE ARCHIVO

Consulta de A las actividades relacionadas con la implantacidén de controles de

documentos acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de
requerimientos.

Depuracion Es la eliminacidn fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su

Documento de archivo

Documentos de
comprobacién
administrativa
inmediata

Documentos de apoyo
o trabajo

Expediente

Expediente Electrénico

Expurgo

Ficha Técnica de
Valoracion Documental

funcién y plazos determinados en el Catalogo de Disposicion
Documental, e implica estar acompafiados de un criterio de valoracion
y debera asentarse en el acta correspondiente.

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 dreas que integran el Instituto, con independencia de su soporte
documental;

Son comprobantes de la realizacidn de un acto administrativo interno
inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios
en copias, registros de visitantes, tarjetas de asistencia, etc.;

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
interrelacién alguna, susceptibles de destruccidn y que no se
transfieren al Archivo de concentracion;

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

Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan;

Consiste en retirar aquellos documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo que no forman parte
del mismo;

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracidn de la serie documental;
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Foliacion Operacién incluida en los trabajos de ordenacidn que consiste en
numerar correlativamente todas las fojas de cada unidad documental,
de forma consecutiva e irrepetible, en la esquina superior derecha. En
caso de utilizar hojas recicladas se debera cancelar la informacién que
no corresponda al expediente.

Gestion 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,
produccidn, organizacién, acceso, seguimiento, consulta, valoracion
documental y conservacion;

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

estos;
Instituto Instituto Electoral de Michoacén;
Inventario de Baja Instrumento archivistico donde se describen las series del fondo
Documental documental que han de destruirse por haber cumplido su ciclo de vida

y no tener valores secundarios;

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

Inventario de Instrumento archivistico a través del cual se regula el traslado

Transferencia Primaria  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;

Las personas servidoras Se refiere a las servidoras y los servidores publicos que laboran en el
publicas Instituto;

Muestreo Técnica archivistica que consiste en seleccionar y extraer, documentos
que ejemplifiquen a una serie documental como evidencia de la
informacién contenida en la misma;

Organo Interno de Organo Interno de Control del Instituto Electoral de Michoacan;
Control
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Declaratoria de Pre-
valoracion Documental

Plazos de Conservacion

Recepcion documental

Reglamento de
Archivos

Reglamento Interior
Responsable de Archivo

de Tramite

Sistema Institucional de
Archivos

Ubicacion Topografica

Valor documental

Valores primarios
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Declaracién que emite el Responsable de Archivo de tramite o la
Coordinacion de Archivos en el ejercicio del analisis realizado por los
Responsables de los Archivos de Tramite y los Titulares de las
Unidades Administrativas productoras del Instituto, para identificar
los valores primarios, asi como predeterminar los plazos de
conservacién y destino final de las series documentales que genera,
administra o conserva las propias areas productoras o el acervo
existente en archivo de concentracién.

Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracién e histdrico. Consiste en la combinacién 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

Acto por el cual los documentos son recibidos tanto en la Oficialia
Electoral, como en los Archivos de Tramite y en el Archivo de
Concentracion. Cuando la documentacion venga acompafiada por un
inventario documental, ésta debe cotejarse contra el acervo fisico;

Reglamento para el funcionamiento de los Archivos del Instituto
Electoral de Michoacén;

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacdn;

Persona designada por el titular del drea para encargarse de las
actividades propias del archivo de su area, el cual formard parte del
SIA;

Conjunto de estructuras, registros, procesos, procedimientos y
criterios que desarrollan las dreas administrativas a través de la
gestion documental;

Espacio fisico designado para la conservacion de la documentacién;

Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicidn y acciones de
transferencia;

Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su
primera edad, o de gestidn los cuales son: administrativo, contable,
legal, juridico y fiscal;
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Vigencia documental Periodo de conservacidn de la documentacién en las areas de
Archivo de Tramite, de Concentracién e Histérico.

Antecedentes

1. El 15 quince de junio de 2018 dos mil dieciocho, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacidn la Ley General de Archivos; estipulando en su articulo primero, que es de orden
publico y observancia general en todo el territorio nacional con el objetivo de establecer los
principios y bases generales de la organizacion, conservacién, administracion y ejerzan
recursos publicos o realicen actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas
o0 municipales, mismos que son considerados por la normativa como sujetos obligados.

2. El 17 diecisiete de diciembre de 2021 dos mil veintiuno, en Sesion Extraordinaria Urgente
virtual, mediante acuerdo IEM-CG-280-2021, el Consejo General, aprobd el acuerdo por el
gue se modificd el Reglamento Interior, a efecto de derogar la fraccién VI, del articulo 72 y
el articulo 73, asi como adicionar la Secciéon Séptima denominada "De la estructura y
Atribuciones de la Coordinacion de Archivos, el Sistema Institucional de Archivos y su Grupo
Interdisciplinario”, al Titulo Tercero, Capitulo Primero del citado Reglamento.

3. El 17 diecisiete de diciembre de 2021 dos mil veintiuno, en Sesidn Extraordinaria Urgente
virtual, en la fecha y sesidn precisada en el parrafo anterior, mediante acuerdo IEM-CG-281-
2021 el Consejo General, aprobé el Reglamento de Archivos del Instituto.

4. En su cardcter de sujeto obligado, el Instituto, con el objetivo de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 62 Apartado A, fracciones | y V de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 1, 2, fraccidn Il, 10, 11, 20y 21 de la Ley General de
Archivos; 34 Decies del Reglamento Interior; numerales 1, 2 fraccién 1, 12 y 28 del
Reglamento de Archivos, estas ultimas dos normativas del Instituto, requiere establecer un
Sistema Institucional de Archivos para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestién documental conforme a los principios y normas archivisticas.

El Sistema Institucional de Archivos del Instituto, estara integrado por:

l. La Coordinacién de Archivos;
1. Las siguientes Areas Operativas:
a) De Correspondencia; a cargo de la Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva;
b) Responsables de Archivo de Tramite por cada una de las areas y unidades
administrativas del Instituto; quienes seran designadas por las personas titulares
de cada area de entre el personal con que ésta se integra y de acuerdo con lo
establecido en la Ley General de Archivos.
c) Técnica de Archivo de Concentracion;y,
d) Técnica de Archivo Historico.
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5. El dia 03 de marzo de 2022 dos mil veintidds, se instald el Grupo Interdisciplinario del
Instituto, como consta en acta No. IEM-SORD-GI-01/2022 de misma fecha.

6. Con fecha de 1° primero de julio del 2022 dos mil veintidds se llevd a cabo la sesién de
instalacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto, como consta en acta No. IEM-
SORD-SIA-01/2022 de misma fecha.

Objetivo

El objetivo principal del Manual de Gestion Documental del Instituto es proporcionar un
conjunto detallado de instrucciones y lineamientos para garantizar la correcta gestion documental
en todas las dreas y unidades administrativas. Esto incluye el control, categorizacidn, organizacion,
almacenamiento, archivo, conservacion y depuracién de la informacién producida y recibida por la
entidad, de acuerdo con las disposiciones legales y normativas aplicables, con la finalidad de
garantizar una gestién documental eficiente, efectiva y acorde con los principios de las leyes y
reglamentos en materia de archivos, asi como de la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica.

Ademas, el manual busca:

e Propiciar un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinario del Instituto, en cumplimiento de las obligaciones legales y normativas.

e Proporcionar una estructura légica y homogénea para la organizacion y representacién de
la documentacién producida y recibida por el Instituto, facilitando la localizacién, control y
manejo de cada documento o expediente.

e Promover un proceso uniforme de agrupaciéon de la informacidn para su oportuna
disposicidn y consulta, asegurando el cumplimiento de las obligaciones impuestas por la
legislacidn archivistica y la mejora continua en la gestién documental de la institucién.

e Fomentar la transparencia y rendicion de cuentas en las actividades del Instituto, al
garantizar una adecuada gestidn de la informacidén generada y recibida, permitiendo el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

En resumen, el Manual de Gestion Documental tiene como objetivo principal asegurar una
plena gestion documental eficaz y eficiente en concordancia con las normativas archivisticas

Pagina 12 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich TEL.: 443 298 09 52
e L i/

www.iem.org.mx



COORDINACION
DE ARCHIVO

vigentes, promoviendo la transparencia, rendicidén de cuentas y el cumplimiento de las obligaciones
legales y normativas en todas las dreas y unidades administrativas del Instituto.

Alcance

El presente Manual serd de observancia obligatoria para todas las dreas o unidades
administrativas del Instituto y de sus responsables del archivo de tramite, con el propdsito de
homogeneizar la organizacion, conservacién y preservacion documental del archivo de tramite de
las areas correspondientes.

Esto implica que el manual debe ser seguido y aplicado de manera sistematica y coherente en
todas las dreas y unidades involucradas en la gestion documental del Instituto, garantizando la
uniformidad y consistencia en los procesos y procedimientos.

En dltima instancia, el alcance de este Manual busca asegurar que la gestién documental del
Instituto se realice de manera eficiente y efectiva, en concordancia con las normativas archivisticas
vigentes, las buenas practicas archivisticas y los principios de transparencia y acceso a la informacién
publica. Al seguir las instrucciones y lineamientos establecidos en este documento, los responsables
del archivo de trdmite contribuiran al desarrollo y modernizacién de los archivos institucionales,
fortaleciendo la institucién y garantizando el adecuado cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.
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Procedimientos

Objetivo

Establecer el procedimiento de los Archivos de Tramite de las areas administrativas del Instituto

gue permita sustanciar los trdmites que ingresan a sus areas acorde a sus atribuciones y funciones,
lo que conlleva la integracion los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o
conclusion de este, observando las buenas practicas archivisticas.

Aplica a:

Responsables de los archivos de tramite de las areas productoras del Instituto; y, personas

servidoras publicas responsables de documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones.

Documentos generados:

e (Cardtula de expedientes;

e Costilla de identificacién de expedientes; e,

e Inventario general por expediente.

1.1 Actividades secuenciales del Archivo de Tramite

No.

Descripcion de la actividad

Responsable

Insumo

Salida

La persona encargada de la organizacion de
los oficios generados y/o recibidos en el area
administrativa  analiza el tipo de
documentacidn recibida y/o generada:

a) Son documentos de archivo de un
asunto de acuerdo con sus funciones y
atribuciones

b) Son documentos de comprobacion
administrativa inmediata o de apoyo
informativo

Responsable
del archivo
de tramite

Documentacion | Expediente

recibida
generada

y/o

Pertenece a una serie o subserie del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del
Instituto:

a) Si(Paso al nimero 3)

Responsable
del archivo
de tramite

Documentacion | Expediente

recibida
generada

y/o

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
b) NO (Es documentacién de apoyo que al
momento de concluir su utilidad se
puede destruir sin notificar a la
Coordinacion de Archivos.)
3 Hay antecedentes del asunto: Responsable | Documentacién | Expediente
a) SI (Se localiza el expediente de | del archivo | recibida y/o
acuerdo con el asunto que dio origen | de tramite generada
y se integra al expediente, se ordena
cronolégicamente, se describen los
elementos de clasificacion vy
ordenacion)
b) NO (Paso numero 4)

4 Se crea un expediente que contendrd el | Responsable | Documentacién | Creacion
asunto, se completa la caratula y costilla del | del archivo | recibida y/o | de
expediente y clasifica con las especificaciones | de tramite generada expediente
mencionadas anteriormente y se coloca en la con
ubicacion fisica. cara.tula Y

costilla
El responsable del archivo de tramite es el | Responsable | Expedientes Inventario

5 encargado de llenar los datos del inventario | del archivo General
general que contendrd los expedientes de | de tramite
cada seccion o drea productora y series
documentales.

6 Se encarga de estar pendiente de los | Responsable | Catalogo de | Inventario de
vencimientos de los expedientes establecidas | del archivo | Disposicion g:;:::fi;eni,';o
en CADIDO, para poder hacer la transferencia | de tramite Documental baja
primaria y/o baja con su inventario. documental

1.2 Obligaciones de los responsables del archivo de tramite.

1. Cadaareao unidad administrativa del Instituto deberd generar sus expedientes, de acuerdo
con las series que les corresponda por atribuciones y funciones desempefiadas, mismas que
se encuentran detalladas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto.

2. Cada area o unidad administrativa del Instituto se hard cargo de la organizacion y
funcionamiento del Archivo de Tramite, asi como de la designacion del responsable del
Archivo de Tramite.

3. Cada area o unidad administrativa llevara un control por medio del Inventario Documental
gue contendra la descripcidn por serie documental de los expedientes que resguarden en
su Archivo de Tramite.
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4. El drea de Oficialia de Partes y la Oficialia Electoral Unicamente resguardard oficios y
documentos dirigidos al mismo, en toda ocasién la documentacién sera entregada a cada
area responsable de sustanciar el trdmite correspondiente, constatando la entrega en el
libro especial de bitdcoras o de comunicaciones externas o internas, segun sea el caso del
area.

5. El responsable del Archivo de Tramite tendra dentro de sus funciones la de integrar los
expedientes de archivo, digitalizarlos y sistematizarlos con su respectiva caratula y numero
de inventario.

6. Los expedientes deben ser ordenados por serie documental de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Instituto.

7. Los expedientes deberdn resguardarse en expedientes, de media carta u oficio segun sea el
caso; mismo que deberan ser de cartdn y contar con las siguientes medias; tamafio carta de
23.6 cm por 29.5 cm (contando la ceja), tamanio oficio de 22.1 cm u oficio 23.6 cm por 34.8
cm (contando la ceja), y se encontrardn organizadas por funcion.

8. Un expediente se abrird cuando: No exista algln expediente que trate del asunto dentro del
area o unidad administrativa.

9. Los expedientes de archivo se integraran por asunto: Cada expediente debera ser rotulado
para su identificacion, llevard una cardtula? que contendré los siguientes datos: drea o
unidad administrativa, fondo, seccién, serie, nimero de expediente, fecha de apertura del
expediente, y en su caso, cierre del expediente, descripcién del expediente, valores
documentales, vigencia documental, clasificacion de la informacién, nimero de fojas y
descripcién especifica en el caso de contener informacidn clasificada.

10. Ademas, se colocard en la costilla® del folder un rétulo con el ndmero de inventario
(signatura topografica), clave que sera asignada por el responsable del Archivo de Tramite,
conformada por los siguientes elementos:

a) Fondo (IEM);

b) Nombre del area administrativa a la que pertenece;
c) Clave archivistica;

d) Numero de expediente, legajo o paquete; vy,

e) Fechas extremas.

2 Formato que se agrega al presente como anexo 1.
3 Formato de costilla que se agrega como anexo 2.
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Fondo _H (IEM) Instituto Electoral de Michoacén

‘s odi Seccién
Seccion ) .
Series y sub series
Disposiciones en materia de archivos

175.2 Programas y Proyectos en materia de Archivos y gestion documental
Gl

Sub serie Actas
Acuerdos

IEM-17S.3.1-001/2023

T 111 1 1

FONDO SECCION  SERIE SUBSERIE No. de ANO
expediente

Serie

11. En el caso de que existiera algun expediente con informacidn que sobrepase en contenido
mas de 4cm a 5cm del expediente en grosor, se deberd dividir en otros, de tal manera que
toda la informacion sea facil para su manejo, repitiendo el procedimiento de clasificaciéon
con la cardtula y la ceja del mismo, denominando cada divisién como legajo o tomo del
expediente.

12. Método de ordenacion:

a) Se deberan ordenar los expedientes, de conformidad con la serie documental a la que
pertenecen;

b) Cada expediente tendrd un nimero de inventario Unico de acuerdo con la serie o
subserie documental a la que pertenezcan;

c) Elmétodo de ordenacidn de cada expediente sobre la documentacién en su interior sera
el Cronoldgico, respetando el principio de orden original, es decir, desde el primer
documento que se generd hasta el mas actual, de adelante hacia atrds; y
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d)

Cuando un expediente cuente con documentos de diferentes anos, se tomara en cuenta
las fechas extremas iniciando por el afio mds antiguo, hasta el mas actual.

13. Ubicacion fisica:

a)

b)

Los expedientes deberan contenerse en estantes, archiveros o gavetas del area o unidad
administrativa al que pertenece el archivo de tramite; y
Los estantes, archiveros o gavetas deberan estar correctamente identificados.

14. Se tomard en cuenta:

a)

b)

d)

f)

g)

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich
e O e

Que los documentos tengan relacidn entre si, por la funcién o asunto;
Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o reciban;

En el caso de que se integren expedientes con correos electrénicos impresos, éstos
deberan contar con la informacidn completa acerca del asunto, remitente, destinatario,
fecha de elaboracién, envio, correo electrénico del cual fue enviado y/o recibido, asi
como cualquier dato que pudiera hacer mas concreto y preciso el mismo;

Que los documentos de archivo que cuenten con los anexos o documentos técnicos que
se mencionan en la descripcidn del asunto, sin importar el soporte (fotografias, planos,
CDROM, publicaciones, USB, DVDROM, entre otros.), se integren al expediente; de ser
necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al expediente y deberd mencionarse en
dicha adherencia cual es su contenido o bien con que documento tiene relacion;

Una vez concluida la funcidn o el asunto se debera realizar la revision minuciosa del
expediente, que consiste en retirar toda aquella documentacidn repetida, notas
adhesivas u hojas con anotaciones externas al mismo, ademds de cualquier objeto
metadlico o de plastico que mantuviera unida la informacidn, tales como, clips, grapas,
ganchos, pinzas, entre otros;

Una vez concluida la revision minuciosa, se cierra el expediente y se procederd a su
foliacién (numeracién de cada una de las hojas que integran el expediente, las hojas en
blanco llevaran la leyenda: SIN TEXTO);

El folio se asignard a cada una de las fojas que integran el expediente sera colocado en

el dngulo superior derecho de la hoja en el anverso, evitando repetir nimeros, el numero
sera unico para cada hoja;
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h) Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberd llenarse el apartado designado para ello, conforme a lo
establecido por los Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién y la Ley de Proteccion de Datos Personales y la normativa institucional;

i) Deberan de rendir informes trimestrales todas las dreas administrativas del instituto
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, con el objetivo de vigilar el buen
funcionamiento de la gestidn documental, constatar los avances planteados y verificar la
actualizacién de riesgos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

j) El Sistema Institucional de Archivos sesionara trimestralmente con la presencia de los
responsables del Archivo de Tramite para comprobar el cumplimiento de sus
responsabilidades y disposiciones en materia archivistica; y,

k) El personal de la Coordinacidn de Archivos, en conjunto con el Grupo Interdisciplinario
deberan supervisar que los Archivos de Tramite se encuentren debidamente
organizados, ademas de analizar y dar solucidn a cualquier cuestiéon no contemplada en
este manual.
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1.3 Flujograma del procedimiento del archivo de tramite.

Responsable del Archive de Tramite (RAT)

INICIO

persona encargada de la organizaicon de los oficios generados yio recibidos en el area administrativ
naliza el tipo de documentacion recibida yio generada:

1 Son documentos de archivo de un asunto de acuerdo con sus funciones y atribuciones

) Son documentos de comprobacion administrativa inmediata o de apoyo informative.

Documentos generados yo
recibides

ertenecen a una sene o sub sere del Cuadhs
General de Clasficacion Archivistica del
Instituio?

Es documentacion de apoyo que al
ND momente de concluir su utlidad se
pusde destruir sin notficar a la
Coordinacitn de Archivos

Se crea un expedients que contendra el
, s completa |a cardtula y costill
del expedients y clasfica con las
especificacionss mencionadas
anteriommente y se coloca en la
ubicacién fisica
yho digital.

Y

localiza el expediente de acuerdo con el asunto gue le dio origen y se integra al expedients, se orden
ronologicaments, se describen los elementos de clasificacion y erdenacion

Y

encarga de llenar los datos en el inventario general, que contendra los expedientes de cada seccidn o are
roduciora y seres documentales.

Y

Se encarga de estar pendients de los vencimienios de los expedientes establecidos en el CADIDO, para pclder]
hacer la transferencia primaria con su inventario ylo baja con su inventario.

Inventario de transfersnica:
primarias

FIM

Pagina 20 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52

www.iem.org.mx



= | COORDINACION
ﬁgs, DE ARCHIVO

2. Procedimiento de apertura, integracion y cierre de expedientes

Objetivo

Establecer una herramienta técnica metodoldgica que permita normalizar y estandarizar el
procedimiento de integrar en expedientes la documentacién que ingresa al Archivo de Tramite,
utilizando principios de archivonomia, con la finalidad de disponer de la informacidn de cada asunto
o tramite de forma 4gil, ordenada y expedita.

Del mismo modo se busca asegurar la evitar la explosién documental y optimizar el espacio
fisico y digital en el archivo, al mismo tiempo que se protege la informacién y se preserva el
patrimonio documental del Instituto.

Aplicado a:
e Todos los servidores publicos del Instituto.
e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
e Integrantes del Grupo Interdisciplinario
e Organos Desconcentrados

Politicas de operacion

Acorde a lo previsto en los articulos 6 a 8, 12 a 14, 18 y 19 del Reglamento de Archivos del
Instituto, teniendo en cuenta que todos los documentos de archivo en posesién de las areas
formaran parte del SIA; y es indispensable vigilar que existe una adecuada gestion documental, es
decir sobre el proceder la organizacién, generacidn, registro, control y conservacion de las
documentales que produce, recibe y maneja el Instituto; en tal sentido 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, para lo cual se deberd observar
las presentes disposiciones generales para el Procedimiento de apertura, integracion y cierre de
expedientes:

l. Registro y turno de la documentacion y correspondencia oficial de entrada, control de
tramite;
Il. Procedimiento archivistico:
a) ldentificacién y asignacion de series documentales segun lo establezca el Cuadro
General;
b) Integracién de expedientes;
¢) Ordenacion de expedientes;
d) Descripcion documental;
e) Valoracién documental;
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f) Alimentacion del inventario documental;
g) Baja documental o transferencias primarias y secundarias; y,
h) Disposicion documental.

1. Acceso a la informacidn archivistica;

V. Seguimiento y control de tramite;
V. Conservacién, preservacion; vy,
VI. Difusion.

2.1 Procedimiento de apertura, integracion y cierre de expedientes
l. Entrada

a) Registro de la documentacion;

b) Turno de los documentos a las dreas que corresponda para su atencion;
c) Recepcion de documentos en el drea correspondiente;

d) Registro de la recepcién en el Archivo de Tramite correspondiente;

e) Integracién del expediente.

1. Tramite

a) Emisién o produccidon de los actos o actuaciones en forma documentada;

b) Identificacion del documento generado, conforme al Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica;

c) Registro documentado de la atencidn o respuesta;

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

e) Ensu caso, cierre del expediente;

f) Resguardo del expediente en Archivo de Tramite hasta en tanto cumpla su vigencia
establecida en el Catdlogo de Disposicién Documental; y

g) Realizacién de la Transferencia primaria, o baja documental segin proceda.

1. Salida

a) Manejo de documentacién y correspondencia oficial de salida;
b) Administracion de guias de envio; y,
¢) Control de recepcidn por destinatario.

Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de lo establecido en el Titulo Séptimo del
Reglamento de Archivos del Instituto.
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registro de documentos en las dreas, como parte de su control documental en la recepciény
despacho de documentos o correspondencia, deberdn realizar un registro con los elementos

m

minimos de descripcidn siguientes:

I Documentos de Archivo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

El folio inscrito por Oficialia;

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

Fecha y hora de recepcién en el area;

Autor del documento (nombre y cargo);

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

Peso o volumen del documento de archivo.

Il Expedientes.

a)

b)

d)

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 area administrativa a la que pertenece;

e C(Clave archivistica;

e Nombre del expediente, legajo o paquete;y,

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 de clasificacidn
archivistica, siguiendo la numeracion de los expedientes de forma cronoldgica.

Il Se agregan los expedientes siguiendo su numeracién cronolégica en el Inventario
General por Expediente del area administrativa.

IV. En caso de que otra drea administrativa requiera agregar actuaciones a un expediente,
este debera ser remitido al area atendiendo el procedimiento de préstamo.
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expedientes.

No. | Descripcidn de la actividad Responsable | Insumo Salida
Recepcion de documento en Oficialia
de Partes, registrado fecha y hora de o . .
.. & ¥ Oficialia de Unidad Unidad
1 recepcion.
, . Partes documental documental
a) Si(paso numero 2)
b) No (paso numero 5)
5 Oficialia de Partes llena la bitacora de | Oficialia de Unidad Bitacora
registro que maneje el drea Partes documental
Se turna al area que le corresponda Oficialia de Unidad "
3 . Bitacora
dar sustanciacion. Partes documental
La persona que recibe en el drea : .
P . . ‘g Area Unidad "
4 sustanciadora deberd firmar la Bitdcora
iy . receptora documental
bitdcora de registro que corresponda.
Recepcion de documento en el drea
5 sustanciadora, registrado fecha 'y Area Unidad Unidad
hora de recepcion en el documento. receptora documental documental
(paso numero 7)
. . - Responsable . .
Recepcion en area distinta a la P . Unidad Unidad
6 . , de Archivo
sustanciadora (paso nimero 3) L. documental documental
de Tramite
Responsable Unidad
7 Deberd dar lectura el documento. de Archivo Expediente
- documental
de Tramite
Revisara en el inventario general por
expediente del area, si existe algln Responsable .
. Unidad .
8 antecedente. de Archivo Expediente
, . . documental
a) Si(paso numero 9) de Tramite
b) No (paso numero9y 11)
Debera registrar en la bitacora Responsable .
. , . Unidad .
9 correspondiente de su areala de Archivo Bitacora
L . documental
recepcion del documento de Tramite
Revisa que la documentacion R nsabl
© que cumentac O. ) espo . ble Unidad Expediente
10 | corresponda al asunto y clasifica de Archivo documental
conforme al CGCA. (paso niumero 16) | de Tramite
Responsable . .
Abre carpeta nueva: P . Unidad Expediente
11 e de Archivo
- Clasifica conforme al CGCA, L. documental
de Tramite
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
- Registra el expediente en el
inventario general por
expediente.
- Genera portaday costilla del
expediente (sin establecer el
nuimero de folio).
Identificar si el expediente contiene
informacién confidencial o reservada | Responsable .
. . Unidad ,
12 | total o parcialmente. de Archivo Caratula
, . - documental
a) Si(paso nimero 13) de Tramite
b) No (paso nimero 16)
Da aviso a la persona titular del area Proceso de
. . Responsable . e
para que se realicen las gestiones . Unidad clasificacién o
13 . 3 de Archivo
correspondientes con el area de L. documental reserva de
) de Tramite . .
transparencia informacion
Una vez que el comité de
trans argncia determina la Responsable | Acuerdo de
14 P . . . de Archivo Comité de Caratula
procedencia de la reserva, se inscribe .. .
. de Tramite Transparencia
en la portada dichos datos.
Realizar la anotacidn correspondiente | Responsable | Acuerdo de
15 | en la cardtula e integrar la de Archivo Comité de Caratula
informacién respectiva en el indice. de Tramite Transparencia
Integrar la documentacion Responsable . .
g. - P ) Unidad Expediente
16 | relacionada con el asunto en tramite | de Archivo
L - documental
hasta su conclusion. de Tramite
Ordenar al interior del expediente Responsable . .
. . P . P ) Unidad Expediente
17 | cronolégicamente las constancias que | de Archivo
. - documental
se vallan generando del tramite. de Tramite
Otra area deberad sustanciar algun
otro proceso, que deba integrarse al Responsable . .
p' a & P ) Expediente Expediente
18 | expediente de Archivo
a) Si(paso numero 19) de Tramite
b) No (paso nimero 21)
. . Responsable .
Se remite el expediente conforme al P . Expediente Control de
19 roceso de préstamo de Archivo restamos
P P ' de Tramite P
. Responsable . .
Una vez que el expediente regrese al P . Expediente Expediente
20 |, . L de Archivo
area, se realiza actividad de paso 21 L.
de Tramite
Se verifica que ya no existan mas Responsable . .
. quey P . Expediente Expediente
21 | actuaciones que agregar al de Archivo
expediente. de Tramite
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
. . - Responsable . .
Se folia el expediente Unicamente en P . Expediente Expediente
22 la parte frontal de la hoja* de Archivo
P J de Tramite
Aquellas hojas que carezcan de texto
deberan sellarse o agregarse pulso a Responsable . .
. Expediente Expediente
23 | lolargo o ancho de la palabra “SIN de Archivo P P
TEXTO” (debera medir 10a 12 cm de | de Tramite
largo por 3 a 5 cm de ancho).
Responsable . .
. . . Expediente Expediente
24 | Se retira documentacion de apoyo de Archivo Xped Xped
de Tramite
En caso de ser expediente clasificado | Responsable | Acuerdo de
25 | oreservado, se agrega la anotacion de Archivo Comité de Caratula
correspondiente en la caratula de Tramite Transparencia
. Responsable .
S I tula el Expedient .
26 e agrega ? a caratula el nUmero de Archivo xpediente Caratula
total de fojas. L.
de Tramite
. (e Inventario
Se le asigna ubicacién topogréfica de | Responsable .
. . . . Expediente general por
27 | resguardo hasta concluir su vigencia de Archivo exoediente del
documental establecida en el CADIDO | de Tramite érza
. . Inventario
Se actualizan los parametros que Responsable .
. . ) Expediente general por
28 | correspondan en el inventario de Archivo .
. . L. expediente del
general por expediente del drea (FIN) | de Tramite Area

4 En caso de ser documentacion histdrica, el folio debera ser en tiza.

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich.
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2.3 Flujograma del procedimiento de apertura, integracion y cierre de expedientes

Area recephora Responsable del Archivo de Tramite (RAT))

INICIO
—[ Recepeion en arsa distintaala sustanraasm]

Riecepcidn de documento en el

area sustancladora, regisiando of
1 ¥ hora de rec anel I. Debera dar bectura al documenio
documeing

b

La parsona que recioe en el

area sustancladora debera

firmar |3 bitacora g2 registro
COMEspOnda.

A

Oficialia de partes llena
bitacora de registro que
mansja el area

Se furna al area que

cormesponda pra dar
sustanciacion

Debera reglstrar en |3 bit3cora comespondienis
de 5u area la recepolan del documento

Fievisa que 1a documentacion comesponda al
3sunta y clastca conforme al CGCA

Debera
reglstrar en 13 bitacora comespondients o2 SU dre3
1@ recapeion del gocumento ¥

ADre NUEVa carpeta

. Clasiica conforme al CGCA

- Regisira el expadienie en o Iveniano | |
general por expedients

Genera portada y costila del expediente

{sin establecer numero de forlio)

dentfica si el expedients

contiene informacion
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Responsable del Archivo de Tramite (RAT])

[a aviso a la persona titular del area para que realice las gestiones comespendientes con el area de
ransparencia

h 4

Una wez que el Comité de Transparencia determina la procedencia de la reserva, se inscribe en la
portada dichos datos.

A4

[ Realiza la anotacion comespondiente en |a caratula e integra la mformacion respectiva en el indice ]

Y
Integrar la documentacion relacionada con el asunio en framite hasta su conclusion.

L

J—)

i Ofra area debera sustancia
alglin otro proceso, que deba
integrarse al expadiente?

Se remite 2l expediente conferme al SI
proceso de préstamo

NO
W ¥

Se werifica que ya no existan mas
actuaciones que agregar al expedients

Cuando & expediente regresa al area
s procece son el siguients paso

Se folia el expediente dnicaments en la
parte frontal de la hora

A J

r:f'.r.'u.uellas hojas que carezcan de texto deberan
sellarse o agregarse pulso a lo largo o ancho de

Ia palabra "SIN TEXTO" (deberd medier 10 a 12
cm de largo por 3 a 5 cm. de ancho

he

-

Se actualizan los parametros que comespondan

en el inventario general por expediente del area

En caso de ser exedients clasificado o A
reservado, se agrega anotacidn Se refira documentacion de apoyo
comespondiente en |a caratural. L )

kA s B
Se e asigna una ubicacion topografica
Se agrega 3 a la caratuala el ndmero de reseguardo hasta coneluir su
total de fojas vigencia documental establecida en el
CADIDO
r
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3. Procedimiento para el Préstamo de Expedientes

3.1 Procedimiento del Préstamo de Expedientes en Archivo de Tramite

Objetivo:
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en los
Archivos de Tramite de las areas productoras unidad administrativa.

Aplicado a:

e Servidores publicos solicitantes de otra area distinta a la productora.
* Responsables de Archivo de Tramite

Documentos generados:

¢ Vale de préstamo
¢ Control de Prestamos

Politicas de Operacion:

El préstamo de expedientes que obran en el Archivo de Tramite se realizard atendiendo lo
previsto en los articulos 23, 39 fracciones I, VIII, IX del Reglamento de Archivos del Instituto, las
buenas practicas archivisticas, el presente procedimiento y las sugerencias que realice la persona
titular de la Coordinacidn de Archivos.

En razén de lo anterior para el préstamo de expedientes se debe considerar lo siguiente:

a) El préstamo y consulta de los expedientes relativos a los medios de impugnacion,
procedimientos jurisdiccionales, de violencia politica de género, contra el Instituto,
considerados confidenciales, estara sujeto a la autorizacidn de la persona titular del area
productora y responsable de la fase procesal en la que se encuentre el asunto.

b) Los expedientes electronicos de los medios citados en el apartado anterior, previamente
autorizados para su consulta, estaran disponibles para consulta de los servidores publicos
autorizados del Instituto, en el instrumento electrénico que se disponga para su
implementacion.

c) El préstamo y consulta de los expedientes relativos a los asuntos competencia de la
Contraloria, estard sujeto a la autorizacidon de su titular.
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d) Los titulares de las unidades administrativas deberdn llevar un registro del personal, que,
por la naturaleza de sus atribuciones, tenga acceso a los documentos clasificados.

e) Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que requieran del servicio
de préstamo de expedientes deberan requisarlo con el drea productora de la informaciény
el area productora debera registrarlo en una bitdcora de préstamos.

f) El préstamo de expedientes no deberd exceder de veinte dias habiles, en caso de requerir
mas tiempo, se podra renovar por el mismo periodo para tener un adecuado control de su
ubicacién e integridad.

g) En caso de que el préstamo sea para continuar con una tramitacion que deba sustanciar
otra area administrativa, el expediente debera regresar al drea que tiene la atribucion de
resguardar dicho expediente, una vez que se hayan agregado las constancias
complementarias del tramite.

h) Todas las solicitudes de préstamo deberan ser firmada por el solicitante, sin excepcion
alguna al momento del préstamo y de devolucién del expediente.

i) Encaso de que el area productora requiera hacer alguna accidén al expediente en préstamo,
podra solicitarle al personal que le fue prestado, el regreso del expediente.

j)  Por ninglin motivo se podran sustraer hojas o anexos de los expedientes en préstamo, éstos
deberan devolverse al Archivo de Tramite del area que brindo el préstamo en las mismas
condiciones en las que fueron dados en préstamo.

k) En caso de que el solicitante del expediente o el responsable de Archivo de tramite el area
productora detecte alguna anomalia en el contenido del mismo, debera dar conocimiento
inmediato al responsable del Archivo de Tramite que brindé el préstamo a fin de que se
tomen las medidas necesarias.

I) La persona Responsable del Archivo de Tramite que otorgue el préstamo cotejara previa y
posteriormente al préstamo del expediente que éste haya sido devuelto en el mismo estado
en que se entregd y las fojas del expediente correspondan con lo sefialado en el control de
préstamos.

m) En caso de que exista alguna anomalia en la revisién del expediente a su devolucién el
responsable de Archivo de Tramite, debera hacerlo el conocimiento del titular del area, a
fin de tomarse las medidas necesarias.
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n) En caso de que se hayan agregado constancias por asi requerirse en la sustanciacion de

tramite, esto se asentara en la bitacora de préstamos y firmara dicha bitacora el area que

entrega el expediente.

3.1.1 Actividades secuenciales del Proceso de Préstamo de Expedientes en Archivo

de Tramite.
No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La persona encargada del Archivo de
Tramite del rea analiza que el tipo de
documentacién a consultar no se
encuentre en alguno de los siguientes
supuestos:
P . . . Responsable del -
a) Medios de impugnacion . Solicitud de .
1 . archivo de , Expediente
b) Procedimientos ‘- préstamo
S tramite
jurisdiccionales
c) Violencia politica de género
d) Contra el Instituto
e) Confidenciales
Pertenece a alguno de los expedientes
del punto 2: Responsable del L
p . . Documentacién .
2 a) Sl (Paso al numero 4) archivo de . Expediente
, L solicitada
b) NO (Paso al nimero 5) tramite
c)
Informa a la persona titular del area
- Responsable del L
productora de la solicitud de . Documentacidn .
3 . L archivo de . Expediente
préstamo para su autorizacion. - solicitada
tramite
¢Autoriza el préstamo del expediente
o documento? . ‘ L
v/ , . Titular del Area | Documentacion .
4 a) Si(paso numero 5) . Expediente
. Productora solicitada
b) No (paso nimero 6)
c)
Se localiza el expediente solicitado en
préstamo, se revisa el estado en el que | Responsable del Bitdcora de
5 se encuentra y se llena la bitacora de | archivo de | Expediente control de
control de préstamos. tramite préstamos
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
Se informa al solicitante las razones
i Responsable del .
por las cuales no se le puede brindar . Documentacién
6 X archivo de ..
el préstamo. .. solicitada
tramite
La persona solicitante constata el
estado en que se encuentra Ia -
L . s Solicitante del . .
documentacién y firma la bitdcora de , Expediente Expediente
7 , Préstamo
control de préstamos.
El responsable del Archivo de tramite
estara  al endiente de los
- P ) Responsable del
vencimientos de los préstamos y en . . .
8 . o archivo de | Expediente Expediente
caso de ser necesario solicitard el L.
. tramite
regreso de los expedientes.
¢El préstamo es por consulta? Responsable del
9 a) Si(paso numero 10) archivo de | Expediente Expediente
b) No (paso numero 13) tramite
Una vez concluido los 20 dias hébiles
del préstamo, debera ser devuelto al
drea que le fue solicitado el | Solicitante del . .
10 . g . Expediente Expediente
expediente. Préstamo
(paso numero 16)
Requiere mas tiempo de préstamo:
11 a) Si(paso numero 12) Solicitante del | Solicitud de | Solicitud de
b) No (paso numero 10) Préstamo préstamo préstamo
c)
La Renovacion del préstamo se L
o . Responsable del ., Renovacion
realizard cuantas veces sea requerido . Renovacion de
12 . .. archivo de , del
por el drea solicitante. - préstamo .
tramite préstamo
. o Area que
Continuar con una tramitacion que sustancia
13 | deba sustanciar otra area ., | Expediente Expediente
L. . complementacion
administrativa. L.
de tramite.
Una vez que se hayan agregado las |
.q y & g Area que
constancias complementarias del sustancia
14 | tramite, deberd ser devuelto al area ., | Expediente Expediente
- . complementacion
que le fue solicitado el expediente. L.
de tramite.

Pagina 32 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich TEL.: 443 298 09 52
e L i/

www.iem.org.mx



COORDINACION
DE ARCHIVO

No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
El responsable del Archivo de tramite
Responsable del
constata el estado en que se devuelve . . .
15 . archivo de | Expediente Expediente
el expediente. ‘-
tramite
éSe encuentra en buen estado?
, . Responsable del
a) Si(paso numero 17) . . .
16 , archivo de | Expediente Expediente
b) No (paso nimero 18) .
tramite
c)
El solicitante firmard la bitdcora de s s
. - Bitacora de | Bitacora de
control de préstamos en el apartado | Solicitante del
17 . , control de | control de
correspondiente. Préstamo , .
préstamos préstamos
El responsable de Archivo de Tramite,
deberd hacerlo el conocimiento del | Responsable del
18 | titular del area, a fin de tomarse las | archivo de | Expediente Expediente
medidas necesarias. tramite
. L Aviso al
En caso de ser necesario se dard aviso | Responsable del | Responsable .
4 . . Organo
19 | al Organo Interno de Control para que | archivo de | del archivo de Interno de
se tomen las acciones conducentes. tramite tramite Control
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3.1.2 Flujograma de proceso del préstamo de expedientes en Archivo de Tramite

= Area que sustancia
e Titular ded Area Productora Solicitante del Prestama complementacin de
Tramite (RAT) tramite
| INICID |

r

La persona RAT, analiza que =l tipo de
documnentacian a consultar no se
encuentre en alguno de los siguientes.
supueshes:

a) Medios de mpugnacion,
procedimientos jursdiccionales
biViclencia politica de género
¢} Contra &l inttuto
djConfidenciales

;La documentacion
pertenece a alguno de
los supuesios antes
mendionados?

=l

¥

Informia a I3 persona titular del
area produciona de la soliciud

de préstamo para su
Autorizackan

SAutoriza el
prestame del
expedientz yo

documenio?

Y

Sl

Se locallza el expagiente solichadg
en préstamo, se revisa el estado
L en 2l que 52 encusnira i3
documeriacien y firma la blacora
de controd de prestamos

[

Bhaoora g
Conirol dz
Présiamos

La persona solichante

constata el estado en gue se
NeIEntra |3 doclmentacion
rrrna 12 bitacora de control ge

Se Informa al sodlcitanie las
razones por |as cuales no g2 le

puede brindar &l préstama

-
X

BitAcora de
Cairinod die:

FIN

El RAT estara al pendienia de los|
vencimientos de o5 préstamos y

&N CA5D 0 SEr rio o
‘solicitara el regreso de los
expedizntzs

S
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Continuar con una
Framitacion gue deba

.
Tl sustanciar otra area
afministrativa

¥

P.Jna WaZ concilida los 20 dias

| habiles gel préstamo, debara

sar devueito al area que b2 fue
soilcitado & expedlenta

redlizara cuanias vecss 523

La rencoeachan del [H'BEU’H{I B-E]
requenido por el area sollcianis

L J
NO \Una vaz que s2 hayan

agregado las
consianclas

k. J complementarias del

El RAT consiata & estado en que 5&1 o tramite, debera ser
devusive & expedisnte. _J"“ dewuelo al arsa que le

fue solickado &
expediente.

N

i5e encuenra El solichante firmara la bitacora
en buen 51 | de coninol de prestamos en el
estado? apanado comespondienie

MO

¥

. -
El RAT, debara hacerio del
conodmienta del tRwar dal area, a
fin de tomarse las medidas
NECesaNas. FIN

v

i y
En caso de ser necesano se dard
aviso al Organo Intemo de Control
[para que 5 tomen 138 accionss
conducanies
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3.2 Procedimiento para Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo
de Concentracion

Objetivo:
Atender oportunamente las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en el
Archivo de Concentracién.

Aplicado a:

e Servidores publicos del Instituto.

e Titulares de las areas administrativas del Instituto
¢ Responsables de los Archivos de tramite

* Responsable de Archivo de Concentracién

e Titular del drea productora de la informacion.

Documentos generados:
¢ Vale de préstamo de expedientes al Archivo de Concentraciéon
¢ Control de préstamos del Archivo de Concentracidn

Politicas de Operacion:

El préstamo de expedientes que obran bajo resguardo del Archivo de Concentracidén se
realizard atendiendo lo previsto en los articulos 23, 42 fracciones Il y lll, 43 del Reglamento de
Archivos del Instituto, a las buenas practicas archivisticas, los principios archivisticos, los plazos
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental, el presente procedimiento y las sugerencias
que realice la persona titular de la Coordinacion de Archivos.

En razén de lo anterior para el préstamo de expedientes se debe considerar lo siguiente:

a) El préstamo y consulta de expedientes que obran bajo resguardo del Archivo de
Concentracion por parte de servidores publicos del Instituto, se debe realizar siguiendo este
procedimiento.

b) En el Archivo de Concentracidon se conservaran sélo con caracter de guarda y custodia los
expedientes transferidos de los archivos de tramite de las areas administrativas del
Instituto.

¢) Lasolicitud de consulta y/o préstamo al Archivo de Concentracion se hard preferentemente
por expediente.
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d) En caso de extraccion de documentos del o de los expedientes solicitados, el responsable
del Archivo de Concentracidn lo notificara al Titular del darea administrativa para los fines
que haya lugar.

e) Los servidores publicos del Instituto y los responsables de Archivo de Tramite de las
unidades administrativas generadoras de la documentacidon podran solicitar en préstamo
los expedientes que hayan transferido al Archivo de Concentracion.

f) Cuando se requieran expedientes transferidos por un drea administrativa diferente a quien
los solicita, se deberd contar con la autorizacién del Titular del drea administrativa
productora de la documentacién, constando su firma en el formato "Cédula de préstamo"
y se indicara esto en la bitacora de control de préstamos.

g) El servidor publico o responsable del Archivo de Tramite del area administrativa debera
requisitar formato de " Cédula de préstamo ".

h) El préstamo de expedientes tendrd vigencia de treinta dias naturales y podrd renovarse
hasta por el mismo periodo, sin limitacidon de revocaciones, si el expediente se requiere por
mas tiempo, previa comunicacion con el Archivo de Concentracion y/o la persona titulas de
la Coordinacién de Archivos, renovaciéon que deberd ser firmada nuevamente por el
solicitante y la persona responsable del Archivo de Concentracidon o titular de la
Coordinacion de Archivos.

i) Por ningln motivo se podran sustraer hojas o anexos de los expedientes solicitados, éstos
deberan devolverse al Archivo de Concentracion en las mismas condiciones en las que
fueron entregados.

j)  En caso de que el Servidor Publico que solicitd el préstamo del expediente detecte alguna
anomalia en el contenido del expediente que le fue entregado, se debera dar conocimiento
al responsable del Archivo de Concentracion para los efectos a que haya lugar.

k) En caso de que el responsable del Archivo de Concentracion detecte inconsistencias en el
expediente que fue prestado, debera notificarlo al servidor publico solicitante a efecto de
que en un plazo no mayor a 5 dias habiles subsane las mismas.

[) Si al cumplirse el plazo el expediente continla con inconsistencias, el responsable del
Archivo de Concentracidn informara a la persona titular de la Coordinacién de Archivo para
que vea el tema con el Titular del area administrativa que solicitd el préstamo para los
efectos conducentes.
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m) Los solicitantes seran responsables del cuidado y manejo de los expedientes que les fueron
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dados en préstamo, cuidando en todo momento la integridad de los documentos y de la

informacidn en ellos contenida.

n) Elresponsable del Archivo de Concentracidn cotejara que el expediente se devuelva en las
mismas condiciones que fue dado en préstamo y realizar la cancelacién del préstamo.

o) Elresponsable del Archivo de Concentracién debera registrar los préstamos realizados en
el formato "Control de préstamos del Archivo de Concentracién".

3.2.1 Actividades secuenciales del proceso de préstamo de expedientes en Archivo
de Concentracién

No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
Responsable de Archivo de | Responsable -
. - . . Solicitud de .
1 Concentracién recibird la solicitud del | del Archivo de réstamo Expediente
préstamo o consulta. Concentracion | ©
i La solicitud es por el area productora? | Responsable -
¢ , P . P P ) Solicitud de .
2 a) Si(paso numero 5) del archivo de , Expediente
. .. | préstamo
b) No (paso numero 3) Concentracion
Se informara al titular del area
. . Responsable .
productora que otra area solicita . Solicitud de .
3 X . del Archivo de , Expediente
préstamo o consulta de expediente de su ., _ | préstamo
. Concentracion
area
Area productora autoriza el préstamo o | _.
P P Titular del .
consulta . Documentacion .
4 . . area . Expediente
a) Sl(Pasoalnumero5y7) roductora solicitada
b) NO (Paso al nimero 6) P
Se localiza el expediente solicitado en | Responsable Bitdcora de
5 préstamo, se revisa el estado en el que | del Archivo de | Expediente control de
se encuentra. Concentracién préstamos
Se informa al solicitante las razones por | Responsable .,
. . Documentacion
6 las cuales no se le puede brindar el | del archivo de .
. .| solicitada
préstamo Concentracién
éPréstamo de otra darea distinta a la Responsable
productora? P . Cédula de | Cédula de
7 , . del Archivo de , )
a) Si(paso numero 9) .. | Préstamo Préstamo
, Concentracion
b) No (paso numero 8)

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
Cédula de | Cédula de
. , Responsable : :
Llenado de la Cédula de Préstamo vy la P . P.re,Stamo y P,re,Stamo y
8 s , del Archivo de | bitacora de | bitdcora de
bitdcora de control de préstamos. .
Concentraciéon | control de | control de
préstamos préstamos
El llenado la Cédula de Préstamo deberd
. ) . , Responsable , ,
también la firma del titular del area . Cédula de | Cédula de
9 s del Archivo de , )
productora; y, se indicard esto en la ., Préstamo Préstamo
. , Concentracion
bitdcora de control de préstamos.
La persona solicitante constata el estado -
., Solicitante del . .
en que se encuentra la documentacién y . Expediente Expediente
10 i . . Préstamo
firma la Cédula de Préstamo
El responsable del Archivo de
Concentracién estara al pendiente de los | Responsable Bitacora de
11 | vencimientos de los préstamos y en caso | del Archivo de | control de | Expediente
de ser necesario solicitara el regreso del | Concentracidn | préstamos
expediente
Una vez concluido los 30 dias naturales
del préstamo, deberad ser devuelto el | Solicitante del . .
12 P . , Expediente Expediente
expediente. Préstamo
(paso numero 15)
Requiere mas tiempo de préstamo: - . .
a , ,p P Solicitante del | Cédula de | Cédula de
13 a) Si(paso niumero 14) , . .
, Préstamo Préstamo Préstamo
b) No (paso nimero 15)
La renovacién del préstamo se realizard | Responsable ., Renovacion
. . . Renovacion de
14 | cuantas veces sea requerido por el drea | del Archivo de réstamo del
solicitante. Concentracién | P préstamo
El  responsable del Archivo de | Responsable
15 | Concentracion constata el estado en que | del Archivo de | Expediente Expediente
se devuelve el expediente. Concentracion
éSe encuentra en buen estado? Responsable Cancelacién
16 a) Si(paso niumero 17) del Archivo de | Expediente del
b) No (paso nimero 22) Concentracion préstamo
Cancelacién del | Cancelacion
El responsable del Archivo de | Responsable préstamo y | del préstamo
17 | Concentracidon emitira la Cancelacion del | del Archivo de | bitacora de | y bitacora de
préstamo. Concentracién | control de | control  de
préstamos préstamos
éPréstamos de otra area distinta a la .
Responsable ., Cancelacién
productora? . Cancelacion del
18 , . del Archivo de , del
a) Si(paso nimero 19) .. _ | préstamo ,
, Concentracion prestamo
b) No (paso nimero 21)
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No. | Descripcion de la actividad Responsable | Insumo Salida
El llenado la Cancelacidon de préstamo N
. ., ) . Responsable ., Cancelacion
debera llevar también la firma del titular . Cancelacién del
19 . S del Archivo de , del
del drea productora; y, se indicara esto ., préstamo ,
Ay . Concentracidn préstamo
en la bitdcora de control de préstamos.
El titular del area productora firma la | _. .
L . . Titular del ., Cancelacién
20 cancelacion de préstamo del expediente 4rea Cancelacion del del
que fue solicitado de su area (Paso préstamo .
. productora préstamo
ndmero 21)
. . . . - ., Cancelacion
21 El solicitante firmara la cancelacién de | Solicitante del | Cancelacion del del
préstamo Préstamo préstamo .
préstamo
El responsable del archivo de | Responsable L
. . . . . Ubicacién
22 | concentracidn ubica el expediente en su | del Archivo de | Expediente topoarafica
lugar correspondiente Concentracion Pog
El responsable del Archivo de
Concentraciéon se lo harda saber al | Responsable
23 | servidor publico a efecto de que en un | del Archivo de | Expediente Expediente
plazo no mayor a 5 dias habiles subsane | Concentracion
las mismas.
¢Fueron subsanadas las anomalias? Responsable
24 a) Si(paso numero 16) del Archivo de | Expediente Expediente
b) No (Paso nimero 25) Concentracion
El responsable del Archivo de
Concentracién informard a la persona
. L, . Responsable
titular de la Coordinacion de Archivo . . .
25 . del Archivo de | Expediente Expediente
para que vea el tema con el Titular del .
. . . L Concentracion
area administrativa que solicitd el
préstamo para los efectos conducentes.
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3.2.2 Flujograma del Procedimiento de Préstamo de expedientes en Archivo de
Concentracion

C 350 (RAC) Solicitante del Prestamo Titular del area productora

IMICIO

k

RAC recibira la solicitud del
préstamo o consulta

iLa solicitud
&5 por & drea
productora?

— Sl

NO
L 4

Se informara al titular del area

productora gque otra area

préstamo o consluta de expedients
de su area

L

Se localiza el expediente solicitado (=]
L | 2n préstamo, se revisa =l estado en [
que se encusntra

]

i

Se infoma al solicitante |as razones
por ka5 cuales no s le pusde brindzn
el préstamio

h,

Llenado de la Cédula de Présiamo yla
Bitacora de Control de Préstamos J

Cedula de Presiamos
r Bitacora de Conirol

W

=i
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Responsable del Archivo de

Concentracion [RAC)

7

EL lenado de la Cedula de Préstamo
debera tamiblen ser firmado por el
titular del area productona; y , 52
Indicara esnto an 3 Ditacora oa control
de prestamos.

‘Cagula de Prastamos
Bitacora de Conbrol

v

El RAC estara al pendiente de los
VENCiMintos 02 105 prastamos y en [

Solicitante del Préstamo

La parsona solicitanta constataal
estado en que 52 encuentra la
documeaniacion y firma la Cédula de
Prestamo

Titular del drea productora

350 02 52T nacesano solcitara el [
regresa del expediente

F |

¥

nalwalkes ded présiamos, debera ser

Una vez concluides los 30 dias
devuleto el expeglenta

realizard cuanas Versess 583
requerido por el area solicitanta

A

" La renovacion del préstamo se

A

Bl RAC consiania & esfado en gue
£2 devueine & axpadienie

¥

Bl RAC emitra la cancelacion

El soiicitanie firna la cancelacion del
préstamo
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Titular del area productora

El RAC ublca el expediente en su El sollcitanie firma la cancelacion del ]_..-
lugar comespondients préstamo

FIN

que debera estar firmada por el thual del Bl thular ge area productora fima la
£a productora; y, 5& Indicara en |a bitacor, cancaliacion de prestama del
de control de prestamso ""l expedients que fue salcitaso de su

El RAC emilira la cancelacion del pmj

L&

area.

3 efecto de que en un piEzo No Mayor a

El RAC 5& |0 h3ara 5aDer al serddorpi
S
dias hablles subsane las mismas

iFuenon subsanadas las 3|
anomalias?

NO

L

El RAC Informard a la persona thular de 1
Coordinaciin de Archive para que vea el
tema con el $tular del area administrativa
que solicito el préstamo para los efecios

conducanies.
Y
FIM
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4. Procedimiento para de Transferencia Primaria

Objetivo:

Garantizar el traslado controlado y sistematico de expedientes de los Archivos de Tramite al
Archivo de Concentracién, de acuerdo con las disposiciones sefialadas en el marco normativo
aplicable y el presente procedimiento.

Aplicado a:

¢ Coordinacion de Archivos

e Titulares de las areas administrativas

» Responsables de los Archivos de Tramite

* Responsable del Archivo de Concentracion

Documentos generados:

e Solicitud de transferencia primaria
¢ Inventario de transferencia primaria
e Etiqueta de identificacidon de caja

Politicas de Operacion:

Las transferencias primarias de los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion se
realizardn atendiendo lo establecido en la Ley General de Archivos y el Reglamento de Archivos del
Instituto, observado en todo momento las buenas practicas archivisticas.

En razén de lo anterior para la transferencia primaria de expedientes de los archivos de tramite
al Archivo de Concentracion, se debe considerar lo siguiente:

a) Los expedientes que seran transferidos al Archivo de Concentracion deberan estar
debidamente valorados e integrados:

1. Identificados con su caratula y costilla.

2. Cerrados y concluida su vigencia documental y/o plazo de conservacion de
conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, actividad que deberd
realizarse de manera anual.

3. En caso de remitir resguardo del Archivo de Tramite de forma electrdnica, debera
encontrarse en unidades de almacenamiento, debidamente identificados, verificar
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que la informacién contenida en el expediente fisico corresponda con el expediente
electrdnico.

4. 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.

5. Documentacién agregada a manera de expediente y libres de mecanismos de
sujecion (grapas, clips, broches, etc.)

6. Foliados en todas y cada una de las fojas que los conforman, considerando
Unicamente la parte frontal de la hoja®.

7. Integrados por una altura maxima de aproximadamente 4 a 5 cm.

8. Aquellos expedientes que sean histéricos deberan de estar cocidos con hilo de
algoddn, carecer de post it, Diurex, libres de mecanismos de sujecion (grapas, clips,
broches, etc.) y foliados con tiza.

9. Elaborar el inventario de transferencia primaria, segun el instructivo de llenado del
presente manual.

10. Realizar el traslado de los expedientes de tramite de los archiveros a cajas de archivo
organizados en forma cronolégica y secuencial en las cajas debidamente identificadas
con la etiqueta correspondiente.

a) Nombre del area que es emisora de la documentacion;

b) Fechas extremas; e,

c) Identificar las cajas, enlistando el contenido de la caja (temas o series o subseries)
y pegarlo en la tapa interna y externa de la caja, asi como en sus cuatro costados.

11. Elaborar caratula de identificacién para cada una de las cajas de archivo siguiendo el
orden del inventario, clasificacidén archivistica y numero de caja; y

12. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la calendarizacién
estipulada por la Coordinacidn de Archivos, la cual se solicitara por oficio:

5 Cuando sea documentacion historia, el folio debera encontrarse en tiza.
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a) Encasode que se requierarealizar una transferencia primaria de expedientes que
ya se encuentran cerrados, pero aun no cumplen su plazo precautorio de
conservacién en el Archivo de Tramite o no se encuentra calendarizado, debera
enviar un oficio de peticidn a la persona titular de la Coordinacién de Archivos
que incluya la justificaciéon de la misma;

b) El Archivo de Concentracion tiene como funcion recibir las transferencias
primarias de los Archivos de Tramite, proporcionar el servicio de guarda y
custodia de los expedientes, garantizando la correcta administracion vy
conservaciéon de los archivos del Instituto y asegurando su disponibilidad,
integridad y conservacién de sus documentos;

¢) Por ningln motivo se debera realizar la transferencia primaria de documentos
qgue sean de comprobacién administrativa inmediata y/o documentacion de
apoyo;

d) El traslado fisico de los expedientes al Archivo de Concentracidn corresponderd
al responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa previo acuerdo
con la Coordinacidn de Archivos;

e) En caso de la Coordinacién de Archivos o el Archivo de Concentracién observen
inconsistencias en el inventario de transferencia primaria o al momento del
cotejo de éste con el acervo a transferir, podran regresar la transferencia al area
productora hasta que ésta se encuentre en condiciones éptimas para efectuarse,
lo cual se podra reagendar cuantas veces sea necesario;

f) Latransferencia primaria, por ningiin motivo podra sellarse o firmarse de recibido
por la Coordinacién de Archivos y/o el Archivo de Concentracién hasta que no se
haya verificado que el inventario coincide con el acervo entregado; y hasta
entonces que concluya dicho cotejo sera firmado y recibido con fecha en que se
verifique dicho acto.
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4.1 Actividades secuenciales del Proceso de Transferencia Primaria

No. | Descripcidn de la actividad Responsable Insumo Salida
. . Responsable del Inventario de
Expedientes debidamente . . .
1 P archivo de | Expedientes transferencia

integrados y valorados L. . .
& y tramite primaria

Traslado de los expedientes de
trdmite de los archiveros a cajas | Responsable del
2 de archivo organizados en forma | archivo de | Expedientes
cronoldgica y secuencial tramite

Acervo por
transferir

Etiquetado de las cajas con:

a) Nombre del area
productora;
b) Fechas extremas; e,

c) Identificar las  cajas, | Responsable del | Inventario de | Inventario de
3 enlistando el contenido | archivo de | transferencia transferencia

de la caja (temas o series | tramite primaria primaria
o subseries) y pegarlo en

la tapa interna y externa
de la caja, asi como en sus
cuatro costados

L, . . Responsable del .
Realizacion de inventario de p Solicitud de .
4 o archivo de , Expediente

transferencia primaria. tramite préstamo

Revision y  aprobaciéon  del

. . ) Inventario de
inventario de transferencia

) . . . , transferencia Inventario de
primaria por la persona titular del | Titular del area L .
5 , .. . primaria y | transferencia
area administrativa que pretende | productora L
. . acervo por | primaria
realizar transferencia. .
transferir
Se remite oficio de solicitud de
) L Responsable del - -
transferencia primaria a la . Oficio de | Oficio de
6 . . archivo de . .
Coordinacion de Archivos. L. solicitud solicitud
tramite
La Coordinacion de Archivos pasa
el inventario de transferencia L, Inventario de | Inventario de
. . Coordinacion de . .
7 primaria a la persona responsable Archivos transferencia transferencia
del Archivo de Concentracion para primaria primaria
su revision.
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La persona responsable del
Archivo de Concentracién analiza
el inventario de transferencia | Responsable del | Inventario de | Inventario de
8 primaria, verificando que solo sea | Archivo de | transferencia transferencia
documentacién con valor primario | Concentracidn primaria primaria
y/o secundario.
¢El inventario de transferencia
primaria es correcto? Responsable del | Inventario de | Inventario de
9 a) Si(paso niumero 10) Archivo de | transferencia transferencia
b) No (paso nimero 11) Concentracién primaria primaria
c)
La persona responsable del
Archivo de Concentracién informa . .
L . Responsable del | Inventario de | Inventario de
a la Coordinacién de Archivos que . . .
10 . . . Archivo de | transferencia transferencia
el inventario de transferencia es ., . . . .
Concentracidn primaria primaria
correcto.
Se informa al solicitante las
razones por las cuales no se puede
realizar la transferencia y se le | Coordinacion de o L
11 . ., . Calendarizacion | Calendarizacion
solicita la adecuacién | Archivos
correspondiente
La Coordinacion de Archivos
calendariza la fecha de L,
. L Coordinacion de o o
12 | transferencia primaria y lo . Calendarizacién | Calendarizacion
. , Archivos
informa al area productora.
El area productora traslada el ' g ' g
acervo a transferir a las | Responsable del lnvenftarlo - de lnvenftarlo - o€
. . . . ransrerencia ransrerencia
13 | instalaciones del Archivo de | archivo de L L
C t . tré 'te primaria y acervo primaria y acervo
oncentracion. mi por transferir por transferir
La persona responsable del | _ e || _ g
Archivo de Concentracién coteja | Responsable del nventario ) e | Inventario ) €
. . . . transferencia transferencia
14 | que la informacién inventariada | Archivo de o o
. d | tran fe .|" Concentra 'én primaria y acervo primaria y acervo
coincida con el acervo a sferir. centraci por transferir por transferir
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
éCoincide el inventario con el ) )
5 Responsable del | Inventario  de | Inventario  de
acervo?

15 Archivo de | transferencia transferencia

a) Si(paso nimerol16) ., o L
, Concentracion primaria primaria
b) No (paso numero 17)

La persona responsable del | Coordinacién de

Inventario de

Archivo de Concentracion y la | Archivos y ) Inventario de
L . . transferencia .
16 | Coordinacion de Archivos firman | Responsable del L transferencia
d ibido el inventario de | Archivo de | Primarta yasevo | orimaria
e rec '_ . ' v ! v » por transferir
trasferencia primaria Concentracidn
Se regresar la transferencia al area
roductora hasta que ésta se .
P . q . Responsable del Inventario de
encuentre en condiciones dptimas . Acervo por .
17 Archivo de . transferencia
para efectuarse ., transferir L
. o Concentracidn primaria
(se repite el procedimiento desde
el paso nimero 5)
Asignacion de
ubicacion
La persona responsable del e
. . . topografica vy
Archivo de Concentracidn asigna .
. L - . adhesion de
lugar a la informacidn transferida, | Responsable del | Inventario de | . .
. : . . informacién al
18 | agrega al inventario general por | Archivo de | transferencia . .
. . ., L inventario
expediente del Archivo de | Concentracidn primaria
. . general por
Concentracién y re- etiqueta la .
caja expediente del
’ Archivo de
Concentracién
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Responsable del Archivo
de Concentracion

e eiae s Titular del Area Productora Coordinacién de Archivo
Tramite (RAT)

El responsable del archivo de
para el inwentaric de concentracion analiza el
transferencia a la presona mwentario de transferencia

responsable del Archives de primaria, verficando que sobo
sea documentacidn con valor]

La Coordinacidn de Archivo

w .
- - Concentracion para su
Expedientes debidamente revision primario yio secundario.
integrades y valorados

y
Etiguetado de las cajas con:
a) Mombre del area productora
b} Fechas extremas: e
c)identificar las cajas, enlistande el
contenide de |a caja (temas. series o
sub seres) y pegarle en |a tapa
mtema, externa y en sus cuatro
L costades. J Se informa al RAT las
razones por [as cuales no se £ El inventario de
J pusde realizar la — transferencia
Y Revisién y aprobacion del transferencia y se le solicita imaria es comecto?
inventario de transferencia 3 educacion cormespondients
Realizacion de inventario de o | primaria por parte del titular

transferencia primaria de drea productora que

_____________'____..---—'_‘—---._ pretende realizar la 2
transferencia

Elabora oficio de solicitud de
transferencia primaria para remitir a
la Coordinacian i

L v N
,- ~

. i L, i La persona responsable del
El area productora traslada ef ] LaCWdI'E_MﬂdENd‘IWE] Archivo de Cioncentracion
@oervo a transferir a las < calendarza lafechade | informa a ka Coordinacion de
instalaciones del archivo de | transferencia primariaylo | Archives que &l inventario de
. b o
area transferencia es comecto.
\ /

'

La responsable del

persona t _

archivo de concentracion cobeja

que la informacicn ventariada

coincida con & acervo a
transferir

La persona del Archivwo de Concenfracion y la
Coordinacion de Archivos Firman de recibido el inventario de
transferenda primana

Xy

Pagina 50 de 95

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52

www.iem.org.mx



COORDINACION
DE ARCHIVO

Responsable del Archivo de

Responsable del Archivo
de Concentracion

Titular del Area Productora Coordinacion de Archivo

Tramite (RAT)

La persona responsable del
Archivo de Concentracion

5. Procedimiento de Baja Documental

Objetivo

Establecer una herramienta técnica metodoldgica que permita normalizar y estandarizar el
procedimiento de baja documental o eliminacién de los documentos fisicos y electrénicos de los
archivos del Instituto, garantizando una gestidon documental eficiente de los documentos que se
generan, reciben, administran y conservan, buscando cumplir con las normas y regulaciones
aplicables en la materia.

Del mismo modo se busca asegurar la evitar la explosion documental y optimizar el espacio
fisico y digital en el archivo, al mismo tiempo que se protege la informacién y se preserva el
patrimonio documental del Instituto que pudiera contener datos histdéricos, a través de la valoracion
y autorizacién de las areas productoras de la informacidn, asi como del Grupo Interdisciplinario al
autorizar la baja documental de los acervos que carezcan de valor para el Instituto.

Aplicado a:
e Todos los servidores publicos del Instituto que manejan o resguardan acervo documental

e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
e Integrantes del Grupo Interdisciplinario
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e Responsable del archivo de Concentracion
e Titular de la Coordinacién de Archivo

Politicas de operacién

Acorde a lo previsto en los articulos 34 Quater fraccion XVIl y 34 Quinquies fraccién Vil y IX del
Reglamento Interior del Instituto, asi como los articulos 22 y 42 fracciones IX y XVI del Reglamento
de Archivos del Instituto; y, lo establecido en el articulo 13, fraccidn XllII de las Reglas de Operacion
para el Funcionamiento, Actuacién de los Integrantes y Desarrollo de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario del Instituto Electoral de Michoacdn, donde se regula el proceder de la baja
documental institucional, ya que este puede realizarse desde el Archivo de Tramite o el Archivo de
Concentracion, atendiendo a la tipologia documental y los plazos de conservaciéon determinados en
el Catalogo de Disposicion Documental, actividades que deberdn autorizar las dreas productoras y
aprobara el Grupo Interdisciplinario.

En tal sentido se establecen las presentes disposiciones generales para el Procedimiento de
Baja Documental del Instituto atendiendo a la tipologia documental:

A) Documento de Archivo

I. La baja documental o eliminacidn de los documentos de archivo que se generen,
reciban, administren y conserven en el desarrollo de las funciones y atribuciones del
Instituto, debera llevarse a cabo en estricto apego a lo establecido en el presente
procedimiento, y las demas disposiciones aplicables en la materia;

Il. La baja documental sera aplicable a nivel de expediente, siempre y cuando éstos hayan
concluido su vigencia documental en el archivo de concentracién, de conformidad con
el plazo de conservacidon establecido en el Catdlogo de disposicion documental, de la
serie que corresponda.

Il En caso de realizarse expurgo a los expedientes que asi sea necesario deberd hacerse
del conocimiento de la Coordinacidn de Archivo para que asista al drea que requiera
dicha accidn, y deberd inventariarse la informacién expurgada para proceder a su baja
documental segln el procedimiento de baja.

IV. En ninguna circunstancia debera expurgarse documentacién con valor primario y/o
secundario que contenga aun vigencia documental segun lo previsto por el Catdlogo de
Disposicion Documental.
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V.  Tampoco se podran eliminar Documentos de Archivo mientras subsistan sus valores
administrativos, legales, fiscales, contables, evidénciales, testimoniales e informativos
ni algun otro que pueda tener en el futuro valor histérico;

VI. Toda baja documental deberd ser aprobada y autorizada por el Grupo
Interdisciplinario, para lo cual la Coordinacién de Archivos, remitira las constancias del
expediente de baja documental, donde se ostenten todas las actuaciones que se han
llevado a cabo para asegurar que la documentacidn a destruir no genera un menoscabo
al patrimonio documental institucional.

VIl.  Una vez que el Grupo Interdisciplinario en sesidn, apruebe la baja documental puesta
a su consideracion, la Coordinacidn de Archivos debera realizar la gestione necesarias
para destruir el acervo autorizado, lo cual debera quedar asentado en el acta que haya
alugar.

VIll.  La baja documental debera realizarse empleando cualquier método que garantice la
imposibilidad o reconstruccién de los documentos y/o su posterior utilizacion.

B) Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de tramites
administrativos o legales.

I.  Son producidos de forma natural en funcién de una actividad administrativa.

IIl.  Son comprobantes de la realizacidn de un acto administrativo inmediato:
minutarios, registro de visitantes, listados de envios diversos, correspondencia de
entrada y salida, etc.

Il No son documentos estructurados con relacion a un asunto.

IV.  Su vigencia es inmediata o de no mas de un aflo, misma que se encuentra
establecida en el Catdlogo de Disposicién documental.

V. No son transferidos al archivo de concentracion.

VI.  Su baja debe darse de manera inmediata al termindé de su utilidad, previa
comunicacion con la Coordinacién de Archivo.

C) Documentacion de apoyo informativo
l. Los documentos de apoyo informativo no formaran parte de una serie documental

ni del expediente, por lo que no serdn objeto de transferencia primaria al archivo
de concentracion del Instituto;
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1. Para la eliminacién de la documentacién de apoyo informativo, la unidad
administrativa productora, podrd darla de baja sin la necesidad de informar a la
Coordinacion de Archivo.

La correcta gestion documental implica cumplir con el ciclo vital de los documentos, por lo que
el procedimiento de baja documental resulta indispensable, y ademas permite evitar la explosion
documental ya sea en soporte papel o en medio electrdnico.

La baja documental es un proceso archivistico que permite eliminar los expedientes,
pertenecientes a una serie documental, que han cumplido con su vigencia documental establecida
en el Catadlogo de Disposicion Documental, asi como su objetivo y uso han concluido; el
procedimiento de baja documental estard compuesto por las siguientes unidades documentales:

Baja documental desde el Archivo de Tramite corresponderdn los siguientes:

a) Oficio de solicitud de baja documental;

b) Inventario de baja;

c) Ficha técnica de pre-valoraciéon de archivos;

d) Solicitud de acompafiamiento de inspeccién al Organo Interno de Control;
e) Solicitud de fe publica en inspeccion;

f) Acta de inspeccidn;y

g) Acuerdo de baja documental del Grupo Interdisciplinario;

h) Acta de destruccion.

Baja documental desde el Archivo de Concentracion corresponderdn los siguientes:

a) Ficha técnica de pre-valoracién de archivos;

b) Inventario de baja

¢) Aviso de baja documental al area productora;

d) Solicitud de acompafiamiento de inspeccién al Organo Interno de Control;

e) Solicitud de fe publica en inspeccion;

f) Acta de inspeccidn;y

g) Declaratoria de pre-valoracién de archivos para baja documental emitida por el area
productora de la informacion;

h) Acuerdo de baja documental del Grupo Interdisciplinario; y,

i) Acta de destruccion.
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5.1 Actividades secuenciales del Proceso de Baja Documental en Archivo de Tramite.

No. | Descripcidn de la actividad Responsable Insumo Salida
Identifica en el calendario de
caducidades  documentales los

expedientes que, de conformidad | Responsable de Inventario de
1 con el CADIDO, han cumplido su | Archivo de | CADIDO baja
vigencia documental en el archivo | Tramite Documental

de tramite y al carecer de valores
primarios deban ser depurados.

éDerivado de la verificacién de
plazos documentales, corresponde

realizar expurgo a la documentacion Responsable - de Inventario - de
2 expurg Archivo de | CADIDO baja
de archivo? L
, , Tramite Documental
a) Si(paso numero 3)
b) No (paso numero 4)
Se informa a la Coordinacién de ) L.
. . . ficha técnica
Archivos para que asista al area | Responsable de de re
3 productora a efectuar revision de la | Archivo de | Oficio ., P
., . valoracion de
documentacién que se pretende | Tramite .
archivos
expurgar.

La Coordinacion de Archivos

. Inventario de | ficha técnica
determina que es procedente el

Coordinacidn de | baja de pre-
4 expurgo. . L.
, . Archivos Documental vy | valoracion de
a) Si(pasonumero5y6) .
acervo archivos

b) No (Paso numero 6)

Responsable de
5 Se procede a realizar el expurgo Archivo de | Expedientes Expurgo
Tramite

. . .| Responsable de | Inventario de | Inventario de
Elabora el inventario de baja

6 Archivo de | baja baja

documental. .

Tramite documental documental
Remite oficio a la Coordinacién de
. . Responsable de

Archivos, donde se le informa que se . - -
7 . . Archivo de | oficio oficio

tiene documentacion para .

. . Tramite

procedimiento de baja

La Coordinacién de Archivos asiste al . . L.

, Inventario de | ficha técnica

area productora para valorar la L .

. . Coordinacién de | baja de pre-
8 informacién que se pretende dar de . .,

. . ._ | Archivos Documental vy | valoracién de
baja acorde a la tipologia .
acervo archivos
documental.
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
. Inventario de | ficha técnica
éProcede la baja documental? L, .
, . Coordinacién de | baja de pre-
9 a) Si(paso nimero 10) . .,
, Archivos Documental vy | valoracién de
b) No (paso nimero 8) )
acervo archivos
S . . Inventario de | ficha técnica
La Coordinacion de Archivo emite la S .
. - ., Coordinacién de | baja de pre-
10 | ficha técnica de pre-valoracion de . .,
. , Archivos Documental vy | valoracién de
archivos. (paso numero 12) )
acervo archivos
La Coordinacién de Archivos, le .
- . . L Inventario de
solicita al drea productora realice los | Coordinacién de .
11 . . . Acervo baja
ajustes necesarios. (se regresa al | Archivos
documental
punto 1)
La Coordinacion de Archivos
acuerda con el area productora, .
. Inventario de
fecha y hora para realizar la L .
. L ., Coordinacion de | baja Acta de
12 | inspeccién de la documentacion que . . .,
. L Archivos documental vy | inspeccidn
se pretende dar se baja, coincida con
. . acervo
lo inventariado y carezca de valores
primarios y/o secundarios.
La Coordinacién de Archivos remite
al OIC, oficio de solicitud de Oficio e
13 acompafiamiento  para realizar | Coordinacién de | Inventario de | Acta de
inspeccion del acervo que pretende | Archivos baja inspeccién
darse de baja, indicando fecha y documental
hora de inspeccién.
La Coordinacién de Archivos remite
a la Secretaria Ejecutiva, oficio de .-
- . . Oficio e
solicitud de delegacién de fe publica L, -
. . . Coordinacion de | Inventario de | Acta de
14 | para realizar inspeccion del acervo . . . L
. Archivos baja inspeccion
que pretende darse de baja,
o documental
indicando fecha y hora de
inspeccion.
Se reune el responsable de Archivo
de Tramite y/o hoy Titular del 4rea | Areas .
. Inventario de
productora, personal del OIC, | involucradas en .
. o baja Acta de
15 | personal con fe pdblica y la | procedimiento documental inspeccion
Coordinaciéon de Archivos, en el | de baja y P
. acervo
lugar dénde se encuentre el acervo | documental
gue se pretende dar de baja.
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
El personal del OIC vy/o la
Coordinacion de Archivos, | Areas .
e . . Inventario de
solicitaran al responsable de Archivo | involucradas en .
L. . baja Acta de
16 | de Tramite muestre la | procedimiento . .
L .| documental vy | inspeccién
documentacion que le sea | de baja
. . L . acervo
solicitada, la inspeccidn podra ser en | documental
forma de muestreo o total.
éla documentacidn corresponde | Areas .
. . . Inventario de
con el inventario y carece de valores | involucradas en .
o . baja Acta de
17 | primarios? procedimiento . .
, . .| documental vy | inspeccién
a) Si(paso numero 18) de baja
. acervo
b) No (paso numero 20) documental
Areas .
. Inventario de
involucradas en .
. ., . baja Acta de
18 | Se concluye con la inspeccién. procedimiento . .
.| documental vy | inspeccién
de baja
acervo
documental
La persona a la que le fue delegada
la fe publica realizard el acta .
. e Inventario de
correspondiente y la remitira a la | Persona a la que .
N . baja Acta de
19 | Coordinacién de Archivos para ser | le fue delegada . L
. L documental vy | inspeccion
agregada al expediente que | lafe publica ACervo
corresponda. (continua en paso
numero 21)
Se le solicita al area productora .
. . . Inventario de .
realice las actuaciones necesarias de L, . Inventario de
. Coordinacidn de | baja .
20 | ajustes que corresponda para que . baja
. Archivos documental vy
proceda la baja documental. documental
. acervo
(Se regresa al paso niumero 7)
Se remiten las constancias del .
. . L Expediente de | Acuerdo de
21 expediente de baja documental al | Coordinacién de baja baja
Grupo Interdisciplinario para su | Archivos
P . P P documental documental
valoracion.
La Coordinacion de Archivos L . Acuerdo de
., Coordinacién de | Convocatoria a .
22 | convoca a sesion al Grupo . . baja
e Archivos sesion
Interdisciplinario. documental
El Grupo Interdisciplinario aprueba
mediante acuerdo la procedencia de Grupo Expediente de | Acuerdo de
23 | baja documental P . ... | baja baja
, . Interdisciplinario
a) Si(paso numero 25) documental documental
b) No (paso numero 24)
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La Coordinacion de Archivos .
o . L, Acuerdo de | Expediente de
realizard las acciones mandatadas | Coordinacién de ) )
24 e . baja baja
por el Grupo Interdisciplinario. Archivos
documental documental
(FIN)
La Coordinacién de Archivos
realizara las gestiones necesarias a L Acuerdo de
. & ., Coordinacién de ) Acta de
25 | fin de efectuarse la destruccion del . baja .,
Archivos destruccion
acervo aprobado por el Grupo documental
Interdisciplinario.
La Coordinacion de Archivos
solicitara por oficio a la Secretaria
Ejecutiva delegue fe publica para L
) & P P Coordinacién de - Acta de
26 | constatar en acta que corresponda . Oficio L
. .. | Archivos destruccion
la destruccion de la documentacion
para baja documental aprobada por
el Grupo Interdisciplinario.
La Coordinacion de Archivos
informara al area productora, al OIC
57 y a la Secretaria Ejecutiva, fecha y | Coordinacién de Oficio Acta de
hora en que sea programa la | Archivos destruccion
depuracion del acervo que
corresponda.
. . Areas .
En lugar, dia y hora establecidos, se | . Inventario de
. . . involucradas en .
redinen las areas involucradas en . baja Acta de
28 . . procedimiento L
procedimiento de baja documental de baia documental vy | destruccion
para presenciar la destruccion. 13| acervo
documental
La persona a la que le fue delegada Acuerdo de
la fe publica realizard el acta baja
P . e Persona a la que J Acuerdo de
correspondiente y la remitird a la documental e )
29 N . le fue delegada . baja
Coordinacidon de archivos para ser - Inventario de
. la fe publica . documental
agregada al expediente que baja
corresponda. (FIN) documental
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5.1.1 Flujograma de Proceso de Baja Documental de Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de = _
Tramite (RAT) Coordinacion de Archivos [CA)
Inicio I

r
Identifica en & calendario de L

caducidades documentales bos
expedientes que, de conformidad
con el CADIDO, han cumnplido su [
igencia documental en el archivo d1

tramite y 3l carecer de valores
primarios deban ser depurados.

para que asista al area produciona a

re Informa 3 I3 Coorfinacion de Archivo)

[ Se procede 3 realzar &l expurgo J(—

h

Elabora el Invenianio de bala
documental *

y

REmie oficio 3 la CA, donde s2 { La CA asiste 3l drea productora para
Infarma que se tens documentackin | walorar 3 Informacion que se pretende
para prozedimienta de baja ’L dar ge bala aconoe a la tipalogia

documental

Sl
La CA, soloita al area
roducinra que realice
alustes necesanos
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Coordinacién de Archivos (CA)

La CA emifie la Flcha Técnica de Pre -
Valoracion de Archivos

\
La CA acuerda con el area producion,
f2cha y hora para reallzar 3 Inspeceltn
de I3 documentacion que se pretends
dar de baja, coincida con ko Inventanadol
¥ Carezca de valores primarios yio
sacundanos

v

La CAremite a |3 Secretana Ejecutlva,
oficio ge solichud de delegacion de fe
plubdlca para realizar Inspecsion del
acErvD que predents darse de baa,
Indicando feeha y hora o2 Inspecsien

La CA remite al Ongano de Control e relng & responsabie de
Infema (CIC), oficio de solichiud de Archivo de Tramie yio el Tular
acompafiamients para realtzar del area producions,
Inspecsion del acervo que predents g PEr50N3! del OIC, parsonal con
darse de 03a, Indicando fecha y hora fe puolica y la Coordinacitn de
de Inspecciin Archivos, en 2l lugar dande s&

encuentre &l asend Qe 52
pretende dar de Daj.

2 |g solicha al area produciora real
35 ACWACKONEs Necesaras de 3 N
e comesponda para que proceda
ja documental.

o

Inventano y carece de
valores primanos?

La persona a la que e

fue deiegada 3 fa
[plinlica reallzara el acta
u comespondents y 13

remitiraa la
Coordinacion de
Archivos para ser
3gregada al expedienis
COMTaspanda.
Se remiten [3s constancias del ] = P
&

sxpedients de D3 documental &
Gnupo Interdiscipinaric para su -

walmackin
¥
La CA convoca 3 saslon al GI'I..I[II
[ Interdsspinano
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Coondinacitn de Archivos [CA) Grupo Interdisciplinario (GI)

4E1 Gl aprueta
migdlante a=uerdo 13
procediencia de baja
documenial?

La CA realizard [as acciones
[ mandatadas por el Gl rNO

¥

FIN Sl

B

La CA realizara Ias acciones
necesanas afinde efecluarse @ |

destruccion del acero aprobado por|

el Gl
Acta de
destnaccion
h J
La CA solicitara poroficio a la

Secretaria Ejecutiva que delego fe
pfiublica para constatar en acka que
coaTesponda |3 destuccion de 13
gocumentacian para baja
documental aprooada por & G

La CA Informara al drea productar,
al 0IC y 3 la Secret@na Ejecutiva,

Em lugar, dia y hora estableckdos, 52
o | reinen a5 areas Invalucradas en

fecha y hora en qus 52 programara
la depuracion del acenva que

comesponda

7| proceamiento de baja documental
para presenclar la destuccion
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La persona a la que le
fue delegada la fe
pabilca realizara & acta

comespondlente y la
remiticd ala CA para
=21 agregada al
expedients que
comespanda
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5.2 Actividades secuenciales del Proceso de Baja Documental en Archivo de
Concentracion

No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La persona responsable del Archivo
de Concentracién identifica en el
calendario de caducidades .

. Responsable del Inventario de

1 documentales los expedientes que, Archivo de | Acervo baia
de conformidad con el CADIDO, han ., J

. . . Concentracion Documental
cumplido su vigencia documental y
al carecer de valores secundarios
deban ser depurados.
La persona responsable del Archivo | Responsable del Inventario de

2 de Concentracion elabora el | Archivo de | Acervo baja
inventario de baja documental. Concentracion documental
La persona responsable del Archivo Inventario de | ficha técnica

o Responsable del .
de Concentracién informa a la . baja de pre-
3 S . Archivo de L
Coordinacidon de Archivos del acervo ., documental vy | valoracién de
. Concentracion .
gue procede a baja documental. acervo archivos
L . . Inventario de | ficha técnica
La Coordinacion de Archivos verifica L, .
. . Coordinacion de | baja de pre-
4 la informacidn que se pretende dar ) L
. Archivos documental vy | valoracién de
de baja. .
acervo archivos
¢Se considera viable la baja Inventario de | ficha técnica
5 documental? Coordinacion de | baja de pre-
a) Si(paso numero 7) Archivos documental vy | valoracién de
b) No (paso nimero 6) acervo archivos
Solicita al responsable de Archivo de
Concentracion que realice una ., Inventario de
I Coordinacion de .

6 nueva valoracion de la Archivos Acervo baja
documentacion (se regresa al paso documental
numero 1)

sy . . Inventario de | ficha técnica
La Coordinacién de Archivo emite la L .
. L. ., Coordinacién de | baja de pre-

7 ficha técnica de pre-valoracién de . .

. Archivos documental vy | valoracién de
archivos. .

acervo archivos
La persona responsable del Archivo
. .., | Responsable del -
de Concentracién o La Coordinacidn . Oficio e
. . X Archivo de .

de Archivos, remite al darea ., Inventario de | Acta de

8 . . .. | Concentracion o . . -

productora aviso de informacion L, baja inspeccion
. . Coordinacion de
susceptible de baja documental, ) documental
L . . Archivos
solicitdndole la liberacion de este,
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
agregando el inventario de baja
documental.
La Coordinacion de Archivos acuerda
con el area productora fecha y hora, Inventario de
10 | Pera realizar la inspeccion de la | Coordinacién de | baja Acta de
documentacién que se pretende dar | Archivos documental y | inspeccién
se baja coincida con lo inventariado acervo
y carezca de valores secundarios.
La Coordinacién de Archivos remite
al OIC, oficio de solicitud de Inventario de
12 acompafiamiento  para realizar | Coordinacién de | baja Acta de
inspeccidn del acervo que pretende | Archivos documental vy | inspeccidn
darse de baja, indicando fecha vy acervo
hora de inspeccién.
La Coordinacién de Archivos remite
a la Secretaria Ejecutiva, oficio de .
. - . Inventario de
solicitud de delegacion de fe publica L, .
. . . Coordinacion de | baja Acta de
13 | para realizar inspeccién del acervo . . L
. Archivos documental vy | inspeccidn
que pretende darse de baja,
o acervo
indicando fecha y hora de
inspeccion.
Se relne el responsable de Archivo
de Tramite y/o hoy titular del area
productora, personal del OIC, | Areas .
. . Inventario de
personal con fe publica, la persona | involucradas en .
. o baja Acta de
15 | Responsable del Archivo de | procedimiento . L
s L .| documental vy | inspeccidn
Concentracion y la Coordinacion de | de baja
. ) acervo
Archivos, en el lugar ddnde se | documental
encuentre el acervo que se pretende
dar de baja.
El personal del OIC y/o el é&rea
productora, solicitaran al
responsable de  Archivo de Inventario de
., Responsable del .
16 Concentracién muestre la Archivo de baja Acta de
documentacion que a su criterio L documental vy | inspeccién
. L . Concentracion
consideren necesario inspeccionar, acervo
en tal sentido la inspeccién podra
ser en forma de muestreo o total.
éla  documentacién corresponde Inventario de
17 con el inventario y carece de valores | Area productora | baja Acta de
secundarios? y OIC documental vy | inspeccidn
c) Si(paso numero 18) acervo
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
d) No (paso numero 20)
Areas )
i Inventario de
involucradas en .
. ., . baja Acta de
18 | Se concluye con la inspeccién procedimiento . .
.| documental vy | inspeccidn
de baja
acervo
documental
La persona a la que le fue delegada
la fe publica realizard el acta .
. s g Inventario de
correspondiente y la remitird a la | Persona a la que .
L . baja Acta de
19 | Coordinacién de Archivos para ser | le fue delegada . .
. . documental y | inspeccién
agregada al expediente que | lafe publica ACEIVO
corresponda. (continua en paso
numero 21)
Se le solicita a la persona
responsable del Archivo de .
., . Inventario de
Concentracion realice las | . .
. . . Area productora | baja Acta de
20 | actuaciones necesarias de ajustes . L
y OIC documental vy | inspeccion
que correspondan para que proceda
. acervo
la baja documental.
(Se regresa al paso numero 7)
. . Titular del area Declaratoria
El Titular del drea y/o el responsable .
. L . y/o el | Inventario de | de pre-
de Archivo de Tramite del area . L
. . responsable de | baja valoraciéon de
21 | productora, emite la declaratoria de . .
. . ._ | Archivo de | documental vy | archivos para
pre-valoracion de archivos para baja L. , .
Tramite del drea | acervo baja
documental.
productora documental
Se remiten las constancias del .
. . L, Expediente de | Acuerdo de
99 expediente de baja documental al | Coordinacién de baja baja
Grupo Interdisciplinario para su | Archivos
P . P P documental documental
valoracion.
La Coordinaciéon de Archivos S . Acuerdo de
. Coordinacion de | Convocatoria a .
23 | convoca a sesion al Grupo . . baja
o Archivos sesion
Interdisciplinario. documental
El Grupo Interdisciplinario aprueba
mediante acuerdo la procedencia de Grubo Expediente de | Acuerdo de
24 | baja documental InteFr)disci linario baja baja
c) Si(paso numero 26) P documental documental
d) No (paso numero 25)
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No. | Descripcion de la actividad Responsable Insumo Salida
La Coordinacion de Archivos
o . L, Acuerdo de | Acuerdo de
realizard las acciones mandatadas | Coordinacidn de . .
25 e . baja baja
por el Grupo Interdisciplinario. Archivos
documental documental
(FIN)
La Coordinacién de Archivos
o . . L, Acuerdo de | Acuerdo de
realizard las gestiones necesarias a | Coordinaciéon de . .
26 ) ., . baja baja
fin de efectuarse la destruccién del | Archivos
documental documental
acervo aprobado.
La Coordinacién de Archivos
solicitara por oficio a la Secretaria
Ejecutiva, delegue fe publica para L,
/ & P P Coordinacion de - Acta de
27 | constatar en acta que corresponda, . Oficio L
L, .. | Archivos destruccién
la destruccion de la documentacion
para baja documental aprobada por
el Grupo Interdisciplinario.
La Coordinacién de Archivos
informara al drea productora, al OIC Inventario de
,g |V @ la Secretaria Ejecutiva, fecha y | Coordinacién de | baja Acta de
hora en que ese programa la | Archivos documental vy | destruccidn
depuracion del acervo que acervo
corresponda
) . Areas .
En lugar, dia y hora establecidos, se | . Inventario de
. . . involucradas en .
rednen las areas involucradas en o baja Acta de
29 . . procedimiento L
procedimiento de baja documental de baia documental vy | destruccion
para presenciar la destruccion. 13| acervo
documental
La persona a la que le fue delegada
la fe publica realizard el acta Inventario de
. e Persona a la que .
correspondiente y la remitird a la baja Acta de
30 N . le fue delegada L,
Coordinaciéon de Archivos para ser I fe oublica documental vy | destruccidn
agregada al expediente que P acervo
corresponda. (FIN)
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5.2.1 Flujograma de Proceso de Baja Documental de Archivo de Concentracion

Responsable del Archivo de S _
Co acidn (RAC) Coondinacion de Archivos [CA)

L 4

La persona RAC identifica el
calendanio de caducidades
> documentales de los expedisntes
que, de conformidad con el
CADIDO, han cumplido su vigencia
documental y al carecer de valores
secundarios deban ser depurados.

k4

La persona RAC elabora & Inventans
de baja socumental

___________,.--'"-'_'_‘-—

l

La persona RAC informa a la CA del
acenvo que procede a baja
documental

,__r La CA vertfica la Informacion que s2
- pretende dar oe baja

i consldera
viable |a baja
docurmental?

Solicita al RAC que realice
una nueva valoracion de la

documentasion.

La CA emite [a Ficha Tecnlca
de Pre - Valoracion ge Archivos

La persona RAC o la CA, remite al arsa productora aviso de Informackin suceptinle a baja documsantal,
solicitandole 13 Iberacion de este, agregando el ventano de baja documental

¥

La CA acuerda con & rea productora
fecha y hora, para realizar la Insgeccion
de I3 socumentacien que s2 pretends
dar de baja coinclda con lo inventarado
¥ CATEZCa o8 ValOISE SECUNTans.
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Responsable del Archivo S .
deC iém (RAC) Coordinacion de Archivos [CA)

El personal gel OIC yio & A Sa retne el responsabie de
area productora, sollcitaran al Arcnlvo de Tramite yio &
responsable de Archive Thular ded area productona,
de Concentracion muestre 13 - jpersanal del OIC, personal
documentacion que a su La CA remite ala Secretaria Ejecutiva, con fe plolica y &
critero conslderen necasark ofcio de soicitud o2 delegacion o fa Coordinacian de Archivos, en
Inspeccionar, en tal sentdo la pllica para realizar Inspacaon del & lugar dende g2 encuenie
Irispecaidn podra sar en farmal acervD que predente darse de baja, el acervo que se pretends da
de muesirzo o total Indicanda fecha y hora oe INspecoion g2 Daj.

Se ke solicha ala persona
RAC reallce |as acluacionas
necesarias de ajusies que
COHTESpONdan par que
proceda la baja documental

r
La CA remlte al Cvgano ge Conirpl
Irtemo (OIC), oficlo de soliciiud de

acompafiamients para realzar
Inspecion del aceno qus predents fedd
darsa de haja, Indicando fecha y hora

e Inspeccitn

Zeremiten [3s constandas del ]
‘& g2 baja documental al G1 |4
[para su valoracion J

Grupo Interdisciplinario (GI) 1 58 concilye con 13 S. !
I n

i

1 aprueta Persona a la que le fue
mendiens acuerao La CA reallzard [as acciones Titular del drea ylo RAT e
13 procedenda de NO mantatadas par & Gl del area productora

baa deeumeal

'

La persona a la que le fus

El tiular ded area y'o &

(| RAT del area productora, delegada la fie poolica
r - emite la Declaratorao de realzara & a3
| La CA reallzard 35 geslionss necesanas pre-valoracion de archives camespandiente y la
| afin deafectuarse la destrucckin dal para baja documental remiird 3 3 CA para sar
acerda aprobado. agregada al expediente
. l 4 QUE comesponda.
L3 CA remite a la Secretaria Ejscutiva,
oficio de solichud de delegacion de fe
publica para consiatar en acia que
COMesponta, |3 destrecckin de 13
documentacion para baja decumental
aprabada por & GI
~ . La persona a la gue iz lue
A En lugar, dia y hora delegada i fe puolica
a CA Informars al drea productora, al establecidos, s& reunen 1as ko i i
OIC ¥ a I Secretania Sjecutva, fecha | | areas Involucradas en ComeEna e 1 13
Y hora en que es= programa la depurackin procedimiento de oaa i eh A
del acenvo que IIII'I'BEDH'IHE docwmental para pre:&ermla Ia p
L ol agregata al expedients
qua Wrrespmda
L
FIN
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Formatos e Instructivos

1. Caratula de Expedientes

IEM%S

W TIPS BLECTR AL DE MICH QAAN

CARATULA DE IDENTIFICACION DE CARPETAS Y EXPEDIENTES

DESCRIPCION DEL FONDO
FONDO (1)
SECCION 12)
SERIE {3)
SUBSERIE {4)
NO. EXPEDIENTE FECHA DE APERTURA FECHA DE CIERRE No_ FOIAS SOPORTE AMEXOS
(5) (6} (7 (g {g) Fisico hridg (100
Digital Hibrido|
NOMBRE DEL (11)
EXPEDIENTE
(12)
ASUNTO
UBICACION FISICA DEL EXPENDIENTE (13)
PASILLO FILA ESTAMTE BALDA
OTRA:
VALORES DOCUMENTALES WALORES INFORMATIVOS
ADMINISTRATIVA LEGAL CONTABLE FISCAL RESERVADA CONFIDENCIAL PUBLICA
(14) {15) (16) (17) (18) {19) (20)
DISPOSICION DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO BAIA DOCUMENTAL
(21) (22) (23) (24)
Elabord: {25)
Revisd_: {28)
Autorizd . (27)
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1.1Instructivo de llenado caratula de identificacion de carpetas y expedientes

1- Fondo: Se anotard el nombre de la Instituto.

2- Seccién: Se anotara el nombre del primer nivel jerarquico.

3- Serie: Se anotara el nombre de la serie documental.

4- Subserie: Se anotara el nombre de la Subserie si la hay.

5- NUm. de expediente: Se anotara el numero del expediente.

6- Fecha de apertura: Se anotara la fecha de apertura del expediente.

7- Fecha de cierre: Se anotara la fecha de cierre del expediente.

8- Num. de fojas: Se anotara el nimero de fojas del expediente.

9- Soporte: Se anotara el tipo de soporte: Fisico, digital o hibrido.

10- Anexos: Se anotara si tiene anexos (copia de otros oficios relacionados al expediente).

11- Nombre del expediente: Se anotara el nombre del expediente.

12- Asunto: Se anotara el asunto.

13- Ubicacidn fisica del expediente: Se anotard la ubicacién del expediente. (Otra: En caso de
encontrarse en otra ubicacidn topografica, favor de describir. Ejem. Numero de escritorio
(Numero de Inventario), archivero, oficina donde se encuentra, etc.

14- Administrativa: Se registrard si tiene valor administrativo.

15- Legal: Se registrara si tiene valor legal.

16- Contable: Se registrara si tiene valor contable.

17- Fiscal: Se registrara si tiene valor fiscal.

18- Reservado: Se anotard en este campo el tipo de expediente que se reserva

19- Confidencial: Se anotard este campo si hay datos personales.

20- Publico: En este campo se anotara si el expediente es publico.

21- Archivo de tramite: Se anotara el periodo de conservacién en el archivo de tramite.

22- Concentracién: Se anotara el periodo de conservacion en el archivo de concentracidn.

23- Histdrico: Se registrard el tiempo de conservacion en el archivo histdrico.

24- Baja documental: Se registrara la baja.

25- Elabord: Se anotara el nombre de quién elaboré la caratula para el expediente.

26- Revisd.: Se anotara el nombre de quién reviso la caratula para el expediente.

27- Autorizé: Se anotara el nombre de quién autorizo la caratula para el expediente.
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2. Costilla

(1 )' NST'TUTO 2.1 Instructivo para el llenado de la costilla
ELECTO RAL DE 1- Fondo: Instituto Electoral de Michoacan;

- 2- Nombre y/o logotipo del drea administrativa a la
M ICHOACAN que pertenece;
3- Clave archivistica;
4- Nombre del expedientes, legajo o paquete; vy,
(2) — COORDINACION 5- Fechas extremas (De acuerdo con lo establecido en
Yy | DE ARCHIVO el CADIDO)

(3) IEM-17S.6.5-
01/2023

(4) CEDULAS DE
PRESTAMO

(5)

Fecha de Apertura
01/01/2023

Fecha de Cierre
31/12/2023
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3. Etigueta de caja de expediente

EM$>

TITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

TRANSFERENCIA (1) CAJA (2)
UNIDAD ADMINISTRATIVA (3) AREA GENERADORA (4)
SECCION (5) SERIE (6)

TOTAL DE EXPEDIENTES | (8)

FECHAS EXTREMAS (7) VALOR DOCUMENTAL | (9)

CLAVE DE CLASIFICACION (10) | VIGENCIA DOCUMENTAL (11) TOTAL DE CAJAS (12)
PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ASIGNATURA TOPOGRAFICA | INMUEBLE
(13) PASILLO (14) ANAQUEL (15) BALDA (16)
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3.1 Instructivo del llenado de la etiqueta de caja de expedientes

COORDINACION
DE ARCHIVO

1-  Anotar el si es transferencia primaria o secundaria

2-  Anotar el nimero de caja consecutivo de acuerdo con el inventario que corresponda

3-  Anotar la unidad administrativa a la que pertenece la caja con los expedientes

4-  Anotar el nombre del area que genera los expedientes

5-  Anotar la seccién que corresponde de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

6- Anotar la serie que corresponde de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

7-  Anotar las fechas extremas del total de los expedientes relacionados en el inventario que
se colocaran en la caja

8-  Anotar el total de expedientes que contendra la caja

9- Anotar el valor documental (administrativo, legal, fiscal o contable) que tienen los
expedientes que se encuentran en la caja

10- Anotar la clave de clasificacién de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica

11- Anotar lavigencia documental correspondiente a lo indicado en el Catalogo de Disposicién
Documental correspondiente

12- Anotar el total de cajas que se transfieren

13- Anotar la direccion donde se resguardardn las cajas

14-  Anotar el pasillo donde serd ubicada la caja Rubros Exclusivos de

15- Anotar el anaquel donde se encuentra la caja Archivo de Concentracion

16- Anotar la balda donde se coloca la caja
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4. Inventarios documentales

() % Unidad Administrativa Productera: (1) Nombre de la Unidad Administrativa Productora ﬁ
IEM‘ Seccidn:  (2) Nombre de Seccidn \’*;?
T Serie: (3) Nombre de Serie MICHOACAN

[10]Fechas [25] Vigencia _ . - .
4] [5] (6] | [8] [ xiremas [13 [14]50porte documental [19] Valor Documental Pt [29] Destino Final | [33] Informacién |[37] Ubicacion topogréfica [41]
[15] Fisico

(Codigo de Nimero P [11] Afio | [12] . 28] 28] B9l
wo | i Clasificadio fim = de Srins de | Afode Nll::lk litf] léz] lll'll_ lllﬂl llLil IZFZI llti] l7(-]ll li:l [:l’l Hrotal de l:l l::]l [:sll l:] lC‘ll\ESl l:l pasiloo |E ::L Observaci

Archivistica Expediente Apertur> | Cierr= Afios eseritori~ | o cajén

[42] El presente inventario consta de __[43]__ fojas y ampara la cantidad de ___[44] expedientes de los afios _las]__apy contenidosen __[46]__ cajas, con un peso aproximado de ___[47]__ kilos en totaly que constituyen ___[48] metros lineales.
[49] Elabord [50] Revisd [51] Autorizd [52] Visto Bueno [53] Fecha de Elboracidn

4.1 Instructivo de llenado de Inventarios Generales por Expedientes

1- Nombre de la unidad administrativa Productora

2- Seccidn: Anotar la clave y nombre de la seccidn correspondiente de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica.

3- Serie: Anotar la clave y nombre de la serie (s) correspondiente(s) de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacidn Archivistica.

4- CVO o Numero consecutivo: Numero que sigue el uno al otro, sin saltos, empezando con el
uno y hasta completar el total de expedientes agregados al inventario.

5- Caja: Es el niumero asignado a la caja de archivo donde se encuentran los expedientes
inventariados.

6- Codigo de clasificacidn archivistica: Clave que corresponde a la clasificacion del expediente,
conforme al Cuadro General de Clasificacidon Archivistica. La clave serd formada por: fondo-
seccion.serie.subserie, ejemplo: [EM-17S.9.1

7-Area: area productora de la informacion.
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8- Numero identificador de expediente: Anotar el nimero de expediente y codificacién interna
del mismo, en caso de existir, de origen, ejemplo: (IEM-175.9.1)°-01/2023"

9- Descripcion del asunto que trata el expediente: Breve explicacidon del asunto o se colocara el
titulo del expediente, ejemplo “pdlizas de diario, licitacion nacional sistema de gestion
documental”

10.- Fechas extremas: se hace referencia a la temporalidad del expediente, es decir su inicio y su
cierre.

11- Ao de apertura: Anualidad de apertura del expediente.

12- Ano de cierre: Anualidad de terminacion del asunto del expediente.

13- Numero de folio: NUmero total de hojas que conforman el expediente (Se considerara la hoja
por anverso).

14- Soporte documental: Hace referencia en qué medio se encuentra la informacidn
inventariada, deberd marcarse con una X, si los documentos se encuentran en soporte papel,
electrénico o ambos.

15- Fisico: entiéndase que la manera de encontrar dicha informacion inventariada es tangible, es
decir, fisica.

16- O: Original, documentacidn que se considera que contas de firmas autdgrafas o digitales.
17- CC: Copias, se consideran todas las documentales que son réplicas de los originales.
18-Electrénico: La informacion se encuentra en un medio digital, escaneo o almacenamiento en
sistema electrénico.

19-Valor documental: Se refiere a los valores primarios que contiene la informacion almacenada,
se debera marcar con una X el o los valores de los documentos que contienen el expediente, de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

20- Administrativo: Debe entenderse la importancia que posee un documento para la actividad
administrativa de un area productora, en la medida en que informa, fundamenta o prueba sus
actos.

21-Legal: Hace referencia a la relevancia que posee un documento del cual derivan derechos u
obligaciones legales de individuos u organizaciones y cuya vigencia suele estar determinada en
una ley, cddigo u otro mandato juridico.

22- Fiscal: Se refieren a los documentos y registros contables que un sujeto obligado o persona
fisica debe mantener para cumplir con sus obligaciones fiscales y tributarias. Estos archivos son
necesarios para demostrar el cumplimiento de las obligaciones fiscales ante las autoridades y se
utilizan como base para el célculo de impuestos y contribuciones

23- Contable: Son documentos y registros que se utilizan para mantener la informacién
financiera de un sujeto obligado. Estos archivos son esenciales para el control y la gestion de los
recursos econémicos, y su objetivo principal es llevar un registro preciso y completo de las
operaciones financieras del instituto.

6 Esta es la clasificacidn archivistica.
7 En dicho apartado Unicamente se podra el nimero del expediente.
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24- Comprobacion administrativa Inmediata: Son Documentos creados o recibidos en el curso de
trdmites administrativos o legales, son comprobantes de |a realizacién de un acto administrativo
inmediato: minutarios, registro de visitantes, listados de envios diversos, correspondencia de
entrada y salida, etc.

25- Vigencia documental: Entiéndase como la temporalidad que habrd de resguardarse dicha
informacidn, se anotard el nimero de aifos que corresponda a la serie o subserie de acuerdo con
el Catdlogo de Disposicion Documental.

26- AT: Se anotaran los afos que ha estado la informacién en Archivo de Tramite.

27- AC: Se anotardn los afios que ha estado la informacidn en Archivo de Concentracion.

28- Total de afos: Se anotara el total de afos que se ha conservado dicha informacién
inventariada.

29- Destino Final: Sera el tratamiento con el cual se concluird la vida documental del expediente
inventariado, se debera marcar con una X la accién que le corresponda cuando el objetivo sea la
transferencia primaria o la baja documental.

30- BD: Corresponde a la baja documental, una vez que se ha concluido con el plazo establecido
en el Catdlogo de Disposicion Documental.

31- MU: Muestreo, es la acciéon que se realiza al expediente para determinar si alguna
documental deben preservarse de manera histdrica o bien parte de este puede proceder a baja
documental.

32- TS: Transferencia Secundaria, esto se referird a que la documentacion inventariada se
considera histdrica de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.

33- Informacién: hace referencia al tipo de informacidn que contiene los documentos, es decir,
si por el contenido de la documentacion esta debera tener algin cuidado especial por considerar
informacién reservada, confidencial o bien es publica.

34- IR: Informacidn reservada.

35- IC: Informacidn confidencial.

36- PU: Informacidn publica.

37- Ubicacion Topografica: Es el lugar donde se encuentra resguardada la informacion.

38- Pasillo o escritorio: Deberd colocarse el nimero de pasillo donde se encuentra la
documentacion para el caso de Archivo de Concentracién y en el caso de Archivo de Tramite, el
numero de resguardo del inventario.

39- Estante o balda: Poner el nimero de estanteria donde se encuentra la documentacién
inventariada en el caso de Archivo de Concentracién y Enel caso de Archivo de tramite, debera
colocarse el nimero de cajon, si es el caso que aplica.

40- Balda: peldafio de la estanteria o librero donde se encuentra la informacidn a la que se hace
referencia en el inventario.

41- Observaciones: en caso de que exista algin dato adicional que deba de saberse del
expediente para su mejor localizacidn, uso o manejo, asi como para advertir algun riesgo que
este represente por contener hongos, hojas acartonadas, entre otras.
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42- Leyenda final que debera contener todo inventario al momento de la transferencia primaria
o baja documental para identificar los valores generales del acervo, es decir nimero de fojas con
las que se cuenta el acervo, la cantidad de expedientes, las anualidades finales, mismos que se
encuentran en un determinado nimero de cajas con un determinado peso.

43- Se anotara el nimero total de hojas que integran el inventario.

44- Se anotara el nimero total de expedientes registrados en el inventario.

45- Se anotara el afio o afios extremos que abarca la documentacion, con el formato siguiente
(afio mas antiguo-afio mas reciente): 2020-2020; 2020-2021.

46.- Se anotard el nimero total de cajas a transferir o a dar de baja.

47- Se anotara el peso aproximado del total de las cajas. Se debera considerar el total de cajas
multiplicado por el peso promedio de una caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos.
Ejemplo: 5 cajas x 40 kilogramos por caja= 200 kg.

48- Se debera considerar el numero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo 5 cajas x 0.61
m/caja = 3.05 metros lineales.

49- Se anotara nombre y firma de la persona que realizo el inventario.

50- Se anotard nombre y firma del responsable del Archivo de Tramite en el caso de transferencia
primaria o baja desde el Archivo de Tramite; y, en caso de ser una baja documental lo firmara la
persona responsable del Archivo de Concentracion.

51- Se anotara nombre y firma del titular de la unidad administrativa productora de Ila
documentacién de la informacién, en el caso de que sea una baja documental desde el Archivo
de Concentracion en este apartado firmara la persona titular de la Coordinacion de Archivos.
52- Se anotara nombre, cargo y firma de la persona titular de la Coordinacién de Archivos, en
caso de que sea un inventario de baja del Archivo de Concentracion, este apartado se retirara.
53- Fecha de elaboracidn con el siguiente formato: dia-mes-afo.
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ntrol de Préstamos

Instituto Electoral de Michoacan

Control de Préstamos

3]

EM$ =

AREAPRODCUTORA:  [2]

[4] Codigo de
Clasificacion
Archivistica

cvo (3]

Expediente

[5] Descripcigndel | |

Fecha de Uhicati éf Estado de T
Préstamo icacion topografics entrega Devolucién =2
- 122] entrega
2 | Mimero de @1 [20] [ = [21] Firma del _
2|z — Peso (KB) | Area Solicitante Nombre Funcionario ol | e | 22 116] un | 2[ 3| 2| obsevaciones | Funcionario que I P gl3]e
= B2 fsn B8y Gy | estante o | Balgae | 2 | £ 2 i é L5230 ol 2 =R Y -
g - DD [ MM | Arsa ’ = Bl oD [Mm | arsa | = =
T|= otro | Archivero | cajen | = | 5| & By )
= 8

Observaciones

5.1 Instructivo del llenado de control de Préstamos

1-

10
11-

12-
13-
14-

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich
EBEeE—e-—— @ >B=———-—--———————-

Area Administrativa: Area del Instituto de la que emana la atribucién (ejemplo: Direccién
Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos)

Area Productora: Area del Instituto que produce o maneja la informacién (ejemplo:
Contabilidad).

CVO: Numero consecutivo.

Cddigo de Clasificacidn Archivistica: Clave que corresponde a la clasificacidon del expediente,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. La clave serd formada por: fondo-
seccion.serie.subserie, ejemplo: IEM-17S.9.1.

Descripcidon del expediente: Breve explicacién del asunto o se colocard el titulo del
expediente, ejemplo “pdlizas de diario, licitacion nacional sistema de gestién documental”
Soporte Fisico: Hace referencia en qué medio se encuentra la informacion, debera marcarse
con una X, si los documentos se encuentran en soporte papel

Soporte Electrénico: Hace referencia en qué medio se encuentra la informacién, debera
marcarse con una X, si los documentos se encuentran en soporte digital o bien ambos si se
encuentra en los dos tipos de soportes la documentacion de préstamo.

Numero de Folio: Se colocard el nimero de hojas que contiene el expediente al momento
del préstamo

Peso: Hace referencia al espacio o peso digital del que conta el documento digital en
Préstamo.

Area Solicitante: drea que solicita el préstamo

Nombre Funcionario: Se registrara el nombre de la persona servidora publica que labore en
el Instituto, misma la que se le hace entrega del expediente en préstamo.

DD: Dia de la entrega del préstamo.

MM: Mes de la entrega del préstamo.

AAAA: Afio de la entrega del préstamo.
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Pasillo u otro: Se hace referencia a la ubicacién topografica o lugar donde se encuentra

resguardado el expediente, en este caso debera colocarse el nimero del pasillo (en caso de

existir) o bien alguna referencia que ayude a ubicar el lugar donde se encuentra el
expediente.

Estante o Archivero: Dato complementario de la ubicacién topografica, que ayudara a saber

en con mayor exactitud donde se encuentra el lugar de resguardo del expediente, como es

el nimero del estante o bien el nUmero de resguardo o asignado del archivero.

17- Balda o Cajon: Dato complementario de la ubicacidén topografica, que ayudara a saber en
con mayor exactitud donde se encuentra el lugar de resguardo del expediente, en tal caso
se coloca el nimero de la banda o cajén.

18- Bueno: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se entrega el

expediente es bueno.

Regular: Debera marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se entrega el

expediente es regular, es decir, que alguna hoja se encuentra manchada o acartonada, etc.

20- Malo: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservaciéon en que se entrega el

expediente es malo, es decir, que alguna parte de su contenido se encuentra con alguna

anomalia o dafo.

16

19

21- Observaciones: En caso de que se haya marcado con una X la casilla 19 o 20, se especificard

en este apartado en numero de hoja o nombre del archivo en que se encuentra el

documento dafado, mencionado cual es el tipo de dafio que tiene.

Firma del funcionario que recibe el Préstamo: aqui debera firmar la persona servidora

publica del Instituto a la cual se le estd entregando la informacidn en préstamo.

23- DD: Dia de devolucion del préstamo.

24- MM: Mes de la devolucion del préstamo.

25- AAAA: Afio de la devolucién del préstamo.

26- Bueno: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se devuelve el

expediente es bueno.

Regular: Debera marcarse con una X, si el estado de conservacién en que se devuelve el

expediente es regular, es decir, que alguna hoja se encuentra manchada o acartonada, etc.

28- Malo: Deberd marcarse con una X, si el estado de conservacion en que se regresa el
expediente es malo, es decir, que alguna parte de su contenido se encuentra con alguna
anomalia o dafio.

29- Observaciones: En caso de que se haya marcado con una X la casilla 26 o0 28, se especificara
en este apartado en nuimero de hoja o nombre del archivo en que se encuentra el

22

27

documento dafado, mencionado cual es el tipo de dafio que tiene.
30- Firma del funcionario que recibe el Préstamo: aqui debera firmar la persona servidora
publica del Instituto, la cual devuelve la informacidn en préstamo.
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6. Cédula de Prestamos

DATOS DEL SOLICITANTE
Area: (1) Fecha de préstamo: (4)
Cargo: (2) Renovacion de préstamo: (5)
Nombre: (3) Correo electrénico: (6)
Plazo del préstamo: 30 dias hdbiles Teléfono-Ext./Celular: (7)

DATOS DEL EXPEDIENTE:

Ubicacién
Topografica

Estado de
Conservacion

Numero
O .pe ”
S Identificador Fecha Descripcion de Nume:ro de
(@) del Fojas
e e la ol & o ©
5 documentacién = €| 3 © | ¢ ‘—; o
2l 8 35|88 8|S
a| 8| @ e | &
(8) (9) (10) (11) (12) (13)] (14) | (15) | (16) | (17) | (18) | (19)

Observaciones. — (20)

(21)

, se hace responsable de la documentacién extraida del archivo

de concentracién en calidad de préstamo, devolviéndola en las mismas condiciones de uso
y conservacion que fue entregada.

(22)

Responsable de la Documentacién

Nombre, Cargo y Firma

Autorizo

(23)
Nombre, Cargo y Firma
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6.1 Instructivo de Cédula de Préstamos

1-  Anotar el nombre del area que solicita el préstamo

2-  Anotar el cargo de la persona que solicita el préstamo

3-  Anotar el nombre completo de la persona que solicita el préstamo

4-  Anotar la fecha de la solicitud de préstamo

5-  Ensu caso se anotaran las fechas de renovacién del préstamo

6-  Anotar el correo electrénico de la persona que solicito el préstamo

7-  Anotar el numero de teléfono de la oficina

8-  Anotar el nUmero consecutivo de expedientes prestados

9-  Anotar la clasificacidon archivistica de expediente o expedientes prestados

10- Anotar la fecha extrema de los expedientes prestados

11- Anotar la descripcidn y/o nombre del expediente en préstamo

12- Anotar el numero de fojas del expediente.

13- Anotar la ubicacién topografica del expediente, indicando el pasillo en el que se encuentra
la caja que contiene los expedientes

14- Anotar la ubicaciéon topografica del expediente, indicando el estante en el que se encuentra
la caja que contiene los expedientes

15- Anotar la ubicacion topografica del expediente, indicando la balda en el que se encuentra
la caja que contiene los expedientes

16- Anotar la ubicacién topografica del expediente, indicando el nimero de caja en el que se
encuentran los expedientes.

17- Anotar el estado de conservacion en el que se presta el expediente, indicando si es bueno

18- Anotar el estado de conservacidn en el que se presta el expediente, indicando si es regular

19- Anotar el estado de conservacion en el que se presta el expediente, indicando si es malo

20- Anotar en su caso observaciones que se consideren importantes o relevantes de mencionar
con respecto a los expedientes en préstamo

21- Anotar el nombre de la persona que solicita el préstamo

22- Anotar nombre, cargo y firma de la persona que esta solicitando el préstamo

23- Anotar el nombre, cargo y firma de la persona encargada del Archivo de Concentracion o
titular de la Coordinacién de Archivos
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7. Cédula de Cancelacién de Préstamos

DATOS DEL SOLICITANTE
. Fecha de Cancelacion de Préstamo
Area: (1) (5)
Cargo: (2) Correo electronico: (6)
Nombre: (3) Teléfono-Ext./Celular: (7)
Direccidn de oficina: (4)

Datos de la Documentacion en préstamo:

Ubicacion
topografica
Fecha .,
. Nombre del Descripcion de la —
No. caja extrema de . . o [ @
. expediente documentacion = 3 S
expediente @ o =
& c (-]
<
(8) (9) (10) (11) (12) | (13) | (14)

| Observaciones. — (15)

(16)

, se hace responsable de la documentacion, extraida del Archivo de

Concentracion, la cual serd en calidad de préstamo, devolviendo la misma tal cual como se relacioné
y entregd en un periodo maximo de 30 dias, pudiendo renovarse el mismo de asi requerirse por la

persona interesada.

(17)

Responsable de la Documentacién en
préstamo

Nombre, cargo y firma

Responsable en la Unidad de Archivo, quien
permitio el acceso a la documentacion descrita

(18)

Nombre, cargo y firma

José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich
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7.1 Instructivo de Cancelaciéon de Préstamos

1-  Anotar el nombre del area que desea cancelar el préstamo

2-  Anotar el cargo de la persona que cancela el préstamo

3-  Anotar el nombre completo de la persona que cancela el préstamo

4-  Anotar la direccidn de la oficina en la que se encontraba el o los expedientes

5-  Anotar la fecha de la cancelacion de préstamo

6-  Anotar el correo electrénico de la persona que cancela el préstamo

7-  Anotar el numero de teléfono de la oficina y o nimero de celular

8-  Anotar el niUmero de caja que se desea cancelar del préstamo

9-  Anotar la fecha extrema del expediente

10- Anotar el nombre del expediente

11- Anotar la descripcidn de la documentacién

12- Anotar el numero de pasillo en que su ubica el expediente en el archivo de concentracién

13- Anotar el nUmero de anaquel en que su ubica el expediente en el archivo de concentracion

14- Anotar la balda en que su ubica el expediente en el archivo de concentracion

15- Anotar en su caso observaciones que se consideren importantes o relevantes de mencionar
con respecto a los expedientes en préstamo

16- Anotar el nombre de la persona que cancela el préstamo

17- Anotar el nombre, cargo y firma del responsable de la documentacion en préstamo

18- Anotar el nombre, cargo y firma del responsable de la unidad de archivo, quien permitié el
acceso a la documentacién descrita
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8. Ficha Técnica de Pre-valoracion

|
FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
Morelia Michoacén, a___(1)__de __ de 2023.
Numero de expediente:  _ (2).
Unidad Administrativa (3)
Area Productora (4)

Funciones o atribuciones (5)
de la unidad administrativa

Caracter de la funcion o Sustantiva (B) Coman (7
atribucion
Comprobacion | Documento
Administrativo Legal Fiscal Contable Administrativa | de Apoyo

valores documentales (8) Inmediata

Fechas extremas | Cantidad de | Cantidad Peso Metros Estado

Expedientes | de Cajas Aproximado | Lineales Fisico

Datos de los archivos Apertura | Cierre | (11) 12) (13) (14) (15)

) (10)
Metodologia de la (16)
valoracién

(17

Coordinakién de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan
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8.1 Llenado de la Ficha Técnica de Pre-valoracion

1- Fecha en que se realiza.

2- El nimero de expediente serd el correspondiente al orden cronoldgico.

3- Se colocard el 4rea a la que pertenezca el area productora de la informacién

4- Colocar el nombre del drea a la que pertenece la documentacidn que se pretende dar de

baja.

5- Se colocard el nombre del tipo de informacidn que se pretenda dar de baja

6- Se agregara la serie o subserie sustantiva que se daran de baja.

7- Insertar la serie o subserie comun que se dardn de baja.

8- ColorunaXen el valor documental que corresponda del acervo que se pretenda dar de baja.

9- Colocar la fecha de apertura del primer expediente del acervo

10- Agregar la fecha de cierre conclusion del dltimo expediente del acervo

11- La cantidad de expedientes que contiene el acervo

12- El nimero de cajas en las que se encuentra contenido

13- El peso aproximado del acervo, se debera considerar el total de cajas multiplicado por el
peso promedio de una caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo: 5 cajas x 40
kilogramos por caja= 200 kg.

14- Calcular la cantidad de metros lineales de papel constituyente del acervo. Se debera
considerar el nimero total de cajas por el largo de la caja. Ejemplo 5 cajas x0.61m/caja =3.05
metros lineales

15- Mencionar el estado general en que se encuentra el acervo.

16- Colocar cual fue la metodologia que se utilizé para la revision del acervo

17- Se colocara el nombre y cargo de la persona que realizado la ficha de valoracién documental
(tratando de priorizar que sea la persona titular de la Coordinacién de Archivos)
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9. Declaratoria de Pre-valoracion

Expediente: (1)
Fecha: (2).

Declaratoria de Pre-valoracion de Archivos para
Baja Documental de Acervo en Archivo de Concentracion

Conforme a lo establecido en los articulos 37, 53 fracciones Il y IV de la Ley General de
Archivos; numeral 13, fraccién I, inciso g) y articulos 39, fraccidon V; y, 42, fraccion XVI del
Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacdn, se declara bajo protesta de decir
verdad, que el inventario documental que respalda los archivos cuya baja documental se promueve
consta de _ (3) _ cajas que amparan los expedientes procedentes de la

(4) adscrita a la

(5)

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observé que este refleja el

contenido inventariado anexado al oficio de aviso de baja documental niumero (6) ,

de fecha (7) , remitido por (8) a (9) ,

con objetivo de proceder a baja de la informacién en cita; y, toda vez que se llevd a cabo el
procedimiento de inspeccién de la documentacion susceptible de proceder a baja documental
correspondiente, en el cual no se identific6 documentacidon con valores primarios y por ende
probables valores histérico; mas si se hace constar que la documentacion ha permanecido
almacenada por ___ (10)___ afos en el Archivo de Concentracidn, con lo cual se verifico que la

informacién contenida en los mismos carece de utilidad para el Instituto.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes
a juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades, pendientes de
resolucién, o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito,

conforme a las disposiciones aplicables.
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(11) (12)
Nombre completo del Titular del area Nombre completo del Responsable de
Cargo Archivo de Tramite

9.1 Llenado de la Declaratoria de Pre-valoracion

1- Numero de expediente con su clasificacién archivistica que le corresponda.

2- Fecha en que se emite la declaratoria

3- Se proporcionar el total de fojas que integran el inventario de baja, el cual debera coincidir
con el que se indica en la leyenda de cierre del inventario de baja.

4- Enunciar el nombre completo del drea productora de las documentales propuestas para
baja, evitando el uso de abreviaturas y siglas, el cual debera coincidir con el que se indica
en el inventario de baja y ficha técnica de prevaloracién de archivos.

5- Enunciar con base en el Reglamento Interior del Instituto, el nombre completo de la unidad
administrativa de la que depende el drea productora de las documentales propuestas para
baja, en caso de asi serlo.

6- Numero de oficio emitido por la Coordinacion de Archivos, con el que se le informa al drea
productora de la informacidon del procedimiento de baja documental.

7- Fecha del oficio citado.

8- Nombrey cargo de la persona titular de la Coordinacion de Archivos y/o persona encargada
del Archivo de Concentracién, segun aplique el caso, derivado de quien haya firmado el
Oficio.

9- Nombre y cargo de la persona titular del drea productora.

10- Proporcionar la cantidad de afios de guarda en el Archivo de Concentracién la cual debera
de coincidir con lo indicado en el inventario de baja.

11- Nombre completo y cargo de la persona Titular del area.

12- Nombre completo de la persona Responsable de Archivo de Tramite.
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10.0Oficio de Aviso de Baja Documental

Morelia, Michoacan a (1)
Numero de Oficio: (2)
Asunto: Aviso de baja documental.

(3)
Enlace de las Consejerias Electorales del
Instituto Electoral de Michoacdan

La gestion documental en las instituciones publicas tiene una gran importancia, pues mediante esta
podra vigilarse el ciclo vital de la documentacidn producida en la institucién, por lo tanto, debe
realizarse de forma segura y estandarizada para dar cumplimiento al marco normativo en materia
archivistica vigente. Una de las actividades de singular relevancia en la administracion archivistica
es la realizacién de la baja documental, la cual consiste en el retiro de documentos de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como la documentacién que se considere no
tenga valores histéricos para proceder con su destruccion.

De conformidad con todo lo anterior se considera que es de suma importancia realizar un desahogo
de la documentacion en resguardo del Archivo de Concentracién, en tal sentido me permito
informarle que fue localizada documentacidn perteneciente al area de su digno cargo, la cual se
anexa de forma inventariada al presente escrito®, misma que acorde a la tipologia documental®, se
considerada que carece de valores primarios® o bien que estos ya han fenecido.

Por lo tanto, y atendiendo a los buenas practicas archivisticas, asi como lo previsto por los Criterios
Técnicos para el Destino Final de los Documentos®!, emitidos por el Archivo General de la Nacién; vy,
evitar un menoscabo en el acervo institucional que pueda ser considerado de valor Histdrico, le
solicito de su colaboracién para que asista con el Responsable de Archivo de Tramite de su area
administrativa, a las instalaciones del Archivo de Concentraciénenlacalle  (4)__ ,endiay
horario que a usted mas le convenga, previo acuerdo con la Coordinacién de Archivos.

& Anexo que, atendido a su volumen y criterios de austeridad, se remite por correo electrénico.

°® Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo (mismos que
no deben ser transferidos al Archivo de Concentracidn y su guarda no es mayor a 6 seis meses o un afio

10 valores Administrativos, Legales, Fiscales y/o Contables.

11 Consultable en: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413113/Baja_documental-ilovepdf-

compressed.pdf
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Asi mismo se hace de su conocimiento que para no incurrir en alguna falta administrativa tal como

se prevé en el articulo 116, fraccidn IV de la Ley General de Archivos, se invitara a tal revisién
documental a la Contraloria Interna de este Instituto, por lo que le pido de su amable formalidad y
apoyo para realizar dicha inspeccion.

Por lo anterior, quedo atenta de la comunicacidén con usted y/o con su responsable de Archivo de
Tramite para concertar dia y ahora en que les sea posible realizar la verificacién de la informacion
inventariada mencionada en lineas anteriores.

Sin mas por el momento de mi parte, reciba un cordial el saludo.

ATENTAMENTE

(5)

Coordinacion de Archivo del Instituto Electoral de Michoacan

Elaboro (6)
Reviso (7)
Autorizo (8)

10.1 Llenado de Oficio de Aviso de Baja Documental.

1- Fecha en que se emite el oficio.

2- Numero de oficio que le corresponda.

3- Nombre de la persona titular del area productora del Instituto.

4- Direccion el Archivo de Concentracidn o donde se encuentre la documentacién.
5- Firma de la persona titular de la Coordinacién de Archivos.

6- Nombre de la persona servidora publica quien elaboré el oficio.

7- Nombre de la persona servidora publica quien revisé el oficio.

8- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emisién del oficio.
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11.0Oficio Solicitud de Baja Documental

Morelia, Michoacan a (1)
Numero de Oficio: (2)
Asunto: Solicitud de baja en Archivo de Tramite.

(3)

Coordinador (a) de Archivos del
Instituto Electoral de Michoacén
Presente.

De conformidad a lo previsto en los articulos 28 fracciones IV, VIl y IX de la Ley General de
Archivos; articulo 34 fracciones X, XIV y XVII del Reglamento Interior del Instituto; y, articulos 22, 35
fracciones X, XIV y XVII, y 39 fraccion XII del Reglamento de Archivos del Instituto, remito a usted a
manera de anexo del presente escrito, el inventario de la informacién que se encuentra en Archivo
de Tramite a mi cargo, correspondiente a las anualidades de (4) a , misma
documentacién que se considera en desuso, asi como carente de valores primarios y secundarios;
lo anterior con la finalidad de someter a consideracion de Grupo Interdisciplinario la baja
documental correspondiente.

Sin mas por el momento, le agradezco de antemano su atencion y envio un cordial saludo.

Atentamente

(5)
Nombre y cargo del area productora
Del Instituto Electoral de Michoacdn

Elaboro (6)
Reviso (7)
Autorizo (8)
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11.1 Llenado de Oficio de Solicitud de Baja Documental

1- Fecha en que se emite el oficio

2- Numero de oficio que le corresponda, segun el area administrativa.

3- Nombre de la persona titular de la Coordinacidn de Archivos del Instituto.

4- Colocar las anualidades de las cuales se pretende remitir a baja documental.

5- Firma de la persona titular del drea productora o administrativa de la informacion.
6- Nombre de la persona servidora publica quien elaboré el oficio.

7- Nombre de la persona servidora publica quien revisé el oficio.

8- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emisidn del oficio.
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12.0ficio de Solicitud de Acompafiamiento para Inspeccion de Baja
Documental

Morelia, Michoacan a (1)
Numero de Oficio: a (2) .
Asunto: Solicitud de acompafiamiento de inspeccidn para baja documental.

(1) .

(Titular del Organo Interno de Control del Instituto)

La gestiéon documental en las instituciones publicas tiene una gran importancia, pues mediante esta
podra vigilarse el ciclo vital de la documentacién producida en la institucién, por lo tanto, debe
realizarse de forma segura y estandarizada para dar cumplimiento al marco normativo en materia
archivistica vigente. Una de las actividades de singular relevancia en la administracién archivistica
es la realizacion de bajas documentales, las cuales consiste en el retiro de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como la documentacion que se
considere no tenga valores histdricos para proceder con su destruccidn.

De conformidad con todo lo anterior se considera que es de suma importancia realizar un desahogo
de la documentacién en resguardo del Archivo de Concentracién para darle un mejor
funcionamiento, asi como estar en posibilidades de propiciar transferencias primarias adecuadas;
en tal sentido me permito informarle que fue localizada documentacién perteneciente al area de

(4) , la cual se anexa de forma inventariada al presente escrito!?, misma que
acorde a la tipologia documental®3, se considera que carece de valores primarios!* o bien que estos

ya han fenecido.

Atendiendo a lo previsto en el articulo 116, fraccién IV de la Ley General de Archivos, articulo 49
fraccién V de la Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacan de Ocampo, las
buenas practicas archivisticas; asi como lo previsto por los Criterios Técnicos para el Destino Final

12 Anexo que, atendido a su volumen y criterios de austeridad, se remite por correo electrénico.
13 Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo (mismos
que no deben ser transferidos al Archivo de Concentracion y su guarda no es mayor a 6 seis meses o un
afo).
14 valores Administrativos, Legales, Fiscales y/o Contables.
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de los Documentos®®, emitidos por el Archivo General de la Nacién; y, evitar un menoscabo en el

acervo institucional que pueda ser considerado de valor Histérico, de no tener inconveniente
alguno le solicito de su colaboracion para que asista o en caso que usted lo determine, designar a
algin miembro de su area para acompainarnos a verificar que dicha informacién anexa, se
encuentre en posibilidades de proceder con la depuracién correspondiente, actividad que se

realizara (5) , ubicado en calle (6) .
Morelia, Michoacdn, (7)
Elaboré (9) Una vez realizada la actividad
Reviso (10) mencionada y que el drea
Autorizo (11) productora emita la declaratoria de

valoracion correspondiente, pueda ser remitido al Grupo Interdisciplinario todas las constancias que
le permitan tomar la determinacién de proceder con la baja documental del acervo que se estime
pueda desincorporarse del acervo documental institucional.

Sin mas por el momento de mi parte, reciba un cordial saludo de mi parte.

ATENTAMENTE

(8)

Coordinacion de Archivo del Instituto Electoral de Michoacan

15 Consultable en: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413113/Baja_documental-ilovepdf-
compressed.pdf
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12.1 Llenado de Oficio de Solicitud de Acompafiamiento para Inspeccién de Baja
Documental

9- Fecha en que se emite el oficio.

10- Numero de oficio que le corresponda.

11- Nombre de la persona titular del Organo Interno de Control del Instituto.

12- Area Administrativa Productora de la informacién.

13- Mencionar el lugar donde se encuentra resguardada la informacion que se pretende dar
de baja.

14- Direccidn del lugar donde se encuentra resguardada la informacién que se pretende dar
de baja.

15- Dia y hora que fue acordada con el area productora de la informacién para realizar la
inspeccioén.

16- Firma de la persona titular de la Coordinacidn de Archivos.

17- Nombre de la persona servidora publica quien elabord el oficio.

18- Nombre de la persona servidora publica quien revisé el oficio.

19- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emisién del oficio
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13.0ficio de Solicitud de Delegacidn de Fe Publica

Morelia, Michoacan a (1)
Oficio: (2)
Asunto: Solicitud de designacidn de personal para Certificacion de hechos.

(3)
Secretaria Ejecutiva
Instituto Electoral de Michoacan

La gestiéon documental en las instituciones publicas tiene una gran importancia, pues mediante esta
podra vigilarse el ciclo vital de la documentacién producida en la institucién, por lo tanto, debe
realizarse de forma segura y estandarizada para dar cumplimiento al marco normativo en materia
archivistica vigente. Una de las actividades de singular relevancia en la administracién archivistica
es la realizacion de bajas documentales, las cuales consiste en el retiro de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo, asi como la documentacion que se
considere no tenga valores histdricos para proceder con su destruccidn.

De conformidad con todo lo anterior y toda vez que ha sido localizada documentacién susceptible
de proceder a baja documental del darea administrativa de (4) , Yy atendiendo a lo

previsto en el articulo 116, fraccidn IV de la Ley General de Archivos, articulo 49 fraccién V de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacan de Ocampo; articulo 17 fraccidn Xl|
del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan y las buenas practicas archivisticas; asi
como lo previsto por los Criterios Técnicos para el Destino Final de los Documentos?!®, emitidos por
el Archivo General de la Nacidn; y, con el objetivo de brindar certeza de la documentacidn que se
pretende dar de baja del acervo documental del drea administrativa citada con antelacién por
carecer de valores primarios o haberlos concluido, conforme a lo dispuesto en los preceptos legales
mencionados, tenga a bien designar a la o las personas servidoras publicas adscritas a su digno
cargo, que cuenten con la fe publica, para que estén presentes en la inspeccién documental del
inventario agregado a la presente a manera de anexo'’; y, en consecuencia expidan el acta
circunstanciada de los hechos suscitados.

16 Consultable en: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413113/Baja_documental-ilovepdf-
compressed.pdf

17 Atendiendo a los principios de austeridad, se remite dicho anexo de manera electrénica a través del
correo electrdnico institucional.
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Actividad que se realizara en las instalaciones del (5) , ubicado en calle (6)
, el dia (7).

COORDINACION
DE ARCHIVO

Quedo a su disposicidén para cualquier aclaracién o informacién adicional que requiera, reciba un

cordial saludo de mi parte.

ATENTAMENTE

(8)

Coordinacion de Archivo del Instituto Electoral de Michoacan

Elaboro (9)
Reviso (10)
Autorizo (11)
13.1 Llenado de Oficio de Solicitud de Delegacion de Fe Publica
1- Fecha en que se emite el oficio.
2- Numero de oficio que le corresponda.
3- Nombre de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto.
4- Area Administrativa Productora de la informacién.
5- Mencionar el lugar donde se encuentra resguardada la informacidn que se pretende dar
de baja.
6- Direccidn del lugar donde se encuentra resguardada la informacién que se pretende dar
de baja.
7- Diay hora que fue acordada con el drea productora de la informacidn para realizar la
inspeccion.
8- Firma de la persona titular de la Coordinacién de Archivos.
9- Nombre de la persona servidora publica quien elaboré el oficio.
10- Nombre de la persona servidora publica quien reviso el oficio.
11- Nombre de la persona servidora publica quien autorizo la emisién del oficio
Pagina 95 de 95
José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P. 58337, Morelia, Mich. TEL.: 443 298 09 52

www.iem.org.mx



