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ACRONIMOS
LGA Ley General de Archivos
DOF Diario Oficial de la Federacion
POE Periddico Oficial del Estado
SO Sujeto Obligado
AGN Archivo General de la Nacién
SFA Secretaria de Finanzas y Administracion
DAPE Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo
uT Unidad de Transparencia
Al Archivo Institucional
AT Archivo de Tramite
AC Archivo de Concentracion
AH Archivo Histérico
RAT Responsable de Archivo de Tramite
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
RAH Responsable de Archivo Histérico
SIA Sistema Institucional de Archivos
SGD Sistema de Gestion Documental
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CADIDO | Catélogo de Disposicién Documental
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(%‘Qkiﬁar‘n/o de Mlchoacan de Ocampo elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, en
209{ quess establecen las acciones necesarias para gue la documentacién generada se administre bajo
su Sistema Institucional de Archivos.
Asi mismo, se pretende orientar las acciones a la obtencidn de resultados eficientes y contar con
mecanismos de control que permitan mejorar el desempeno; brindar servicios de calidad y garantizar
el acceso a lainformacién, fomentando la transparencia y la correcta rendicién de cuentas.
La SFA, como la mayoria de las instituciones, tanto publicas como privadas y de todos los
giros, tuvo que enfrentar un contexto bastante complejo desde el ejercicio 2020y a la fecha,
derivado por la contingencia sanitaria SARC-COV-2, por lo que es importante mencionar
que las actividades programadas, estén sujetas a cambios o modificaciones, de conformidad
con las disposiciones en materia de prevencién sanitaria emitidas por las autoridades
competentes.
Dada la situacion descrita anteriormente, la Secretaria de Finanzas y Administracion busco
las alternativas, alternativas y mecanismos para dar cumplimiento y continuidad a las
obligaciones emanadas de la LGA, asi como a las actividades programas en al PADA 2021,
logrando el cumplimiento de varias metas y objetivos planteados, pero debido al contexto
arriba mencionado, otros fueron inconclusos y nos mas no se iniciaron.
Por lo anterior, el estado de la cuestién en materia de archivistica es casi la misma notificada
en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021, salvo con unos avances en el nivel

estructural:

Estado de la cuestién

e Sistema Institucional de Archivos: implementado y actualizado

o Grupo interdisciplinario: integrado y actualizado

e Infraestructura: el Archivo de Concentracién cuenta con inmueble,
muebles, equipo de codmputo y suministros para operar. Carece
de estanterfa en un porcentaje menor.

Estructural Los archivos de tramite carecen de muebles, equipo de cémputo,
estanteria y suministros para operar.

e Recursos humanos: se cuenta con personal operativo vy
administrativo. Se establecieron enlaces de archivo de trédmite en
cada Unidad Responsable de la Secretaria, mismos que han sido
capacitados en materia de gestion documental.

Secrgtaria e Cuadro General de Clasificacién Archivistica: en proceso de
de F_manzas_ Y revision y validacion.

Administraciéon

| Ro— o Catdlogo de Disposicion Documental: en proceso de
construccidn y validacion.

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

Morelia, Michoacan. 4
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e Inventarios Documentales: elaboracion de inventarios
documentales genéricos.

e Archivo de concentracién: 21,640 expedientes digitalizados.
Expedientes bajo resguardo en proceso de contabilizacién.

e Valoracion documental: se efectuaron 25 procesos de valoracion

BOfN L 20RT documental.

e Destino final de los documentos: se aprobaron 25 bajas
documentales en coordinacién con la Direccién de Archivos del
Poder Ejecutivo del Gobierno de Michoacan de Ocampo v la
Secretaria de contraloria del Gobierno de Michoacan de
Ocampo.

e Transferencias primarias. Se realizaron 37 transferencias primarias.

e Transferencias secundarias: exiguas.

e Préstamo de expedientes: existe un control por medio de vales de
préstamo, 1,284 expedientes facilitados.

e Se cuenta con el manual de organizacion.

e Se cuenta con el manual de procedimientos.

Normativo e Se cuenta con el Formato tnico de Inventario Documental.

e Se cuenta con la etiqueta de identificacion para las cajas a

transferir.

2. JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos, los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual de desarrollo archivistico, en el que se definan las
prioridades institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos.

Porello, el presente programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento
de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos, por lo que resulta
indispensable que los servidores publicos de la SFA tengan un conocimiento homogéneo,
basico, actualizado y completo sobre la gestion documental y la administracién de los
archivos.

xgado que las condiciones actuales en las que se encuentran el SIA de esta Secretarfa no son
ejores, resulta relevante trabajar sobre diversas lineas de accion, realizadas de manera
dinada, simultanea y secuencial, contrarrestando de forma gradual las malas practicas,
ago respecto a las transferencias primarias y se refuercen los procesos y procedimientos

e se han desarrollado de manera correcta.
Secrgyarfg

de Finanzasy
Administracién
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7OBJETIVOS

_ “3 .1 General

' ,;az) acciones para el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivos,
bptmf’”ando y homologando los procesos de gestion documental, continuando con la

»0idenfificacion, clasificacidn, organizacion, ordenacién, conservacién y preservacion del acervo
documental de la Secretaria, con el propdsito de garantizar en todo momento el acceso a la

informacidn, la transparencia y la rendicién de cuentas.
3.2 Especificos

a) Analizary optimizar los procesos archivisticos que han de implementarse en las areas de la
Secretaria de Finanzas y Administracidn.

b) Capacitar al personal sobre los procesos archivisticos de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién sobre los procesos archivisticos que han de implementarse para el oportuno
cumplimiento de las obligaciones emanadas de la Ley General de Archivos.

) Instruir, a través de la actualizacidn de capacitaciones, al personal de la Secretarfa de Finanzas
y Administracién sobre los beneficios que conlleva la correcta gestiéon documental.

4. PLANEACION
Para el cumplimiento de los objetivos planteados, es necesario registrar las acciones que han
de realizarse, estableciendo requisitos, alcance, entregables, actividades a realizar, recurso
que habras de utilizarse, el tiempo de implementacién y los costos que habran de cubrirse,
por lo que a continuacién se describen las acciones que habran de iniciarse.
4.1 Alcance. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico ha sido elaborado en apego al.
Marco normativo y debera ser aplicado en todas las Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas y Administracién, considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal
manera que se fortalezca el Sistema Institucional de Archivos de esta Dependencia,
logrando, dia con dia, una adecuada gestién documental y la correcta administracion de los
archivos.
4.2 Entregables.
a) Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
b) Cuadro General de Clasificacién Archivistica actualizado y validado;
c) Catélogo de Disposicion Documental actualizado y validado;
d) Guia simple de archivo actualizada;
e) Inventarios Documentales actualizados; y,
Secretaria 1 Actasde Baja Documental.

de FindiRegursos
Administracién

" "En apego al presupuesto autorizado para la Secretarfa de Finanzas y Administracidn del
Gobierno de Michoacén de Ocampo, particularmente a la Delegacién Administrativa, de la

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan. 6




Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

' 'ISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO, PERIODO
2(5 -2027, publicado en el periddico Oficial del Estado con fecha 31 de dicimebnre del

20202027

4.3.1 Recursos humanos

Funcién/Actividad

Persona asignada

Area de Adscripcién

Jornada laboral

Concentracién

archivos

Coordinador C. Alberto Departamento de 09:00a 17:00 horas
General de Archivos | Manrriquez Mendoza archivos
Coordinador de C. Juana Jiménez Comisionada al 09:00a17:00 horas
enlaces de Archivos Naranjo Departamento de
de Tramite archivos
Coordinadora del C. German Garcia Comisionado al 09:00a17:00 horas
Archivo de Refugio Departamento de

Enlace de archivo en

C. Marco Tulio Molina

Comisionado al

09:00a17:00 horas

la Secretarfa Técnica

Lopez Aceves

la oficina del C, Garcia Departamento de
Secretario de archivos
Finanzasy
Administracién
Enlace de archivo en | C. Marfa del Socorro Secretaria Técnica 09:00a17:00 horas

Enlace de archivo en
la Secretarfa
Particular

C. Maria Vanessa
Pérez Madrigal

Secretaria Técnica

09:00a17:00 horas

Enlace de archivo en
la Subsecretaria de
Egresos

C. Ericka Elizabeth
Banda Pintor

Secretaria Técnica

09:00a17:00 horas

Enlace de archivo en

C. Syndia Alcaraz Ruiz

Subsecretaria de

09:00a17:00 horas

- la Subsecretarfa de Ingresos
@ ?E— Ingresos
HErlace de archivo en C. Bertha Calderdn Subsecretaria del 09:00a17:00 horas
GiSubsecretarfa del Villanueva Ramo
. Ramo
Secrpetaria
de Finpfilasgde archivoen | C.EdgarJavierPerez | Direccion Generalde | 09:00a17:00 horas
stadiiéetion General Rodriguez Planeacién

Admin

Lrhe tfi MicH

de'Planeacién

Calzada Ventura Puente # 112,
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Morelia, Michoacan. 7
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C. Jorge Alberto

Direccion General

09:00a17:00 horas

Rireccién General Herrején Lopez Juridica
o .l';Jur[dica
i %Erﬂ,éffe de archivo en C. Guadalupe Direccion de 09:00a17:00 horas
by . J% P}reccién de Antonieta Melgoza Recaudacién
Recaudacién Villeda
Enlace de archivo en C. Saul Molinero Direccién de 09:00a17:00 horas

la

Corona Ferreyra

Coordinacion Fiscal

la Direccién de Molina Auditoria y Revision
Auditorfa y Revisién Fiscal
Fiscal
Enlace de archivo en C. Roméan Rubén Direccidn de 09:00a 17:00 horas

Enlace de archivo en
la Direccién de
Coordinacién Fiscal

Direccién de
Programaciény
Presupuesto

09:00a 17:00 horas

Enlace de archivo en

C. Candida Chaires

Direccion de

09:00a17:00 horas

Fideicomisos
Patrimoniales

Patrimoniales

la Direccién de Jiménez Seguimiento de
Seguimiento de Inversién Plblica
Inversién Plblica
Enlace de archivo en C. Julio Cesar Direccién de 09:002a17:00 horas
la Direccién de Dorantes Cardenas Contabilidad
Contabilidad
Enlace de archivoen | C.]. Francisco |avier Direccién de 09:00a17:00 horas
la Direccién de Ibarra Gonzélez Fideicomisos

Enlace de archivo en | C. Agustin Rosas Nava Direccion de 09:00a17:00 horas
la Direccién de Atencidny
Atenclény Seguimiento a
Seguimiento a Auditorias
Auditorfas
ace de archivo en Victor Hugo Alcala Direccidon de 09:00a17:00 horas
% |]a Direccién de Moreno Operacion de Fondos
S Operacién de y Valores
—Fondos y Valores
SecreEntire de archivo en C. Giovanna Direccidn de Recursos | 09:00a 17:00 horas

de F.in.anzﬁlsf@freccién de
Administracion
ol . Recursos Humanos

Monserrat Padilla Humanos

Marin

GOBIER ofe
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vl £nlaceé de archivoen | C. Sadl Adolfo del Rio Direccién de 09:00a17:00 horas
Skt JADireccién de Lopez Patrimonio Estatal
é = Lty onio Estatal
Enlace de archivoen | C. Lourdes Soto Soto | Direccion de Servicios | 09:00a 17:00 horas
aghs . Jggreccién de Generales
Servicios Generales
Enlace de archivo en C. Carlos Estrada Direccidn de 09:00a 17:00 horas
la Direccién de Reyes Profesionalizacién
Profesionalizacién
Enlace de archivoen | Eloi Dominguez Cruz Direccién de 09:00a17:00 horas
la Direccién de Programasy
Programasy Proyectos
Proyectos
Enlace de archivo en | C. Victor Villicafia Dias Direccion de 09:00a17:00 horas
la Direccién de Tecnologias de la
Tecnologlas de la Informaciény
Informaciény comunicaciones
comunicaciones
Enlace de archivo en C. Eduardo Amir Direccién Técnicay 09:00a17:00 horas
la Direccién Técnica Belmonte Loeza de Legislacién
y de Legislacién
Enlace de archivo en C. José Roberto Direccién de 09:00a17:00 horas
la Direccién de Avalos Bércenas Operacién Financiera
Operacién
Financiera

4.3.2 Recursos materiales
en lo relativo a los recursos materiales, el Archivo de Concentracion de la Secretaria de Finanzas y
Administracién requiere de lo siguiente:
500 anaqueles para archivo
3 diablos de carga
3 escalera tipo tijera
1 caja con herramientas
2 aspiradoras de polvo
2 distanciometros
Secretatfa 1 proyector portatil
de Fin g 2CUrSos tecnolégicos

Administracio o
comtene oo wic @) 4 equipos de computo de escritorios

b) 2 equipos de cémputo portatiles

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan, 9
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(y memoria USB
"14_::,?@4¢ﬁecursos de seguridad y proteccion civil
-3}, extintores de fuego
b) 35 detectores de humo
) 10 fajas de trabajo
) 24 pares de guantes nylon
) 12 batas de trabajo
8 pares de botas para trabajo
g) 8 cascos de trabajo
h) 52 senaléticas de proteccion civil
4.4 Costos
La secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno de Michoacan trabaja en a la politica de
austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como del ACUERDO DE
AUSTERIDAD, ORDENAMIENTO Y TRANSPARENCIA DEL GASTO PUBLICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO, PERIODO
2021-2027, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estdn considerados

en el presupuesto de egresos de esta Dependencia.

2021

o Q0

=

Secretaria
de Finanzasy
Administracion
Calzada Ventura Puente # 112, /
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan. 10
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Elaboracién del
PADA

Informe anual de
cumplimiento
Actualizacidn del
CGCA
Actualizacion del
CADIDO
Actualizacién de
Inventarios
Capacitacién

Asesorias
archivisticas
personalizadas
Informe
trimestral UT
Elaboracidn de
normatividad
archivistica
interna
Bajas
Documentales
Transferencias
Primarias
Implementacidén
dela
normatividad
archivistica
interna
QOrganizacién,
clasificacidn y
>

[ enacidén en el
AL

| Digitalizacion del
(3]3d
Visitas al interior

Secrehari@tado

de Fing :
Administiipciones

GOBILRNG DE MICHODACAN

Calzada Ventura Puente # 112, V
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i
17 DMINISTRACION DEL PADA

'a omunicaciones
=7 p%?d]nacién General de Archivos de la Secretarfa de Finanzas y Administracién, mantendra
20 $PMYRiIGacion con todas la Unidades Responsables de la Dependencia a través de:
1. Reuniones presenciales;
Reuniones por videollamadas;
Capacitaciones y asesorias personalizadas;
Comunicados, oficios, circulares, memorandums;
Correo electrdnico oficial; v,

22

Programas, planes e informes.
5.2 Avances
De conformidad con los reportes trimestrales de la Unidad de Transparencia y Aacceso a la
Informacidn, se solicitardn de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, con la
finalidad de mantener actualizados los instrumentos de control archivistico.

5.3 Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificara si es necesaria la modificacién al presente PADA, a fin de
ajustar el cronograma de actividades o cualquiera de los recursos enlistados en el presente
documento para estar en las condiciones Optimas de alcanzar los objetivos.

5.4 Planificacién de riesgos
Dentro del Sistema Institucional de Archivos, el no llevar a cabo los procedimientos archivisticos
conforme ala LGA, a los reglamentos aplicables, asi como las recomendaciones y manuales del AGN,
se vera reflejad en la administracion de la informacién que origina cada Unidad Administrativa, por lo
que es necesario dar cumplimiento y seguimiento a las directivas y criterios archivisticos emitidos por
la Coordinacién de Archivos, dependiente de la Delegacién Administrativa, a fin de reducir las
posibles amenazas y riesgos de debiliten el sistema.

5.4.1 Los principales riesgos que se presentaran durante el resto del afo 2022 y que
podrian obstaculizar el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA,
pueden ser:

Ausentismo laboral, derivado de la pandemia mundial ocasionada por el COVID-19;
Escasez de personal con experiencia archivistica;
Resistencia a la creacion de los instrumentos de control y consulta archivistica;

aop oo

Falta de unificacién en la aplicacidén de la clasificacién archivistica a la

documentacion;

e. Recalendarizacién de las solicitudes de la baja documental ante la Direccién de
Secretaria Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacén; y,

qe Flianeas 7 f.  Comunicacién deficiente de los RATs para con el resto de los servidores publicos

Administracion
GOBILANG BT MICHOACAN que laboran en las Unidades Administrativas.

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan. 12
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5;1 7 4.2 Proyeccién de soluciones

) Reahzar las gestiones correspondientes para que las vacantes del personal archivistico estén

A }lempre cubiertas y que éstos estén siempre capacitados y al pendiente de las nuevas

‘ -@; 4{' ‘disposiciones emitidas por la Coordinacién General de Archivos;

2021 . 92) Notificar a los Titulares de las Unidades Responsables que deben ser responsables con la
actualizacién oportuna de los instrumentos de control y consulta archivistica, sefialando las

sanciones administrativas y/o penales a que se hardn acreedores por el incumplimiento de

la normatividad archivistica vigente.

c) Capacitar al personal que funge como Enlace de Archivo y a los administrativos que sean
necesarios en cada una de las Unidades Responsables, de tal manera que se logre la
homogenizacién del procedimiento de clasificacion a la documentacion.

d) Supenvisar la elaboracién del trdmite de destino final de la documentacién de caracter
administrativo y de apoyo informativo para la optimizacién de espacios fisicos en los archivos

de tramite.

6. Aprobacién
En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y
cuenta con el visto bueno de la titular de la Delegada Administrativa de la Secretaria de Finanzas y
Administracion y Administracion del GobierrodeMicheacin de Ocampo.

VISTO BUENO:

L. Dy M. F. Marfa Esther Ruiz Lépez
Delegada Administrativa d¢ la Secretaria de Finanzas y Administracion
Gobierng de Michoacan de Ocampo

ELABORO:

Secretaria
de Finanzasy
Administracion 7 KA
C. Alberto Manrriquez Mendoza

|efe del Departamento de Archivos

GOBICRNO DE MICHOACAN
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