DELEGACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS

2021 - 2027

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria
de Finanzasy
Administracion
e Enero 2022

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan. 1




CONTENIDO

2. ODJELIVOS .ot e e e e A
2.0 GONETA ..t e 4
2.2ESPECIfiCOS v e 4
VYol 3 1] o [ T o TP
POIICAS .t e 5
Descripcién del Cuadro General de Calcificaciéon Archivistica . ..................... 6

Cuadro General de Calcificacion ArchivistiCa ........ovnee e e e 7

N o 0~ W

Caratulade expedientes ...........oooiiiiiie i i e e e el 1D

Secretaria
de Finanzasy
Administracion

GOBIERNO DE MICHOACAN

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan. 2




RESENTACION

uadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), es uno de los instrumentos de control
~odrenivistico que representa la estructura jerarquica y funcional del archivo documental de
S fg%wer institucion, su disefo se basa en las funciones y atribuciones del érgano productory,
“en él, se diferencian los diversos grupos documentales que conforman el acervo de la
5021 - ggggndenaa en este caso, de la Secretarfa de Finanzas y Administracion del Gobierno del
tado de Michoacan. De tal manera que los documentos se clasifican en agrupaciones llamadas
Fondo, Sub-fondo, Seccién, Subseccién, Serie, Sub-serie, Expediente y Unidad Documental,

del mayor al menor nivel jerarquico.

La clasificacion archivistica consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacién de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada dependencia y sus
unidades administrativas. Lo anterior, se logra mediante la elaboracion, validacion e
implementacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, los cuales, se deben
disenar considerando desde la primera etapa del ciclo vital de los documentos, contribuyendo
de manera directa y oportuna a la organizacion, conservacion y localizacién exprés de los
documentos, de acuerdo con la naturaleza del archivo y las necesidades del servicio.

Actualmente, la informacion documental representa un recurso necesario e indispensable para
el consecutivo de los procesos, en este caso gubernamentales, y es vital para cualquier estructura
organizacional en la toma decisiones. Por ello, no resulta exagerado sefalar que el éxito de una
institucion gubernamental no solo depende de la manera que se ejercen los recursos materiales,
financieros y humanos, sino también de la forma en que se aprovechan los activos intangibles
como lo es la informacion soportada en los documentos tanto fisicos como electrénicos,
analdgicos y digitales.

Asi pues, tenemos que los documentos de archivo contienen informacidn insustituible, que da
cuenta del actuar diario de la institucion y, al mismo tiempo, garantiza la transparencia y el
derecho constitucional de acceso a la informacion, por lo que la correcta gestion documental y
la buena administracion de los archivos garantizara el cumplimiento de las obligaciones legales
y los derechos constitucionales.

En ese sentido y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia
de organizacion de archivos, la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado
de Michoacan de Ocampo!, a través de la Delegacién Administrativa y su Area Coordinadora de
Archivos, elabora el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, con el objetivo de
proporcionar una estructura légica, ordenada y organizada para la documentacion producida y
recibida en el ejercicio de las funciones y atribuciones de esta Dependencia, teniendo como
base el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del Archivo
General de la Nacion (2012).
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2021- 2027
Proporcionar una estructura ldgica que represente la documentacion producida a recibida en el
gjercicio de las funciones y el cumplimiento de las atribuciones en cada una de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, eficientando la organizacion, control y manejo de los documentos y
expedientes de archivo para agilizar la localizacion de los mismos y garantizar el acceso a la
informacion, la transparencia y rendicion de cuentas.

2.2 Especificos

2.2.1 Aplicar los procedimientos generales para la clasificacién y codificacion de los
expedientes de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas de esta
Secretaria de Finanzas y Administracién; y

2.2.2 Establecer el nombre de las series documentales con el fin de mejorar la integridad
del patrimonio archivistico de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

3. MARCO JURIDICO
a) Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

b) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién. Diario Oficial de la
Federacién, 20 de mayo del 2021.

c) Leyde Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo'y
sus Municipios. Periddico Oficial del Estado, O3 de marzo del 2004,

d) Reglamento de la Ley General de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacidn de Ocampo y sus Municipios. Periddico Oficial de Estado, 11 de
diciembre del 2006.

e) Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacén de Ocampo.
Periddico Oficial del Estado, 28 de agosto del 2019.
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5 Las y los titulares de las Unidades Administrativas? sefaladas en el Manual de Organizacion
( e la Secretarfa de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Michoacan de
S _===#Ocampo 2021, son responsables, por si o a través de la o el responsable del Archivo de
“ N5 Tramite® de la oficina a su cargo de organizar y controlar el flujo de expedientes generados
5021 - zoz‘én el quehacer diario conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
lasificacién Archivistica y la normatividad vigente y aplicable a dichos procesos.

4.6 Los expedientes que se apertura en los archivos de trdmite de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, deberdn incluir una guarda exterior con los datos de identificacion,
considerados en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.7 Los documentos, cualquiera que sea su soporte, generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretaria de Finanzas y Administracion, deberan clasificarse y
codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, antes de su integracién o agregacion al expediente de tramite que le
corresponda.

4.8 Los documentos, cualquiera que sea su soporte, generados y recibidos por las unidades
administrativas de la Secretaria de Finanzas y Administracion, deberén integrarse y obrar en
los expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados de manera ldgica y
cronoldgicamente, relacionados entre si por un mismo asunto, actividad o tramite.

4.9 Los expedientes documentales de archivo que en conjunto estén vinculados con el
cumplimiento de una funcion y/o atribucion, formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que se derive
su creacion y organizarse de conformidad con lo sefalado en el presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

4.10 Para la conservacion o baja definitiva de las series y/o subseries documentales
establecidos en el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se consideraran los
plazos, vigencias y valores establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y en los
Dictdmenes de Valoracidon Documental emitidos por el Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

4.1 El Departamento de Archivos de la Secretaria de Finanzas y Administracion es el
responsable de la instrumentacién del Presente Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, asi como de la supervision para la correcta aplicacién del mismo, de
conformidad con el numeral 1.7.4 del Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo, con fecha 15 de septiembre del 2021.
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P T
‘* « 5{;DESCRIPCION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
|- OARCHIVISTICA

Ao del Estado de Michoacan de Ocampo estd estructurado por niveles estables, toda vez que
e’desprenden de las funciones y atribuciones sefaladas en las Ley Orgénica de la Administracion
20 pbg del Estado de Michoacan de Ocampo, del Reglamento Interior de la Administracion Publica
entra |zada del Estado de Michoacin de Ocampo, asi como del Manual de Organizacion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Michoacan y del Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado de
Michoacan.

Estd basado en un sistema de clasificacién funcional, conforme a las atribuciones, funciones y/o
actividades de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Finanzas y Administracién
del Gobierno del Estado de Michoacan. La estructura es jerdrquica, con categorias a las que
corresponde un cddigo de identificacion, mismos que estan representados con los niveles de
Fondo, Seccioén, Serie y Sub-serie.

Estructuracién por niveles

Son las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones del Sujeto Obligado.

Subserie: Son las agrupaciones de los expedientes documentales, basadas en las
actividades especificas de las funciones de cada unidad administrativa.

i _
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Codigo/Serie Cédigo/Expediente

1C.1 Disposiciones en materia de
legislacion

1C.2 Leyes

1C.3 Reglamentos

1C.4 Cédigos

1C.5 Decretos

1C.6 Normas

1C.7 Acuerdos

1C.8 Convenios

1C.9 Comités

2C.1 Disposiciones en materia de
asuntos juridicos

2C.2 Registro y certificacion de
firmas

2C.3 Actuaciones en materia
legal

2C.4 Representaciones en
materia legal

2C.5 Asistencias, consultas y
asesorias

2C.6 Dictdamenes e informes
2C.7 Juicios contra la Secretaria
2C.8 Juicios de la Secretaria
2C.9 Amparos

2C.10 Recursos administrativos
2C.11 Peritos

2C.12 Desfalcos, peculados,
fraudes y cohechos

2C.13 Notificaciones

2C.14 Inconformidades y
peticiones

2C.14 Delitos y faltas

2C.16 Derechos humanos

3C.1 Disposiciones en materia de
programacion y presupuesto

3C.2 Procesos de programacion
3C.3 Programas de Operacion
Anual

3C.4 Programaciony
presupuesto

3C.5 Anélisis financiero y
presupuestal

3C.6 Control del ejercicio
presupuestal

4C.1 Programas
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4C.2 Proyectos

4C.3 Innovacién de procesos
4C.4 Capacitacion y
Profesionalizacion

5C.1 Disposiciones en materia de
recursos humanos

5C.2 Expediente Unico de
personal

5C.3 Control de personal

5C.4 Némina

5C.5 Reclutamiento y selecciéon
de personal

5C.6 Identificacién y acreditacion
de personal

5C.7 Descuentos

5C.8 Estimulos y
compensaciones

5C.9 Afiliaciones a la seguridad
social

5C.10 Control de prestaciones
5C.11 Jubilaciones y pensiones
5C.12 Movimientos de personal
5C.13 Coordinacion laboral con
otras dependencias

5C.14 Evaluaciones y
promociones

6C.1 Disposiciones en materia de
fondos y valores

6C.2 Gastos o egresos por
partida presupuestal

6C.3 Ingresos

6C.4 Libros Contables
6C.5 Aportaciones a capital
6C.6 Empréstitos

6C.7 Financiamiento externo
6C.8 Cuentas por liquidar
certificadas

6C.9 Transferencias de
presupuesto

6C.10 Ampliaciones del
presupuesto

6C.11 Registro y control de
polizas de egresos

6C.12 Registro y control de
pdlizas de ingresos

6C.13 Pdlizas de diario
6C.14 Compras directas
6C.15 Garantias, fianzas y
depdsitos

6C.16 Control de cheques
6C.17 Conciliaciones
6C.18 Auxiliares de cuentas
6C.19 Estado del ejercicio del
presupuesto

6C.20 Fondo rotatorio
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7C.21 Pago de derechos

7C.1 Disposiciones en materia de
Operacion Financiera

7C.2 Deuda publica

7C.3 Esquemas de
financiamiento

7C.4 Créditos concedidos

7C.5 Andlisis y revision de los
estados financieros

7C.6 Transferencias a municipios
7C.7 Valores financieros

7C.8 Asignacion y optimizacién
de recursos financieros

7C.1 Disposiciones en materia de
recursos materiales, conservacion
y mantenimiento

7C.2 Programas y proyectos en
materia de recursos materiales,
conservacion y mantenimiento
7C.3 Licitaciones

7C. 4 Adquisiciones

8C.5 Sanciones, inconformidades
y conciliaciones, derivados de
contratos

8C.6 Control de contratos

8C.7 Seguros y Fianzas

8C. 8 Registro de proveedores y
contratistas

8C.9 Arrendamientos

8C.10 Disposiciones del activo
fijo

8C.11 Inventario Fisico y control
de bienes muebles

8C.12 Inventario fisico y control
de bienes inmuebles
8C.13Almacenamiento, control y
distribucién de bienes muebles
8C.14Disposiciones y sistemas de
abastecimiento y almacenes
8C.15Control de calidad de
bienes e insumos

8C.16 Comités y subcomités de
adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

8C.17 Servicios de
mantenimiento a telefonia
9C.1Disposiciones en materia de
servicios generales

9C.2 Programas y proyectos en
materia de servicios generales
9C.3 Servicios basicos

9C.4 Servicios de embalaje, fletes
y maniobras

9C.5 Servicios de seguridad y
vigilancia
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9C.6 Servicios limpieza, higieney
fumigacién

9C.7 Servicios de transportacion
9C.8 Servicios especializados de
mensajeria

9C.9 Mantenimiento,
conservacion e instalacion de
mobiliario

9C.10 Mantenimiento,
conservacion e instalacion de
equipo de computo

9C.11 Control de parque
vehicular

9C.12 Control de combustible
9C.13 Control en auditorios y
salas

9C.14 Proteccion Civil

9C.1 Disposiciones en materia de
telecomunicaciones

9C.2 Programas y proyectos en
materia de telecomunicaciones
9C.3 Normatividad tecnoldgica
9C.4 Desarrollo e infraestructura
de telecomunicaciones

9C.5 Desarrollo e infraestructura
del portal de internet de la
dependencia

9C.6 Desarrollo redes de
comunicacién de datos y voz
9C.7 Disposiciones en materia de
informatica

9C.8 Programas y proyectos en
materia de informacién

9C.9 Desarrollo informatico
9C.10 Seguridad informatica
9C.11 Desarrollo de sistemas
9C.12 Automatizacion de
procesos

9C.13 Control y desarrollo del
pargue informatico

9C.14 Disposiciones en materia
de servicios de informacion
9C.15 Programas y proyectos en
materia de servicios de
informacion

9C.16 Administracion y servicios
de archivo

9C.17 Administracion y servicio
de correspondencia

9C.18 Administracion y servicios
de otros centros documentales
9C.19 Administracién y
preservacion de acervos digitales
9C.20 Instrumentos de consulta
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9C.21 Procesos técnicos en los
servicios de informacion

9C.22 Acceso y reservas en
servicios de informacion

9C.23 Productos para la
divulgacién de servicios

9C.24 Servicios y productos en
internet

10C.1 Disposiciones en materia
de comunicacion social

10C.2 Programas y proyectos en
materia de comunicacién social
10C.3 Publicaciones e impresos
institucionales

10C.4 Materia multimedia

10C.5 Publicidad institucional
10C.6 Boletines y entrevistas para
medios

10C.7 Boletines informativos para
medios

10C.8 Inserciones y anuncios en
periddicos v revistas

10C.9 Agencias periodisticas, de
noticias, reporteros, articulistas,
cadenas televisivas y otros medios
de comunicacién social

10C.10 Notas para medios
10C.11 Prensa institucional
10C.12 Disposiciones en materia
de relaciones publicas

10C.13 Comparecencias ante el
poder legislativo

10C.14 Actos y eventos oficiales
10C.15Registro de audiencias
publicas

10C.16 Invitaciones y
felicitaciones

10C.17 Servicios de edecanes
10C.18 Encuestas de opinién
11C.1 Disposiciones en materia de
control y auditoria

11C.2 Programas y proyectos en
materia de control y auditoria
11C.3 Auditoria

11C.4 Visitadurias

11C.5 Revisiones de rubros
especificos

11C.6 Seguimiento a la aplicacion
en medidas o recomendaciones
11C.7 Participaciones en comités
11C.8 Requerimientos de
informacion a dependencias y
entidades

11C.9 Quejas y denuncias de
actividades publicas
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11C.10 Peticiones, sugerencias y
recomendaciones

11C.11 Responsabilidades
11C.12 Inconformidades

11C.13 Inhabilitaciones

11C.14 Declaraciones
patrimoniales

11C.15 Entrega-recepcion
11C.16 Libros blancos

11C.17 Atencién de Auditorias
11C. 18 Seguimiento de auditorias
11C.19 Revisiéon de auditorias
12C.1 Disposiciones en materia
de planeacion

12C.2 Disposiciones en materia
de informacién y evaluacién
12C.3 Disposiciones en materia
de politicas

12C.4 Programas y proyectos en
materia de informacién y
evaluacion

12C.5 Programas y proyectos en
materia de politicas

12C.6 Planes nacionales

12C.7 Programas a mediano
plazo

12C.8 Programas de accion
12C.9 Sistemas de informacion
estadistica de la dependencia
12C.10 Sistema nacional de
informacion estadistica

12C.11 Normas de elaboraciéon y
actualizacion de la informacion
estadistica

12C.12 Captacion produccion y
difusion de la informacion
estadistica

12C.13 Desarrollo de encuestas
12C.14 Grupo interinstitucional
de informacién

12C.15 Evaluacién de programas
de accidn

12C.16 Informe de labores

12C.17 Informe de ejecucién
12C.18 Informes de gobierno
12C.19 Indicadores

12C.20 Indicadores de
desempeno, calidady
productividad

12C.21 Normas para la evaluacién
13C.22 Modelos de organizacién
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13C.1 Disposiciones en materia
de acceso a la informacion

13C.2 Programas y proyectos en
materia de acceso ala
informacion

13C.3Programas y proyectos en
materia de transparencia y
combate a la corrupcion

13C.4 Unidad de enlace

13C.5 Comité de informacion

13C.6 Solicitudes de acceso a la
informacion

13C.7 Portal de transparencia
13C.8 Clasificacion de
informacion reservada

13C.9 Clasificacion de
informacion confidencial

13C.10 Sistemas de datos
personales

13C.11 Instituto federal de acceso
a la informacioén

13C.12 Archivos del secretario
14C.1 Gestidn, suspension,
rescision, terminacion de obra
publica

14C.2 Calidad en materia de
obras, conservacion y
equipamiento

14C.3 Precios unitarios en obra
publica y servicios

14C.4 Asesoria técnica en materia
de obra publica

14C.5 Conservacion y
mantenimiento de la
infraestructura fisica

14C.6 Comisiones consultivas
mixtas de abastecimiento

14C.7 Control y seguimiento de
obras y remodelaciones

14C.8 Comité de enajenacion de
bienes muebles e inmuebles
14C.9 Comité de obra publica
14C.10 Programas y proyectos en
materia de salud

14C.11 Asesoria técnica en
materia salud

14C.12 Programas y proyectos en
materia de seguridad publica
14C.13 Asesoria técnica en
materia de seguridad publica
14C.14 Programas y proyectos en
materia de educacion

14C.15 Asesoria técnica en
materia educacion
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14C.16 Programas y proyectos en
materia de Turismo

14C.17 Asesoria técnica en
materia de Turismo

14C.18 Programas y proyectos en
materia de cultura

14C.19 Asesoria técnica en
materia de cultura

15C.1 Inventario fisico y control
de bienes inmuebles

15C.2 Inventario fisico y control
de bienes automotores

15C.3 Inventario fisico y control
de bienes artisticos y culturales
15C.4 Tramites inmobiliarios
15C.5 Avalud

16C.1T Amortizacién anticipada
voluntaria de financiamiento
16C.2 Honorarios del Fiduciario
16C.3 Constancias de inscripcién
del Swap

16C.4 Contratos de intercambio
de tasas de interés

16C.5 Servicios de
Financiamiento

16C.6 Solicitudes de inscripcion y
de pago de la contraparte
16C.7 Modificaciones de las
definiciones de las cantidades
requeridas

16C.8 Documentos de
Financiamiento

16C.9 Gastos de Financiamiento
16C.10 Porcentaje de
Participaciones

16C.11 Causas de aceleracion
16C.12 Causas de vencimiento
anticipadas

16C.13 Monto inicial del saldo
16C.14 Objetivo del fondo de
reserva

16C.15 Formas de constituciéon
17C.1 Regularizacion fiscal del
estado

17C.2 Regularizacion fiscal de los
municipios

17C.3 Participaciones federales y
estatales

17C.4 Fondos de aportaciones
federales a municipios

17C.5 Colaboracion
administrativa
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Delegaciéon Administrativa
Departaemento de Archivos

Caratula de Expedientes de Archivo

2021- 2027

1. Informacién de la Unidad Administrativa
[ Cédigo de la Unidad Responsable: |
| Nombre de la Unidad Responsable: |

2. Informacién del expediente
Nombre del expediente:

No. del expediente: [ No. de legajo: [ Total de legajos:
Asunto:
Apertura del expediente: [ Cierre del expediente:

Total de documentos al cierre:

3. Clasificacion archivistica
Fondo documental:
Seccién documental:
Serie documental:

4. Valor documental
Administrativo
Juridico - Legal
Fiscal — Contable

5. Tiempo de conservacién
Archivo de Tramite:
Archivo de Concentracion:
Archivo Historico:

|

b=
<=

2"@
Secretaria

de Finanzas y

Administracion

pRED

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, como deciamos en lineas preliminares, es el
instrumento técnico que describe la estructura jerdrquica y funcional documental de un archivo
institucional, basandose en las atribuciones y funcniones del érgano productor. De esta manera, los
documentos se reunen en agrupaciones naturales, faciltando la localizaciéon de los mismos. Es de
caratcter observable para todas la Unidades Responsables de la Secretaria de Finanzas vy
sAdministracion del Gobierno de Michoacan de Ocampo, de la misma manera, es perfectible.

A
Elaboracion: Validacién:
Secretaria En proceso
de Finanzasy
Administracion
cosierno ot vAlperto Manrriquez Mendoza Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo
Coordinador General de Archivos Gobierno de Michoacan de Ocampo
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