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Reglamento de Archivos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos del Estado de
Michoacan de Ocampo

ACUERDO DEL CONSEJO DE LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS POR LA QUE SE CREAN DIVERSAS DISPOSICIONES AL REGLAMENTO
DE LA UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DE
LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que de acuerdo a lo dispuesto por el apartado B del articulo 102 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 96 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, en
relacion con el numeral 2 de su Ley, la Comision Estatal de los Derechos Humanos,
es un organismo constitucional autbnomo que cuenta con autonomia de gestién
y presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios que tiene como
finalidad la defensa, proteccién, estudio, investigacion, vigilancia, promocion y
divulgacién de los Derechos Humanos establecidos en el orden juridico mexicano
y en los instrumentos internacionales, mediante la observaciéon de los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad, progresividad y no
regresividad.

SEGUNDO. Que con fecha veintiuno de noviembre de dos mil catorce, fue
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan, el Decreto Legislativo nimero trescientos cuarenta y uno, mediante el
cual se expididé la Ley de la Comisidon Estatal de los Derechos Humanos de
Michoacan de Ocampo, por el cual se abrogé la Ley de la Comision Estatal de los
Derechos Humanos, publicada el veinticuatro de diciembre de dos mil siete.

TERCERO. Que en términos de lo establecido en el articulo 34 fraccion | de su Ley,
es atribucion del Consejo de la Comision Estatal de los Derechos Humanos
aprobar el reglamento y las normas de caracter interno relacionadas al Organo
Defensor Local.

CUARTO. Que, en términos de lo establecido en el articulo tercero transitorio de
la Ley de la Comisidon Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo,
se establece la obligaciéon de publicar en un periodo no mayor de ciento veinte
dias la reglamentacién de la Ley.
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QUINTO. Que con fecha ocho de abril del afio dos mil veintiddés se publicé en el
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacadn de
Ocampo, el acuerdo del Consejo de la Comisién Estatal de Derechos Humanos por
el cual se expidié el Reglamento de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos
Humanos de Michoacan de Ocampo.

SEXTO. Que de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 63 y 64 del el Reglamento
de la Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de
Ocampo vigente, la Unidad Coordinadora de Archivos es la encargada de
resguardo, sistematizacién, conservacién y disposicidon del archivo de este
Organo Defensor Local, integrado por los documentales producidos en el ejercicio
de las atribuciones establecidas en la Ley, Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

SEPTIMO. Que de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 10 de la Ley General
Archivos, los Sujetos obligados son responsables de organizar y conservar los
archivos, de la operaciéon de su sistema institucional, organizados y descritos de
conformidad con los instrumentos de control.

OCTAVO. Que de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 27 de la Ley General
Archivos, los Sujetos obligados deben de contar con Area Coordinadora de
Archivos, quienes promoveran las acciones de gestibn documental y de
administracion.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, este Consejo de la Comisidn Estatal de
los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo, emite el siguiente:

REGLAMENTO DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL DE
LA COMISION ESTATAL DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico, de interés y de observancia
general y obligatoria, fundamentada en el apartado B del articulo 102 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 96 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, Ley General de
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Archivos, Ley de la Ley de la Comisibn Estatal de los Derechos Humanos,
Reglamento de la Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Michoacan de Ocampo, y demas disposiciones aplicables.

El reglamento, tiene por objeto adoptar y desarrollar los principios y bases generales
para la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad, localizacidén y gestion
de los archivos en posesion de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado
de Michoacdn de Ocampo, asi como regular el funcionamiento del Sistema de
Archivos.

Articulo 2. Se define el glosario de términos conforme a lo que a continuaciéon se
cita:

l. Administracion de archivos: Planeacién, organizacidon, direccién, control,
resguardo y protecciéon de las estructuras y sistemas de archivo y sus recursos de
operacion (humanos, materiales, tecnoldgicos y presupuestales).

Il. Archivo: El conjunto organizado de documentos generados o recibidos por el
Organo Defensor Local en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar donde se resguarden.

I Archivo de concentracion: Area de resguardo comuln integrada por
documentos transferidos desde las areas o unidades generadoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.
Contados a partir de dos afios o cuando se termine el archivo de tramite.

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y hecesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las areas
de la Comisidn, con vigencia maxima de dos afios o hasta la conclusiéon.

V. Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

VI. Areas administrativas: Areas que forman parte de la estructura organizacional
de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan, que recibe o genera

documentos de archivo con motivo del ejercicio de sus funciones.

VII. Areas operativas: A las que integran el sistema de archivos, las cuales son la
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oficialia de partes y correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentraciéon
y, €n su caso, historico.

VIII. Baja documental: A la eliminaciéon de aguella documentacidn que haya prescrito
Su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley General de Archivos y las
disposiciones juridicas aplicables.

IX. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

X. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su generacidén o recepcidén hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histoérico.

XI. Comision: Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Michoacan
de Ocampo.
XII. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la

implementaciéon de controles de acceso a los documentos, debidamente
organizadas, que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién
de sus requerimientos.

Xlll.  Conservacidn de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en

papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

XIV. Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones de la Comision.

XV. Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

XVI. Ficha técnica de valoraciobn documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

XVII. Gestidon documental: El tratamiento integral de la documentaciéon a lo largo
de su ciclo vital, mediante la ejecucién de procesos de recepcidon, generacion,
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organizaciéon, acceso y consulta, conservacion, valoracion vy disposicion
documental.

XVIIl. Grupo Interdisciplinario: Grupo de titulares de la Comisidn Estatal de
Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracién documental.

XIX. Instrumentos de consulta: A los que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja
documental.

XX. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo
durante su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacidn archivistica y el
catalogo de disposicidn documental.

XXI. Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo, y que permiten su localizaciéon
(inventario general) su transferencia (inventario de transferencia) o la baja
documental (inventario de baja documental).

XXIl.  Ley General: Ley General de Archivos.

XXIII. Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacidén y descripcidon de los distintos grupos
documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que
las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacién y conservacion fisica de los expedientes.

XXIV. Patrimonio documental: A los documentos que por su naturaleza no son
sustituibles y contienen informacién que da cuenta de la evolucidén del Estado y de
las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad.

XXV. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentraciéon, que consiste en la combinacién de la vigencia
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documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normativa aplicable.

XXVI. Plan de trabajo: Al Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo para el
desarrollo archivistico en la Comisién.

XXVII. Reglamento: Reglamento de la Unidad Coordinadora de Archivo de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos del Estado de Michoacan de Ocampo.

XXVIII.Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental de la Comisién,
basada en sus atribuciones de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XXIX. Series documentales: A las divisiones de una seccidn que corresponde al
conjunto de documentos generados en el desarrollo de una misma atribucién
general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

XXX. Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la
Comisién Estatal de Derechos Humanos de Michoacdn de Ocampo para la
administracion de archivos y gestion documental.

XXXI. Transferencia documental: Al traslado controlado vy sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentraciéon (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracioén al archivo histérico (transferencia
secundaria), una vez que han cumplido el plazo fijado en el catadlogo de disposicion
documental.

XXXII. Unidad Coordinadora de Archivo: Area adscrita a la Secretaria Técnica de la
Comision Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo, encargada
de promover que las dreas de este Organo Defensor local, lleven a cabo las acciones
de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de archivos.

XXXIIl. Valoraciéon documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
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concentracion, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

XXXIV. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

XXXV.Disposiciéon documental: La selecciéon sistematica de los expedientes de los
archivos de tradmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

XXXVI. Documentos de archivo: Aguellos documentos que registran un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable generados, recibidos y utilizados en el
ejercicio de las facultades, competencias o funciones de la Comisién, con
independencia de su soporte documental.

XXXVII. Documentos histéricos: A los que se resguardan permanentemente porque
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local.

XXXVIIl. Expurgo y limpieza: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacion, integracion de refuerzos, extraccibn de materiales que oxidan vy
deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido,
entre otros, para su adecuada conservacion.

Articulo 3. Las y los servidores publicos de la Comisidn, asi como el personal que
labora, y bajo cualquier figura contractual, deberan generar, registrar, organizar y
conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del gjercicio de
sus facultades, competencias o funciones, de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes, y deberan regirse por los principios de
accesibilidad, conservacion, continuidad, disponibilidad, integridad y procedencia,
de conformidad con la Ley General de Archivos.

Toda la informacién contenida en los documentos de archivo generados, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de la Comisiéon, serd publica y accesible a
cualquier persona, en los términos y condiciones que establecen las legislaciones en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccién de datos
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personales.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA' Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS

Articulo 4. El Sistema Institucional de Archivos de la Comisidn, esta integrado por:

l. Unidad Coordinadora de Archivo.
Il. Las Unidades y Areas Administrativas:

a) Oficialia de Partes y Correspondencia.

b) Archivo de tramite, por area administrativa.
c) Archivo de concentracion.

d) Archivo histérico.

La persona titular de este Organo Defensor Local nombrara a la persona titular de
la Unidad Coordinadora de Archivo.

Articulo 5. Las areas operativas de la Oficialia de Partes y Correspondencia, son
responsables de la recepcidon, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion para la integracion de los expedientes en los archivos de tramite de
las areas administrativas.

La Oficialia de partes y correspondencia, deberan realizar las siguientes funciones:

Recibir la correspondencia de entrada.

Il. Llevar el registro de la documentacion a través de una base de datos que
contara minimo con la siguiente informacion:

a) El nUmero identificador o folio consecutivo de ingreso,

b) El asunto o breve descripcidon del contenido del documento,
C) Fecha y hora de recepcion,

d) Medio por el cual ingreso, y

e) Area administrativa y nombre de quien recibe el documento.

. Distribuir la documentaciéon a los archivos de tramites para la debida
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integracion de los expedientes

Articulo 6. Cada area administrativa de la Comisién debe contar con un archivo de
tramite que tendra las siguientes funciones:

Integrar y organizar los expedientes que su area genere, use y reciba.

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracidon de los inventarios documentales siguientes:

a) El inventario general que describe la documentacion activa, aquella que se
encuentra en uso vigente en las areas administrativas y debera tenerse
permanentemente actualizado. Las areas operativas de Oficialia de partes y
correspondencia, son responsables de la recepcidn, registro, seguimiento vy
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes en los
archivos de tramite de las areas administrativas.

b) El inventario de transferencia primaria, con el propdsito de facilitar el control
de la transferencia de los documentos entre el archivo de tramite y el archivo de
concentracion.

I Resguardar los documentos y expedientes que hayan sido clasificados de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia, acceso a la informaciéon
publica y proteccion de datos personales, en tanto conserven tal caracter.

V. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivo en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos y demas

disposiciones aplicables.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados
por la Unidad de Archivo.

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentraciéon

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7. El archivo de Concentracién es el area que resguarda los documentos y
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expedientes transferidos por las areas administrativas, a las que les proporciona el
servicio de consulta y préstamo, y permaneceran en él hasta su disposicion
documental.

Son funciones del personal responsable del archivo de concentracion:

l. Asegurar y describir el archivo bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias para su conservacion;

I Brindar los servicios de préstamo y consulta a las areas administrativas
generadoras de la documentacion;

V. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

V. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos y en las
demas disposiciones legales;

VI. Participar con la Unidad Coordinadora de Archivo en la elaboracién de los
criterios de valoracion y disposiciéon documental,

VII. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos;

IX. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

X. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos por un periodo minimo de diez afos a partir de la fecha de
su elaboracion;
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XI. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e
informativos;

XIlI. Las demas conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 8. Las y los responsables de cada area operativa que integra el Sistema de
Archivos, deberan ser servidores publicos y tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada en gestion documental y administracion de
archivos.

La persona titular de la Comisién tiene el deber de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion y profesionalizacién de dicho personal responsable para el
buen funcionamiento de los archivos; asimismo, determinara las areas
administrativas que coadyuvaran con la Unidad de Coordinadora de Archivo para
llevar a cabo su ejecucion.

CAPITULO TERCERO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Articulo 9. Las areas administrativas de la Comision deberan:

l. Aplicar los métodos y medidas dictados por la Unidad Coordinadora de
Archivo para organizar, administrar, proteger y conservar de manera homogénea
los documentos de archivo que generen, reciban, obtengan, adquieran, transformen
0 posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como
procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con la Ley
General de Archivos y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Il. Integrar desde el inicio los documentos en expedientes, de manera ldgica y
cronoldgica, relacionados por un mismo asunto.

M. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion
necesarios para asegurar gue mantengan su procedencia y orden original.

V. Destinar los espacios y el equipo necesario para el funcionamiento de su
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archivo.

V. Racionalizar la generacién, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo.

VI. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

VI Conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de derechos
humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos, de
conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la informaciéon
publica y proteccidon de datos personales, siempre que no hayan sido declarados
como histéricos, en cuyo caso, su consulta sera irrestricta.

VIll.  Brindar a la persona titular de la Unidad Coordinadora de Archivo, las
facilidades necesarias para la elaboracidon de las fichas técnicas de valoraciéon
documental.

IX. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman
series documentales y que son la evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en
el marco normativo que las faculta.

X. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo.

XI. Coadyuvar en la determinacién de los valores, la vigencia, los plazos de
conservacion y disposicion documental de las series documentales que generan.

La Unidad Coordinadora de Archivo, generara las acciones necesarias para que las
areas administrativas cumplan con sus deberes en materia de archivos; asimismo,
supervisard que sus archivos se encuentren actualizados, organizados vy
conservados de conformidad con los criterios dictados al respecto.

Articulo 10. La Comisidn contara con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados

y disponibles, siendo estos los siguientes:

l. Cuadro General de Clasificacidén Archivistica.
Il. Catalogo de Disposicion Documental.
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. Inventarios Documentales por area administrativa generadora de
informacion.

La elaboracién y actualizacidn de los instrumentos de las fracciones | y |l, se llevara
a cabo de manera conjunta entre la Unidad Coordinadora de Archivo, las areas
operativas y el Grupo Interdisciplinario de la Comision.

Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, las areas
administrativas deberdn elaborar la Guia de Archivo Documental y el Indice de
Expedientes Clasificados como Reservados de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidon del Estado de Michoacan de Ocampo. La
Unidad Coordinadora de Archivo serd la responsable de proporcionar el formato
oficial para tal efecto a las areas administrativas, y debera reunir la informacidén que
debera ser publicada en los portales de transparencia de la Comision.

Articulo 11. Las y los servidores publicos de la Comisidn que manejen, generen,
utilicen o administren documentos de archivo, en el desempefio de sus funciones,
cargo o comisién, quedan sujetos a las siguientes obligaciones:

l. Deberan conservar los documentos de archivos, los cuales bajo ningln
concepto se considerara propiedad de quien los generd, sin perjuicio de los
derechos de propiedad intelectual, industrial o artistica que en su caso corresponda;

Il. Deberan registrar los documentos en los archivos de tramite del area
administrativa que corresponda;

I Cuando los documentos y expedientes sean remitidos al archivo de
concentracion, deberdan estar inventariados e integrados en el archivo de tramite
que corresponda, a efecto de garantizar su control, caracter de propiedad e interés
publico.

La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o comision, que deba
elaborar un acta de entrega-recepcion, debera entregar los archivos que se
encuentren bajo su custodia, asi como una lista de ellos, conforme los instrumentos
de control y consulta archivisticos.

Articulo 12. En el caso de que un area administrativa se fusione, extinga o cambie

de adscripciéon, la persona titular de la Comisidon dispondra lo necesario para
asegurar que todos los documentos de archivo y sus instrumentos de consulta
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archivisticos sean trasladados al archivo del drea administrativa receptora, que en
ningun caso podra modificarlos.

Los instrumentos juridicos que sustenten los procesos de transformacién deberan
prever el tratamiento que se dara a los archivos e instrumentos de consulta de las
areas administrativas que se fusionen, extingan o cambien de adscripcioén.

Articulo 13. La Comisidon implementara un sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos que permita registrar y controlar los
procesos en esta materia, asi como las medidas de seguridad informatica que
garanticen la integridad y disponibilidad de los documentos de expedientes
electrénicos, que deberan cumplir con las especificaciones que para el efecto emita
el Consejo Nacional, en el ambito de sus atribuciones.

La Presidencia, a través de la Coordinacion de Sistemas e Informatica, colaborara
con la Unidad Coordinadora de Archivos para determinar las medidas de
organizacion, técnicas y tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y preservacion
de los documentos de archivo electronicos generados y recibidos por las areas
administrativas, que se encuentren en sistemas de informacién, bases de datos y
correos electrénicos, a lo largo de su ciclo vital.

Las areas y unidades administrativas de la Comisién conservaran los documentos de
archivo fisico aun cuando hayan sido digitalizados, en los casos previstos en las
disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Articulo 14. Las transferencias deberan realizarse sistematicamente una vez que los
expedientes hayan cumplido su periodo de tramite o gestidon, de conformidad con la
temporalidad que establece el catadlogo de disposicién documental.

El calendario anual de transferencias documentales sera elaborado por la Unidad de
Archivo y el archivo de concentracion, y sera notificado oportunamente a las areas
administrativas para cumplir con las vigencias y plazos de conservacion registrados
en el catalogo de disposicion documental.
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Las areas y unidades administrativas podran solicitar al archivo de concentracion la
transferencia primaria de forma extraordinaria, con la finalidad de despejar los
espacios fisicos en las oficinas.

Articulo 15. Las y los responsables de los archivos de tramite deberan presentarse
en el archivo de concentraciéon, en la fecha y hora acordada previamente, con la
relacion de documentos y expedientes en el inventario de transferencia primaria, en
formato electrénico vy fisico, éste Ultimo con las firmas de quien elabord, revisé y
aprobd la relacion y el contenido de la transferencia. Solo la persona titular del area
administrativa podra aprobar la transferencia primaria, 0 en su caso, quien esté a
cargo del area.

Articulo 16. El archivo de concentracién tiene la facultad para rechazar la
transferencia y recepcién documental, si es que ésta no cumple con los
procedimientos de estabilizacién y las condiciones minimas previamente informadas
por la Unidad Coordinadora de Archivos.

CAPITULO QUINTO

DEL PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Articulo 17. El archivo de concentracidn proporcionara el servicio de préstamo de
expedientes exclusivamente al personal que acredite pertenecer al area
administrativa generadora de la informacidén, en un horario de 08:00 a 17:00 horas
de lunes a viernes en dias habiles.

El personal solicitante debera enviar debidamente llenado el formato de solicitud de
préstamo de documentos y expedientes, por correo electrénico o por medios
fisicos, dirigido al archivo de concentracion. En caso de optar por correo electrénico,
debera presentar el original de la solicitud firmada por la persona titular o encargada
del area administrativa, al momento de recoger los documentos o expedientes en
préstamo.

El archivo de concentraciéon recibira la solicitud, procedera a la busqueda y elaborara
un vale de préstamo con copia para el personal solicitante, mismo que llevara la
firma de conformidad de ambas partes.
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Articulo 18. El plazo de préstamo de expedientes es de diez dias habiles, o bien, la
persona titular o encargada del area administrativa podra solicitar por escrito que
se amplie el plazo del préstamo.

Si el area administrativa solicitante requiere que el expediente sea reintegrado a su
archivo de tramite, debera enviar un oficio al archivo de concentracién indicando el
motivo por el cual se requiere la reintegraciéon, y quedara registrado asi en el
inventario del archivo de concentracién junto al oficio referido.

Articulo 19. El personal solicitante debera devolver los documentos y expedientes
en las condiciones fisicas en las que le fue entregado. Por ningun motivo podra
alterarlo, subrayarlo, marcarlo, mutilarlo, maltratarlo o extraer documentos de él. En
caso de que se le agregue algun documento al expediente, deberd notificarse a
través de un oficio al archivo de concentracion para que se actualice el inventario.

El personal solicitante es responsable de regresar, a las instalaciones del archivo de
concentracion, el o los expedientes en la fecha establecida en el vale de préstamo
u oficio de ampliacidén, con adecuado uso. Al momento de regresar el o los
expedientes, el personal del archivo de concentracién procedera a su revision para
verificar que esté completo y en las condiciones en que fue entregado.

En caso de que se extravie algln documento o expediente, o se encuentren con
dafios o condiciones distintos al estado en que fue entregado, el archivo de
concentracion hara del conocimiento a la Unidad Coordinadora de Archivo para el
tramite correspondiente ante el Organo Interno de Control.

Articulo 20. Las areas y unidades administrativas deberan requerir al archivo de
concentracion los expedientes y documentos que les sean solicitados para su
consulta, en lo relacionado con el cumplimiento de la ley de Transparencia 'y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Michoacan; para que sea a través de esta via
gue se realice la consulta del material solicitado, quedando transitoriamente bajo la
responsabilidad de quien lo recibid.

CAPITULO SEXTO
DE LOS DOCUMENTOS HISTORICOS

Articulo 21. La Comisidén a través del Grupo Interdisciplinario, determinara los
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documentos de archivo con valor histérico y cultural que constituyen su patrimonio
documental, y que a su vez son patrimonio documental del Estado, en los términos
previstos por las disposiciones juridicas aplicables.

La Comisién, en tanto no cuente con la suficiencia presupuestal para instalar su
Archivo Histérico, podra solicitar al Archivo General del Estado el servicio de
conservacion, resguardo y estabilizacion de los documentos catalogados como
histéricos, en los términos que establece el articulo 10 de la Ley de General de
Archivos.

Articulo 22. Los documentos histdricos que contengan datos personales sensibles,
reservados o protegidos de acuerdo con la normativa en la materia, conservaran tal
caracter en el archivo histérico de la Comisién, por un plazo de 70 afios contados
desde la fecha de creacién del documento, y seran de acceso restringido durante
dicho tiempo.

Solo el organismo garante del Estado podra determinar el procedimiento para
permitir el acceso a la informacién de un documento con valores histéricos, que no
haya sido transferido a un archivo histérico y que contenga datos personales
sensibles reservados o protegidos.

CAPITULO SEPTIMO
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 23. El Grupo Interdisciplinario es el 6rgano de la Comisidn que tiene por
objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion que integran los expedientes, asi como colaborar
con las areas administrativas generadoras de la documentacion, en la elaboraciéon
de las fichas técnicas de valoracidn de cada serie documental, con el fin de
establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidon y
disposicion documental. Se integra por las personas titulares de las siguientes areas
de la Comisién:

l. Secretaria Técnica.

I. Coordinador General de Visitadurias.

I Coordinador de Orientacién Legal, Quejas y Seguimiento.
V. Coordinador Administrativo.

V. Organo Interno de Control o Coordinador Juridico.
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VI. Coordinador de Sistemas e Informatica.
VII. Unidad de Transparencia.

Todas las personas integrantes tendran derecho a voz y voto, sus cargos seran
honorificos y tendran derecho de designar a su suplente.

El Grupo Interdisciplinario podra recibir asesoria de un especialista en la naturaleza
y objeto social de la Comision.

La persona titular de la Unidad de Coordinadora de Archivo fungirda como secretario,
convocara a las reuniones de trabajo y serd la encargada de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos.

Articulo 24. El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

l. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas
de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series.

Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinaciéon
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental de las series, la planeacidn estratégica y normativa aplicable; asi como
los criterios que establece la Ley General de Archivos sobre la procedencia, orden
original, diplomatico, contexto, contenido y utilizacion de los documentos de
archivo.

I Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracidon documental
esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos de la
Comisidn; asimismo, advertir que en ellas se incluya y se respete el marco normativo

gue regula la gestidon institucional.

V. Participar en los procesos de elaboracion, revisidon y aprobacién del catalogo
de disposicion documental de la Comisién.

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion para la gestion
documental y administracién de archivos.

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables.

18



Reglamento de Archivos de la Comision Estatal de los Derechos Humanos del Estado de
Michoacan de Ocampo

Articulo 25. El Grupo Interdisciplinario tendra la facultad de determinar la creaciéon
de comisiones para llevar a cabo trabajos especificos de gestibn documental, cuyas
resoluciones deberan ser aprobadas por unanimidad en el mismo Grupo.

Articulo 26. El Grupo Interdisciplinario contara con una Comisién Dictaminadora de
Valoracidén, como parte del procedimiento de disposicion documental, la cual estara
integrada por:

l. La persona titular de la Unidad Coordinadora de Archivo y la persona
responsable del archivo de concentracion.

Il. Las personas titulares de las areas y unidades administrativas generadoras
de la documentacién objeto de valoracion y sus responsables de archivo de tramite.

La Comisién Dictaminadora de Valoracidn seleccionara, analizard y dictaminara, en
primera instancia, el valor de la documentacion, para presentar los resultados al
Grupo Interdisciplinario quien decidira su disposicion documental.

Articulo 27. La Comisiéon Dictaminadora de Valoracion tendra las siguientes
funciones:

l. Asegurar que los plazos de conservacidn establecidos en el catalogo de
disposicion documental hayan prescrito y que la documentacién no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental o
transferencia secundaria.

Il. Asesorar a las personas responsables del archivo de tramite, en la aplicacion
de la técnica de expurgo en sus archivos, de los documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo, previo a los procesos de
transferencias primarias.

V. Emitir un dictamen de inexistencia de valores primarios y secundarios sobre
aquellos archivos cuya vigencia documental haya prescrito, para promover su baja

documental.

V. Presentar al Grupo Interdisciplinario para su aprobaciéon, el dictamen con la
propuesta de baja documental o transferencia secundaria.
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Articulo 28. Los documentos y expedientes que contengan datos personales o
sensibles y que procedan a baja documental, se sujetaran a las técnicas de supresion
y borrado seguro que establece la Comision Estatal de los Derechos Humanos de
Michoacan de Ocampo.

Articulo 29. Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud
de acceso a la informacion, con independencia de su clasificacion, deberan ser
conservados por dos afos mas, a la conclusion de su vigencia documental.

Articulo 30. Cuando se desclasifiguen los documentos o expedientes que
contengan informacién que haya sido clasificada como reservada, en términos de la
normativa aplicable, su plazo de conservacién se ampliara por un tiempo igual al
seflalado en el catadlogo de disposicion documental o al plazo de reserva, aplicando
el que resulte mayor.

Articulo 31. El Grupo Interdisciplinario contara con una Comisién de Conservacion
de Archivos, que estara integrada por:

l. La persona titular de la Unidad Coordinadora de Archivo y la persona
responsable del archivo de concentracion.

Il. La persona titular de la Secretaria Técnica y su personal responsable de las
areas de la Unidad de Gestion de Recursos Servicios Generales y la Coordinacion
de Sistemas e Informatica.

La Comisidon de Conservacion de Archivos propondra, analizara e implementara los
procedimientos y las medidas necesarias para asegurar la prevencién de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos
digitales a largo plazo.

Articulo 32. La Comisidn para la Conservacion de Archivos tendrd las siguientes
funciones:

l. Realizar estudios y emitir opiniones sobre los métodos de conservacion
idobneos para los documentos de archivo de la Comisiéon, a partir de los soportes
documentales en que se encuentran.

Il. Adoptar los métodos y medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
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y tecnoldgica para la proteccidn y conservacién de los documentos de archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como
procurar el resguardo digital de dichos documentos, de conformidad con la Ley
General de Archivos.

. Establecer un Programa de seguridad de la informacidon que garantice la
continuidad de la operacidén, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los
servicios, con controles que abarquen la estructura organizacional, clasificacion y
control de activos, recursos humanos, comunicaciones y administraciéon de
operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas,
continuidad de las actividades de la organizacion, gestién de riesgos, requerimientos
legales y auditoria.

V. Disefiar los espacios destinados exclusivamente para la recepcion,
organizacion y resguardo temporal o definitivo de los expedientes de la Comision.

V. Establecer sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los
documentos.
VI. Presentar al Grupo Interdisciplinario para su aprobacién, el Programa de

seguridad de la informacion.

Las areas que integran la Comisiéon de Conservacion de Archivos, deberan
implementar y dar seguimiento en el dmbito de sus atribuciones, a los acuerdos
emanados de las reuniones de trabajo y a los aprobados por el Grupo
Interdisciplinario.

La Unidad de Archivo coordinard las acciones necesarias para que las areas
administrativas implementen, en el ambito de sus responsabilidades vy
competencias, el Programa de seguridad de la informacién, asi como los sistemas,
métodos y medidas para la conservacion de los archivos.

Articulo 33. En caso de que se estime necesaria la restauraciéon de documentos de
archivo de la Comisioén, se solicitara al Archivo General del Estado el apoyo para que
personal especializado en dicha materia determine las acciones y medidas mas
convenientes para su conservacion.
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CAPITULO OCTAVO
PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION

Articulo 34. La persona titular de la Comisibn podra celebrar acuerdos
interinstitucionales y convenios con instituciones educativas, centros de
investigaciobn y organismos publicos o privados, para recibir servicios de
profesionalizacién y capacitacion en materia de archivos.

La Unidad Coordinadora Archivo en conjunto con las areas administrativas
competentes, promovera las acciones necesarias para llevar a cabo los programas
de formacidn, capacitacion, desarrollo profesional y actualizacion para el personal
gue labora en las areas operativas.

Articulo 35. Las y los servidores publicos de la Comisidon que hayan obtenido una
beca parcial o total para realizar estudios de capacitacidon especializada o educacion
formal en materia archivistica, se le otorgaran las facilidades necesarias para su
aprovechamiento.

Si la beca es otorgada por la Comisién, la persona becada deberd prestar sus
servicios en la Comision por un periodo igual al de la duracién de la beca o de los
estudios financiados. En caso de separacién del empleo antes de cumplir con este
periodo, debera reintegrar en forma proporcional a los servicios prestados, los
gastos erogados por ese concepto a la Comision.

CAPITULO NOVENO
INFRACCIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

Articulo 36. Se consideran infracciones, de conformidad con la Ley General de
Archivos, asi como causa de responsabilidad administrativa, que las personas
servidoras publicas:

l. Usen, sustraigan, divulguen, oculten, alteren, mutilen, destruyan o inutilicen,
total o parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes,
y de manera indebida, documentos de archivo de la Comisidon, maxime si contienen
informacion relacionada con violaciones graves a derechos humanos.

Il. Impidan u obstaculicen la consulta de documentos de archivos sin causa
justificada.
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. Omitan publicar sin causa justificada en los portales electrdnicos, el Catalogo
de Disposicion Documental, el Dictamen y el Acta de Baja Documental, asi como el
acta que se levante en caso de documentacion siniestrada.

V. Se nieguen a entregar los documentos que haya tenido a su disposiciéon, o se
nieguen a recibir los documentos como parte de los procesos de entrega-
recepcion.

V. Actle con dolo o culpa en la ejecucidon de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnoldgica, para la conservaciéon de los archivos.

VI. Transfieran a terceros a titulo oneroso o gratuito la posesiéon transitoria o
permanente de archivos o documentos de la Comisidn, salvo aquellas transferencias
gue estén previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables.

Las sanciones administrativas que sefalan la Ley General de Archivos son aplicables
sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes incurran en ellas.

Las infracciones administrativas cometidas por personas que no revistan la calidad
de servidores publicos seran sancionadas por las autoridades que resulten
competentes, de conformidad con las normas aplicables.

Articulo 37. El Organo Interno de Control sera el responsable de vigilar el estricto
cumplimiento del presente Reglamento, asi como de resolver las faltas
administrativas no graves e imponer y ejecutar las sanciones correspondientes, asi
como de remitir los procedimientos sobre faltas administrativas graves a la
Secretaria de Contraloria del Estado y autoridades competentes; en el ambito de
sus atribuciones y de conformidad con las normas y procedimientos legales
aplicables.

TRANSITORIOS
Articulo Unico. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo.
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