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Presentacion

Conforme a lo establecido en el articulo 34 Duodecies, fraccién VIl del Reglamento
Interior y el numeral 53, fraccion VIl del Reglamento de Archivos, asi como lo
previsto en el articulo 35 del Reglamento de Operacién para el Funcionamiento,
Actuacién de los Integrantes y Desarrollo de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario, todos del Instituto Electoral de Michoacan; mediante el presente
informe cuatrimestral, se da cuenta de las actividades realizadas en materia de
Archivo, encaminadas al mejoramiento de la gestién documental institucional.

la actualizacion archivistica en todos los niveles de la institucién brinda una
adecuada organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo; permitiendo asi, transparentar las acciones

que realiza este Organismo Publico en cumplimiento de sus obligaciones.
4
Glosario

El quehacer de la administracion documental en el Instituto es fundamental, ya que //

Al conjunto de documentos producidos y recibidos por las
areas del Instituto en el ejercicio de sus atribuciones y
Archivo: funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
en que se contengan o resguarden;
Al integrado por documentos de uso cotidiano y necesarios '
Archivo de para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area
tramite: del Instituto;

Catalogo de Disposicion Documental, es el registro general
y sistematico que establece los valores documentales, la

CADIDO: vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es el
instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y
CGCA: funcional documental de un archivo, con base en la
atribuciones y funciones del sujeto obligado;

22 Pagi

, Morelia, Mich.

Josefa Michelena # 21, esq. con José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladolid, C.P/583

WWW iam arc my



Consejo General:
Disposicion

documental:

Gestion
documental:

Gl:

Instituto:

Ley:

SIA

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

/'— m\ /dz’-\. "":‘” .—‘—‘T..\..‘

Y \..W_ | 4..-.:&__ a4

DE ARCHIVO

-
7 m mwm*:\-

Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan;

La seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas
0 bajas documentales;

Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcion,

turno, respaldo, produccién, organizacion, acceso,
seguimiento, consulta, valoracion documental y
conservacion;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de las personas
servidoras publicas: que tienen por objeto coadyuvar en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales de
cada serie documental en colaboracion con las areas
productoras de informacién para establecer el valor
documental, vigencia, plazos de conservacion y disposiciéon
de éstos;

Instituto Electoral de Michoacan;

Ley General de Archivos;

Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de
mecanismos, registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que ejecutan las
personas servidoras publicas del Instituto, y que sustenta su
actividad - archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental, para conducir a la homogenizacion,
organizacién, administracién, conservacién, proteccion y
control de los Archivos de Tramite, Concentragi
Historico. '
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Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario.

Atendiendo a lo establecido en los articulos 6°, Apartado A, fracciones | y V de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 11 fraccién
V, 50 al 56 de la Ley, el numeral 34 Undecies al 34, Terdecies del Reglamento
Interior y el articulo 2, fraccién VII, asi como el 9, fraccién I, 35, fraccion I, del 51 al
54 del Reglamento de Archivos de este Instituto; el Gl es el 6rgano institucional que
tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con las 4reas productoras de Ia
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicién documental de los documentos de archivo que
genera este ente Electoral.

Derivado de las atribuciones establecidas en la normatividad antes citada, el
pasado 19 de mayo del afio en curso se cité mediante oficio a todas y todos los
integrantes del Gl, con el objetivo de hacer de su conocimiento tematicas inherentes
a las funciones del propio GI; verificandose de esta manera una sesién virtual para
tal efecto el 24 de mayo de 2022 a las 8:30 horas, se llevé a cabo la Sesién Ordinaria
la cual tuvo el siguiente orden del dia:

“Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
Orden del Dia
24 — Mayo — 2022

PRIMERO. Toma de protesta de los nuevos integrantes del Grupo f
Interdisciplinario.

SEGUNDO. Aprobacion del Proyecto de acta de sesion IEM-GI-
01/2022 de data 03 de marzo del 2022 de instalacién del Grupo
Interdisciplinario.
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TERCERO. Proyecto de Acuerdo mediante el cual el grupo
interdisciplinario del Instituto Electoral de Michoacan aprueba las
reglas de operacién para el funcionamiento, actuacién de los
integrantes y desarrollo de las sesiones del grupo interdisciplinario

en materia de archivos del Instituto Electoral de Michoacan. k
CUARTO. Se rinde primer informe cuatrimestral de Ias

actividades realizadas en materia de archivos del Instituto -
Electoral de Michoacan.”

Instalacidon del Sistema Institucional de Archivo ; i

El SIA es el conjunto de registros, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla el Instituto y sustenta la actividad
archivistica de acuerdo con los procesos de gestion documental.
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Por ello es de suma importancia para el buen funcionamiento del archivo
institucional que dentro de todos los niveles estructurales se aplique la mejora
continua en las practicas archivisticas, por lo que todos los documentos de archivo
en posesion de las areas integrantes del Instituto formaran parte del SIA.

En tal sentido, el Instituto con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 6° Apartado A, fracciones | y V de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 1, 2, fraccion II, 10, 11, 20 y 21 de la Ley;
34 Decies del Reglamento Interior; numerales 1, 2 fraccién il, 12 y 28 del
Reglamento de Archivos, estas Ultimas dos normativas del Instituto Electoral de
Michoacan, instauré un SIA para la administracién de sus archivos y llevar a cabo
los procesos de gestion documental conforme a los principios y normas
archivisticas.

El SIA de Archivos del Instituto, se integré conforme la siguiente estructura:

I.  La Coordinacién de Archivos;
Il. 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 a lo establecido en la Ley.
c) Técnica de Archivo de Concentracion; vy,
d) Técnica de Archivo Histérico.

Por lo que el 01 de Julio del 2022 se llevé a cabo la instalacion del SIA.
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Sesion de Instalacion del SIA el 1° de Julio del 2022

Quedando conformado por 32 servidoras y servidores publicos del Instituto, como a
continuacion se enlista:

Licda. Ma. del Rosario Torres Calderén Dr. Roberto Rodriguez Melo
Secretaria Particular del Consejero Asesor de la Consejera Licda. Car =
Presidente ~ Berenice Arellano Rangel
Licda. Estela Roman Hernandez Licda. Magdalena Rosalia Lopez
Asesora de la Consejera Mtra. Viridiana ‘ Cruz
Villasefior Aguirre Asesora de la Consejera Mtra.
Araceli Gutiérrez Cortés
Licda. Michelle Anahid Hernandez Mtra. Paloma Yunuén Zacarias
Nambo Ayala
Asesora del Consejero Mtro. Luis Ignacm Asesora del Consejero Mtro. Juan

Perfa Godinez Adolfo Montiel Hernandez
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Lic. Jésﬁs Muiioz Rio Licda. Ana Silva Lopez Espinosa B
Asesor de la Consejera Mtra. Marlene Diaz  De la Direccién de Educacién Civica
de Ledn y Participacion Ciudadana
Lic. Edgar Martinez Melgarejo Lic. CarlosGAltli)?:;to Rodrigusz /‘z}‘k

De la Secretaria Ejecutiva y Coordinacién De | lé = te‘:’ "

de Juridico Consultivo ©1a Lontraloria /

Lic. Eduardo Daniel Contreras Soria Ing. Maria Sanchez Sanchez ]
De la Direccion de Organizacion Electoral De la Direccion de Organizacion
Electoral

Mtro. Cupertino Blancas Cortez Lic. José Julio Gonzalo Vargas

. : Ny Zacarias
Coordinador de Vinculacién con el IEM Coordinador del Servicio Profesional
del IEM
Lic. Edgar Quintero Calderén Licda. Lizbeht Diaz Mercado
Coordinador de Oficialia de Partes Coordinadora de Pueblos Indigenas
Lic. Ramoén Orozco Terrazas LCC. Eduardo Jaime Lucero Ortiz
De la Coordinacién de Transparencia y De la Coordinacion de
Acceso a la Informacion Comunicacién Social
Lic. José Antonio Arreguin Ponce Licda. Aleli Rodriguez Miranda
De la Coordinacion de Fiscalizacion De la Coordinacién de Contencios
Electoral
Licda. Maria de Lourdes Esquivel Blanco Ing. Froilan Ferreyra Ledn
De la Coordinacion de Igualdad de Género, De la Coordinacion de Informética

No Discriminacion y Derechos Humanos

Mtra. Ma. de los Angeles Arreguin Ponce  Lic. Adan Alvarado Dominguez
Coordinadora de Oficialia Electoral Coordinador de Normatividad
Administrativa
Lic. Rosalinda Ultreras Reyes
De la Coordinacién de Prerrogativas y
Partidos Politicos

C.P. Jorge Sanchez Ruisanchez
Técnico de Finanzas
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C.P. Alejandra Ley Conejo

De Recursos Materiales y Servicios

C.P. Sandra Rosiles Bruno
Técnica de Contabilidad

LCPF. Claudia ivonne Garcia
Varela
Técnica en Recursos Humanos

LAE. Arturo Silva Ocaranza
Técnico de Planeacion

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

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

Automatizacién del Sistema de Gestion Documental.

El llevar una adecuada gestion documental que sea agil y apegada a las
normas archivisticas, debido a los cambios tan acelerados de la sociedad, es
necesario acudir a las tecnologias de la informacién y comunicacion que coadyuven
en el seguimiento de la vida documental de la informacién que genera el Instituto en
el accionar de sus atribuciones, permitiendo asi proporcionar mayor agilidad en la
sustanciacion de los tramites que realiza el Instituto, lo que a su vez ayudara a
brindar datos de acceso a la informaci6n publica contribuyendo a maxima publicidad
y el rendimiento de cuentas institucional que tutela las normas Estatales, Nacionale
e Internacionales. .

Atendiendo a lo anterior, se realizaron reuniones de trabajo con las areas de
Transparencia e Informatica, siendo esta parte primordial para una adecuada
gestion documental del Instituto cuyas actividades se ven relacionadas con las
caracteristicas, requisitos y funciones que debera cumplir dicha automatizacion de
gestion documental, de las cuales se da cuenta:

: Fechas '
16 de mayo de 2022
17 de mayo de 2022
13 de junio de 2022 /
22 de junio de 2022
27 de junio de 2022

28 de junio de 2022 B
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Reuniones de trabajo entre la
Coordinacion de Archivo, la
Coordinacién de Transparencia y
Acceso a la Informacion vy la
Coordinacion de Informatica, para la
valoracion, analisis, especificaciones,
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necesidades y requerimientos del | 30 de junio de 2022
Sistema Automatizado de Gestién | 06 de julio de 2022
Documental. 08 de agosto de 2022
17 de agosto de 2022

Reuniones de Trabajo para revisién de temas en Materia de
Archivos.

Atendiendo a lo dispuesto en el Reglamento de Archivos del Instituto
Electoral de Michoacan, que en su articulo 35, fraccion Xll, establece que se debe
brindar asesoria técnica para la operaciéon de los archivos, en atenciéon a ello,
durante el periodo de mayo a agosto se realizaron diversas reuniones de trabajo

- de los documentos que producen, reciben y resguardan con el objetivo de mejorar
la gestion documental institucional de las areas que tienen a su cargo.

con las areas del Instituto, con la finalidad de dar a conocer las actividades
necesarias para identificar estructuracion, administracion e identificaciéon correcta

Josefa Michelena # 21, esq. con José Trinidad # 31, Fraccionamiento Arboledas Valladoli

~ Area : “=Fecha. .
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la| 06 de mayo de 2022
Informacién
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral 11 de mayo de 2022
Secretaria Ejecutiva 27 de mayo de 2022
Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion | 10 de agosto de 2022
Ciudadana .

Capacitacion a las Areas del Instituto sobre Clasificacid
Archivistica |

El buen manejo de la informacién archivistica en las instituciones, entendida
como un recurso estratégico, incrementa la calidad y eficiencia de la organizacién,
la construccion de su memoria histoérica y el ejercicio de la transparencia.

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 34 Quater, fraccion Xl del Reglamento

Interno y al articulo 35 fraccién Xll del Instituto, se brindé la asesoria técnica
necesaria para la operacion del archivo, con el objetivo de que los responsables d
Archivo de Tramite y las areas desarrollen la competencia necesaria para realizar

% P4gina 11 de 16
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una clasificacion archivistica apegada a las disposiciones y reglamentacién que en
materia de archivo existen, por lo que se realizaron las siguientes capacitaciones:

&“’l\ i

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

Informacién /
Recursos Materiales 14 de julio de 2022
Presidencia para la revision de criterios del CGCA y| 18 de julio de 2022 ‘

CADIDO. ¢
Contraloria 19 de julio de 2022 N
Recursos Humanos 08 de agosto de 2022

Personal de la Coordinacion de Igualdad de Género, No | 08 de agosto de 2022

Discriminacion y Derechos Humanos %
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Capacitaciones que ha tomado el personal de la Coordinacién
de Archivos

temas relacionados a la archivistica y la transparencia y acceso a la informacién, el
personal de la Coordinacién de Archivos asisti6 de manera virtual y en su caso

presencial a las siguientes sesiones:

“Principios Archivisticos: Procedencia, Respecto al orden

Con el objetivo de mantener una mejora continua en la capacitacién sobre ;

original y ciclo de vida de los documentos” 23 de junio de 2022

“Principios Archivisticos: Procedencia, Respecto al orden | 8 o

original y ciclo de vida de los documentos” 27 de junio de 2022

“Retos y expectativas del Gobierno Digital” 01 de julio de 2022 ;

“Tipos de Archivos: archivos de tramite, archivos de

concentracion, archivos histéricos y procesos de gestién | 04 de agosto de 2022

documental” :

“‘Baja Documental de Comprobacién Administrativa

Inmediata® 18 de agosto de 2022

“Archivos y Mejora Regulatoria” 26 de agosto de 2022 Qg/

Visita a las bodegas donde se encuentra resguardado el
Archivo Institucional.

Como parte de las actividades de evaluacion, seguimiento y revisién del avan
y los trabajos que se desarrollan en la Coordinacién de Archivo, la Consejera
Electoral Carol Berenice Arellano Rangel, en su calidad de enlace de las
Consejerias en el Gl, realizé una visita a las bodegas donde se encuentra el
resguardo del archivo institucional con la finalidad de revisar el estado que guarda

el archivo, asi como las condiciones en las que este se encuentra, con el objetivo
de identificar las necesidades, requerimientos y mejoras que se pueden

implementar en el area de archivo y poder de manera conjunta con todas y todos
los integrantes del GI gestionar las acciones necesarias para mantener el archivo ("’
en 6ptimas condiciones.

La cual tuvo verificativo el pasado 20 de julio de 2022.

———
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Derivado de la visita realizada, la Consejera Carol Berenice Arellano Rang% ‘
mediante oficioc IEM-CECBAR-30/2022, de data 09 de agosto de la presente
anualidad, solicitd se realizara un informe sobre el estado que guarda el archivo de

concentracién y la documentacién susceptible de causar baja documental, mismo
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que fue remitido a la consejeria en cita en fecha 15 de agosto de la misma anualidad
mediante oficio nimero IEM-COA-99/2022.

El presente informe fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario en Sesién
Ordinaria virtual del 12 doce de octubre de 2022 dos mil veintidés, por
unanimidad de votos.

MY q

Licda. Carol Berenice Arellano Rangel
Enlace en representacion comin de las Licda. Maria de Lourjles Becerra Pérez
Consejerias del Consejo General Secretaria Ejecutiva

y Participacioy Cjudadana

Dra. R%?s ulkoz Licda. /E/randi Reygs Pérez Casado
t Directora Ejecutiva ucacion Civica

( /
Lic./ Juan/ Pedro .iFﬁ Z Arreola Lic. Juan\José M _isneros
Ditre utivo de Director Ejecuti nculacion y

Organizacion Electoral Servicio Profesional Electoral

i
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Licda. Laura Estrada Estrada

Coordinadora de 1scahzac10n Coordlnadora de Transparencia y Acceso
ala Inf mxé\lon
% AR
Lic. José Marla Ramirez Hernindez Mtra. Lizbeht Diaz Mercado
Coordinador de Informatica Coordinadora de Pueblos Indigenas
Lic. Oscar Jéqnjs’fspinoza Gomez Lic. Javier Macedo Flores
Coordinador de Comunicacién Social Coordinacion Juridica Consultiva
Licda. Jessica Shanthal Toledo Romero Mtro. César Edemir Alcantar Gonzalez
Moderadora Coordinador de lo Contencioso Electoral ’

La presente hoja forma parte integral del Segundo Informe cuatrimestral en materia \
de archivos del Instituto Electoral de Michoacan. /
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