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1. INTRODUCCION

La presente Guia de Archivo Documental establece los criterios y procedimientos para la organizacion,
conservacion, uso vy disposicion de los documentos generados vy recibidos en la Direccion de Archivo de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Michoacan (SESEA Michoacan). Su objetivo es
garantizar el acceso a la informacion, la transparencia y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

En este documento se describen las series documentales de los archivos de la SESEA, detallando sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.
Esta guia constituye uno de los instrumentos archivisticos mas relevantes, junto con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, ya gue permite conocer la documentacion
generada por la Institucion y determinar la clasificacion archivistica correspondiente a cada expediente segun
el tipo de asunto que trate.

Asimismo, esta guia facilita una gestion eficiente de los archivos institucionales, promoviendo la estandarizacion
de los procesos archivisticos, la optimizacion del espacio de almacenamiento v la integracion de tecnologias
para la administracion documental. Su correcta aplicacion contribuye a la mejora continua en la administracion
de la informacion y al cumplimiento de la normatividad vigente.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos y procedimientos para la organizacion, conservacion, uso y disposicion de los
documentos generados vy recibidos en la SESEA Michoacan, garantizando su adecuada administracion, acceso
y resguardo conforme a la normatividad archivistica vigente.

2.2 Objetivos Especificos

o Definir los criterios de clasificacion y organizacion documental para facilitar la localizacidn y consulta de
los archivos.

¢ Implementar medidas de conservacion vy resguardo para garantizar la integridad vy disponibilidad de los
documentos institucionales.
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Regular los procesos de disposicion documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental vy el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Fomentar una cultura archivistica entre el personal de la SESEA Michoacan, promoviendo la capacitacion
continua en gestion documental.

Establecer mecanismos de supervision y auditoria para evaluar la correcta aplicacion de los
procedimientos archivisticos.

Garantizar la transparencia y acceso a la informacion publica conforme a la legislacion vigente en materia
de archivos y anticorrupcion.

3. MARCO NORMATIVO

La gestion documental y archivistica en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Michoacan
se rige por un marco normativo solido, conformado por leyes, reglamentos vy lineamientos que garantizan el
adecuado manejo, conservacion y acceso a la informacion publica. A continuacion, se presentan las principales
disposiciones legales que fundamentan esta guia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Establece el derecho de acceso a la informacion
vy los principios de transparencia vy rendicion de cuentas en la gestion publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo: Fundamenta los
principios vy bases normativas para la organizacion y funcionamiento de los archivos en el ambito estatal.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion: Regula la coordinacion entre las autoridades para
prevenir, detectar y sancionar actos de corrupcion, lo gue implica una adecuada gestion documental.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo: Establece los
mecanismos de funcionamiento del sistema anticorrupcion en el estado, incluyendo la organizacion y
conservacion de documentos oficiales.

Ley General de Archivos: Establece los principios vy bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en el ambito nacional.
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e Ley General de Responsabilidades Administrativas: Regula las obligaciones y sanciones aplicables a
servidores publicos, lo que incluye la correcta gestion y resguardo documental.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo: Define las
responsabilidades de los servidores publicos estatales y municipales en relacion con la transparencia y 1a
gestion documental.

e« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo: Regula el acceso a la informacion publica vy la proteccion de datos personales
dentro del estado.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: Garantiza el derecho de acceso a la
informacion vy define los criterios para la gestion documental dentro de las instituciones publicas.

e Normas ISO en Gestion Documental: En especial la ISO 15489, que establece principios y metodologias
para la administracion de documentos en organismos publicos vy privados.

Este marco normativo permite garantizar la correcta administracion de los archivos institucionales, asegurando
su integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion en beneficio de la transparencia y rendicion de
cuentas.

4. ESTRUCTURA Y CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Para garantizar una adecuada administracion documental, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Michoacan organiza su archivo conforme a los principios archivisticos y normativas
establecidas. La estructura y clasificacion archivistica se basa en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), el cual define las series y subseries documentales generadas en el ejercicio de sus
funciones.

41 Tipos de Archivo

Los documentos generados por la SESEA Michoacan se organizan en los siguientes tipos de archivo:
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e« Archivo de Tramite: Conjunto de documentos de uso cotidiano en las areas administrativas, necesarios
para la gestion y seguimiento de los asuntos.

e« Archivo de Concentracion: Documentacion que ha dejado de ser utilizada con frecuencia en las areas
administrativas, pero gue debe conservarse por un periodo determinado antes de su disposicion final.

e Archivo Historico: Documentos con valor histérico, legal o administrativo, que deben conservarse
permanentemente para consulta y preservacion del patrimonio documental institucional.

4.2 Series Documentales

Las series documentales son agrupaciones de documentos que comparten caracteristicas similares vy
responden a una misma funcion dentro de la institucion. Algunas de las principales series documentales en la
SESEA Michoacan son:

« Normatividad y Regulaciones: Comprende documentos relacionados con la creacion y modificacion de
normas, reglamentos y disposiciones internas.

e Gestion Administrativa: Incluye expedientes de planeacion, correspondencia, convenios, acuerdos vy
otros documentos relacionados con la administracion institucional.

e Recursos Humanos: Documentacion relativa a la contratacion, control v gestion del personal, como
expedientes de empleados, ndminas vy evaluaciones.

e Presupuesto y Finanzas: Registros contables, estados financieros, comprobantes fiscales y otros
documentos relacionados con la gestion de recursos econdmicos.

e« Transparencia y Rendicion de Cuentas: Expedientes sobre solicitudes de informacion, declaraciones
patrimoniales y mecanismos de control institucional.

4.3 |dentificacion y Clasificacion

Cada expediente se identifica vy clasifica conforme a su serie documental correspondiente, estableciendo:
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e Cobdigo de clasificacion: Segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Fecha de apertura y cierre del expediente.
e« Periodo de conservacion: Definido en el Catalogo de Disposicion Documental.

e« Destino final: Determinado segun su valor administrativo, legal o historico (eliminacion, conservacion o
transferencia al archivo historico).

Este apartado permite a la SESEA Michoacan mantener un control eficiente sobre su documentacion,
garantizando su correcta conservacion, recuperacion y acceso conforme a la normatividad vigente.

5. PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para asegurar una correcta administracion de los documentos en la SESEA Michoacan, se establecen los
siguientes procedimientos de gestion documental:

5.1 Produccion Documental

La generacion de documentos debe realizarse conforme a los principios de legalidad, autenticidad e integridad.
Cada documento debe cumplir con los requisitos formales y normativos establecidos, asegurando su correcta
identificacion y clasificacion desde su origen.

5.2 Recepcion y Registro

Todo documento recibido en la SESEA Michoacan debe ser registrado en los sistemas de control documental,
asignando un numero de folio y clasificandolo segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Este
proceso garantiza la trazabilidad y control de los documentos.
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5.3 Organizacion y Clasificacion

Los documentos se organizan conforme a las series y subseries documentales definidas en la estructura
archivistica. Cada expediente debe contar con una caratula de identificacion que contenga:

e Codigo de clasificacion

« Nombre de la serie documental

e Fecha de aperturay cierre

e Responsable de la gestion documental
5.4 Acceso y Consulta

El acceso a los documentos debe garantizarse conforme a las disposiciones de transparencia vy proteccion de
datos personales. Se establecen criterios para la consulta interna y externa, asegurando el resguardo de
informacion confidencial.

5.5 Conservacion y Resguardo

Se implementan medidas de conservacion preventiva para evitar el deterioro de los documentos. Los archivos
deben mantenerse en condiciones 6ptimas de temperatura, humedad vy seguridad, asegurando su integridad a
lo largo del tiempo.

5.6 Disposicion Documental

La disposicion documental se realiza conforme al Catdlogo de Disposicion Documental, determinando el
destino final de cada expediente. Las opciones incluyen:

e Eliminacion: Cuando el documento ha perdido su valor administrativo, legal o historico.

e Transferencia al Archivo de Concentracion: Para documentos que deben conservarse por un periodo
determinado antes de su eliminacion o transferencia al archivo historico.
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e Transferencia al Archivo Historico: Para documentos de valor permanente que deben conservarse para
la memoria institucional.

Estos procedimientos permiten una gestion documental eficiente, garantizando la disponibilidad, conservacion
y acceso adecuado a los archivos de la SESEA Michoacan.

6. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DOCUMENTAL
6.1 Direccion de Archivo

e« Coordinar la gestion documental en la SESEA Michoacan.

o Vigilar el cumplimiento de la normatividad archivistica.

e Proponer e implementar politicas y procedimientos para la administracion de archivos.
6.2 Unidades Administrativas

e Crear y organizar los documentos conforme a los lineamientos establecidos.

e Garantizar el correcto resguardo de los archivos de tramite.

e Transferir los documentos al Archivo de Concentracion segun los plazos establecidos.
6.3 Personal Responsable de Archivo

e |dentificar, clasificar y organizar la documentacion conforme a los principios archivisticos.

e« Aplicar medidas de conservacion preventiva.

o Facilitar el acceso vy consulta de documentos conforme a la normatividad vigente.

e Gestionar la disposicion documental de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.

Estos lineamientos aseguran la correcta administracion de los archivos en la SESEA Michoacan, garantizando
la eficiencia, transparencia y cumplimiento de las disposiciones legales en materia archivistica.
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7. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Define la estructura y organizacion de las series
documentales.

Catalogo de Disposicion Documental (CDD): Establece los plazos de conservacion y destino final de los
documentos.

Inventarios Documentales: Registro detallado de los documentos en cada fase de su ciclo de vida.

Guia de Archivo Documental: Instrumento de referencia para la correcta gestion archivistica.

Estos instrumentos son esenciales para garantizar la correcta administracion, conservacion y acceso a la
documentacion institucional.

8. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

Para garantizar la aplicacion efectiva de esta guia, se establecen las siguientes acciones:

Capacitacion continua: Se brindara formacion al personal sobre normatividad archivistica y buenas
practicas de gestion documental.

Supervision y auditorias: Se realizaran revisiones periodicas para evaluar el cumplimiento de los
procedimientos archivisticos.

Actualizacion de la guia: Se revisara vy actualizara este documento conforme a cambios normativos vy
necesidades institucionales.

Evaluacion de la gestion documental: Se implementaran indicadores de desempefio para medir la
eficacia de los procesos archivisticos.

9. ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DEL ARCHIVO DOCUMENTAL

Para una correcta identificacion v clasificacion de los documentos, cada serie documental debe contar con
los siguientes elementos descriptivos:
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1.

12.

13.

14.

Fondo: Conjunto documental generado o recibido por la SESEA Michoacan en el gjercicio de sus
funciones.

Seccion: Subdivision del fondo documental que agrupa documentos relacionados con un area funcional
especifica.

Serie: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad o funcion.
Subserie: Agrupacion de documentos dentro de una serie con caracteristicas y funciones especificas.

Codigo de Clasificacion: Identificacion Unica de cada serie o subserie documental conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Nombre de la Serie o Subserie: Denominacion especifica que describe el contenido documental.
Fecha Extrema: Periodo de tiempo en el que fueron generados los documentos.
Descripcion: Explicacion breve sobre el tipo de documentos que integran la serie y su finalidad.

Unidad Administrativa Responsable: Area encargada de la generacién, resguardo v gestién de la serie
documental.

.Formato: Tipo de soporte en el gue se encuentran los documentos (papel, digital, audiovisual, etc.).

Acceso: Nivel de restriccion de la documentacion (publico, reservado, confidencial).

Vigencia: Tiempo durante el cual el documento conserva valor administrativo y delbbe permanecer en el
archivo de tramite.

Disposicion Final: Destino de los documentos una vez concluida su vigencia (eliminacion, conservacion
o transferencia al archivo historico).

Valor Documental: Clasificacion del valor administrativo, legal, fiscal, informativo o histérico de los
documentos.

10
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10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e La correcta aplicacion de esta Guia de Archivo Documental permite fortalecer la administracion,
conservacion y acceso a la documentacion institucional, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente y promoviendo la transparencia y rendicion de cuentas.

e Serecomienda continuar con la capacitacion del personal, la supervision periddica de los procedimientos
archivisticos vy la actualizacion constante de esta guia conforme a los avances tecnoldgicos y cambios
normativos. Asimismo, se exhorta a la SESEA Michoacan a fomentar una cultura archivistica que
garantice la adecuada gestion de la informacion y la preservacion del patrimonio documental
institucional.

11
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Unidad administrativa:

Area de procedencia del archivo:

Nombre y cargo del responsable de
archivo

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

Fondo:

Seccion:

Serie:

_ Nl]me_ro de Total de expedientes de
Numero de expedientes expedientes || transferencia primaria y/o Total de

secundaria (depende del Ubicacion fisica

aperturados el ano anterior || aperturados tipo de archivo tramite, expedientes
2025 concentracion e historico)

Descripcion

Elaboré Valido
Nombre, cargo vy firma de quien elabord la Guia Nomobre, cargo vy firma de guien valido la Gufa Documental
Documental
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