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2021 - 2027

El Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA), es uno de los instrumentos de control
archivistico que representa la estructura jerdrquica y funcional del archivo documental de
cualquier institucion, su diseno se basa en las funciones y atribuciones del érgano productory,
en él, se diferencian los diversos grupos documentales que conforman el acervo de la
dependencia, en este caso, de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de Michoacan. De tal manera que los documentos se clasifican en agrupaciones llamadas
Fondos, Subfondos, Secciones, Subsecciones, Series, Subseries, Expedientes y Unidades
Documentales, del mayor al menor nivel jerdrquico.

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. Es necesario para cualquier
estructura organizacional en la toma decisiones, por ello, no resulta exagerado senalar 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
recursos de informacion soportada en los documentos de archivo, tanto fisicos como
electrénicos, analégicos y digitales.

Asi, pues, tenemos que los documentos de archivo contienen informacion 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 administracién 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 organizacién de archivos, la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado
de Michoacén de Ocampo', a través de la Delegacion Administrativa y su Departamento de
Archivos, elabora el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, con el objetivo de

| ejercicio de las funciones y atribuciones de esta Dependencia, teniendo como base el
nstructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del Archivo General de
la Nacion, disponible en su sitio web www.gob.mx/agn.
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“ 2. OBJETIVOS
2021- 2027

2.1 General

Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida y recibida en el
gjercicio de las funciones y el cumplimiento de las atribuciones en cada una de las Unidades
Responsables y Administrativas de la Secretaria, contribuyendo a la organizacién, control y manejo
de los documentos de archivo, coadyubando a la garantia del acceso a la informacién, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

2.2 Especificos
2.2.1 Aplicar los procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los
expedientes de los archivos de trdmite de las Unidades Responsables y
Administrativas de la 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 documental de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

3. MARCO JURIDICO

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 24 enero del 2024;

b) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan el 22 de
febrero del 2019;

c) Ley Organica de la Administracion Publica del Fstado de Michoacan de Ocampo.
Reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 31 de
diciembre de 2015;

d) Ley General de Archivos. Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 19 de enero del 2023;

e) Lley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo del 2021;

f) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero
2017;

Secretaria
de Finanzas g) Ley General de Responsabilidades Administrativas. Reforma publicada en el

Administracion Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo del 2021;
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\7h) Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de
~ Ocampo y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial del Estado de
Michoacén el 3 de marzo del 2004;

Lley de Planeacion Hacendaria, FPresupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
5021- 2027 Gubernamental del Estado de Michoacan. Reforma publicada en el Periddico
Oficial del Estado de Michoacén el 22 de diciembre del 2022;

) Ley de Patrimonio Estatal. Publicada en el Periédico Oficial del Estado de
Michoacén el 9 de abril de 1964;

k) Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo. Reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacéan el
28 de agosto del 2019;

) Reglamento de la Ley General de Archivos Administrativos e Historicos del Estado
de Michoacan de Ocampo y sus Municipios. Publicado en el Periédico Oficial de
Estado de Michoacan el 11 de diciembre del 2016;

m) Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. Publicado por el
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales; vy,

n) Instructivo para Flaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Publicado por el Archivo General de la Nacion el 16 de abril del 2012.
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"’a. POLITICAS

2021- 2027

4.5las y los titulares de las Unidades Responsables y Administrativas? sefialadas en el
Reglamento Interior y Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Michoacan, son responsables, por si o a través de sus
responsables del archivo de trdmite, de la oficina a su cargo, de organizar y controlar el flujo
de expedientes generados en el quehacer diario conforme a lo establecido en el presente
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y la normatividad vigente y aplicable a dichos
procesos;

4.6 Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, deberan incluir una guarda de primer nivel (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
Responsables y Administrativas de la Secretaria de Finanzas y Administracion, deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el presente Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, antes de su integracién o agregacion al expediente de tramite que
le corresponda;

4.8 Los documentos, cualquiera que sea su soporte, generados vy recibidos por las Unidades
Responsables y Administrativas de la Secretaria de Finanzas y Administracion, deberan
integrarse y obrar en los expedientes constituidos por uno o varios documentos, ordenados
de manera logica y cronoldgicamente, relacionados entre si por un mismo asunto, actividad
o trdmite;

4.9 Los expedientes documentales de archivo que en conjunto estén vinculados con el
cumplimiento de una funcién y/o atribucién, 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 Clasificacidn Archivistica, se consideraran los
plazos, vigencias y valores establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental y en los
Dictdmenes de Valoracion Documental emitidos por el Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

A1 El Departamento de Archivos de la Secretarfa de Finanzas y Administracion es el
responsable de la instrumentacion del Presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, asi como de la supervision para la correcta aplicacion de este, de conformidad
Secretaria con el articulo 50, fraccion XXII del Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas y

de Finanzas ﬁdministracién, asi como del numeral 1.7.5 de su Manual de Organizacién, vigente.

Administracion
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2 En adelante UR para Unidades Responsables y UA para Unidades Administrativas, segtin corresponda.
Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260, Pagina 6|16
Morelia, Michoacan.




7, DESCRIPCION Y CODIFICACION DEL CUADRO GENERAL DE
2021 - 202 CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo esta estructurado por niveles estables, toda vez que
se desprenden de las funciones y atribuciones sefaladas en la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién del Estado de Michoacin de Ocampo, asi como de su Manual de Organizacion vy
Manual de Procedimientos.

Estd basado en un sistema de clasificacién organico-funcional, conforme a las atribuciones, funciones
y actividades de las Unidades Responsables y Administrativas que conforman la Secretaria. La
estructura es jerdrquica, con categorias a las que corresponde un cédigo de identificacidn, mismos
que estan representados con los niveles de Fondo, Seccidn, Serie y Subserie.

Estructuracién por niveles

Secqon 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.

Secretaria
de Finanzasy
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5.1 CODIFICACION

2021 - 2027

La codificacion archivistica permite, para fines de abreviatura, suprimir el nombre de
las categorizaciones antes descritas. Permite conocer el origen y pertinencia de los
documentos y expedientes de archivo, de acuerdo con las funciones y actividades,
comunes y sustantivas, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, como se ilustra a continuacion:

Pais MX MX Coddigo del pais de acuerdo con la Norma ISO 3166-2
Entldad_ Numero asignado en el Catélogo de Entidades Federativas de la Secretaria de
Federativa |16 MX16 Economia
Fondo .SFA MX16.SFAMICH Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno de Michoacan
.. Corresponde a las funciones. La letra C para las comunes y la letra S para las
Seccién 1S MX16.SFAMICH.1S sustantivas
Serie ] MX16.SFAMICH.1S.1 Cédigo establecido en el CGCA
Subserie |1 MX16.SFAMICH.1S.1.1 Cédigo establecido en el CGCA
Expediente|.001 MX16.SFAMICH.1S.1.1.001 Numero consecutivo del expediente
ARo /2024 MX16.SFAMICH.15.1.1.001/2024 |Afio de apertura del expediente
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6. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

2021 - 2027

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Gobierno de Michoacan

1C Legislacion
1C.1 Leyes
1C.2 Decretos
1C.3 Reglamentos
1C.4 Codigos
1C.5 Acuerdos
1C.6 Normas
1C.7 Politicas
[SECCIONSERIE[SUBSERIE]  DESCRIPCIONDESECCIONESVSERIESCOMUNES |
2C Planeacién y organizacion
2C.1 Planes y proyectos de organizacion
2C.2 Planes y proyectos de modernizacion
2C.3 Planes y proyectos de profesionalizacion
2C4 Proyectos de incorporacion institucional
2C.5 Proyectos de desincorporacion institucional
2C.6 Programas operativos anuales
2C.7 Informes
2C.8 Reportes
2C.9 Indicadores
— 2C.9.1 | Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
Qo@ 2C.9.2 | Programa Operativo Anual (POA)
= 2C.9.3 | Anélisis Programatico Presupuestal (APP)
Sec:?% tari Recursos financieros
de Finanzas 3C-1 Reintegros
Administra¢igag.2 Fondo revolvente
B I i Yol Control de cheques
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Pago de viaticos

Documentos de ejecucién presupuestaria y pago (DEPP)

Presupuesto anual

Ampliaciones presupuestarias

Recursos materiales y servicios

4C.1 Compras directas

4C.2 Compras consolidadas

4C.3 Obras y remodelaciones
4C.4 Inventarios de activos fijos
4C.5 Inventarios de bienes inmuebles
4C.6 Licitaciones

4C.7 Enajenacion de bienes

4C.8 Entregables

4C.9 Resguardos
4C.10 Entraday salida de materiales
4C.11 Requisiciones
4C.12 Ordenes de servicio
4C.13 Contratos

4C.13.1 | Contratos de arrendamiento

4C.13.2 | Contratos de prestacion de servicios

4C.13.3 | Contratos de compraventa

5C Comunicacién social, difusion y publicidad
5C.1 Material multimedia institucional
5C.2 Publicidad institucional impresa
5C.3 Publicidad institucional electrénica
5C4 Notas de medios de comunicacién
5C.5 Actos y eventos oficiales

Auditoria y control interno

6C.1 Auditorias
6C.1.1 Auditorias financieras

6C.1.2 | Auditorias de desempefo

Secretaria ©6C.1.3 | Auditorias de cumplimiento

de FinanzasecC.2 Requerimientos de informacién
Administrac:igE 3

GYBIERNO DE MICHO

Quejas, denuncias e inconformidades
6C.4 Responsabilidades
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Procedimientos administrativos

Inhabilitaciones

Declaraciones patrimoniales

Procesos de entrega recepcion

7C Transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de datos
7C.1 Solicitudes de acceso a la informacion
7C.2 Recursos de revision
7C.3 Clasificacion de expedientes

7C.3.1 Reservados
7C.3.2 | Confidenciales

7C.4 Sistemas y control de datos personales
7C.5 Ejecucion de derechos ARCO

7C.6 Vinculaciones en materia de Transparencia
7C.7 Obligaciones de transparencia

Administraciéon y organizacién de archivos

8C.1 Sistema institucional de archivos

8C.2 Grupo interdisciplinario de archivos

8C.3 Transferencias primarias

8C.4 Transferencias secundarias

8C.5 Transferencias por fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion
8C.6 Bajas documentales

8C.7 Inventarios documentales

8C.8 Control de préstamo y consulta de expedientes

Asuntos juridicos

1S.1 Juicios Civiles

1S.1.1  |]uicios civiles sucesorios intestamentarios

15.1.2 | ]uicios civiles sumarios

15.1.3 | ]uicios civiles sumarisimos
15.1.4 | ]uicios de nulidad

1S.2 Juicios Penales
Secretarip 15.2.1 | Carpetas de investigacion federales
de Finanzasys.3 Juicios mercantiles

Administracién

GOYBIERNO DE MICHO[ACAN

1S.3.1 | ]uicios mercantiles ordinarios

15.3.2 | Juicios mercantiles especiales
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15.3.3 | Juicios mercantiles ejecutivos

15.3.4 | uicios mercantiles ejecutivos orales

15.3.5 |Juicios mercantiles orales

Juicios fiscales administrativos

15.4.1  |]uicios fiscales administrativos estatales en la via ordinaria

15.4.2 | Juicios fiscales administrativos estatales en la via sumaria

15.4.3 | Juicios fiscales administrativos federales en la via ordinaria

15.4.4 | uicios fiscales administrativos federales en la via sumaria

1S.5 Afectacion a Fianzas
1S.6 Amparos
1S.7 Recursos de revocacion
1S.8 Reclamaciones por indemnizaciones de danos y perjuicios
1S.9 Contratos
1S.10 Dictamenes
1S.11 Actas
1S.12 Convenios
1S.13 Acuerdos
| SECCION| SERIE|SUBSERIE]  DESCRIPCION DE SECCIONESY SERIES SUSTANTIVAS |
2S Recursos humanos
2S.1 Expedientes de personal

2S.1.1 Expedientes de personal de base - sindicalizado

25.1.2 | Expedientes de personal eventual

25.1.3 | Expedientes de funcionarios
2S.2 Noéminas
25.2.1 Noéminas de burocracia

25.2.2 | Ndéminas de magisterio

25.2.3 | Néminas de funcionarios

25.2.4 | Nbéminas de estimulo a la productividad

2S.3 Incidencias de personal
254 Descuentos a némina de personal
2S8.5 Movimientos de personal
2S.6 Licencias de personal
2S.7 Jubilaciones y pensiones
2S.8 Becas y ayudas
Secretaria 2S.9 Tramites de seguridad social
de Finanzas26.10 Curricula de personal

Servicios generales
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Electricidad
Agua potable

Telecomunicaciones

Seguridad y vigilancia

2021 - 202395 Control de combustible
3S.5.1 | Altas de tarjetas de combistible
35.5.2 | Bajas de tarjetas de combustible

3S.6 Transportacion

3S8.7 Control de parque vehicular

3S.8 Mantenimiento y servicio de intendencia
3S.9 Servicio de talleres

3S.10 Compras consolidadas

3S.11 Seguros

3S.11.1 | Seguros de automotores

3S.11.2 | Seguros de aeronaves

3S.11.3 | Seguros de hangar

4S Servicios digitales y electrénicos
4S.1 Disposiciones y normativas en materia digital y electrénica

4S.2 Programas y proyectos en materia digital y electronica

4S.3 Solicitudes y servicios digitales

4S5.4 Soporte, mantenimiento y evaluacion técnica de bienes informaticos

4S.5 Servicio de nube y correos institucionales

4S5.6 Bases de datos

4S.7 Desarrollo y ejecucion de sistemas digitales

4S.8 Evaluacion y seguimiento a sistemas digitales

4S.9 Vinculacion con dependencias y entidades del Estado

4S.10 Vinculacioén con instituciones y organizaciones no gubernamentales

4S.11 Valoraciones técnicas especializadas

4S.12 Seguridad cibernética
8S= Programacién y presupuesto

AR :

Am 5S.1 Presupuestos de ingresos

58.2 Presupuestos de egresos

Secretaria 5S.3 Disposiciones en materia de programacion y formulacion presupuestal
de Finanzasss.4 Analisis y seguimiento del presupuesto
Admlnlstrac.ggs Control presupuestal
1T 5$6 Control del ejercicio del gasto
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Ampliaciones presupuestales

DEPPs provisionales

1)
* i
. *

Analisis de factibilidad de arrendamiento

Certificaciones presupuestales

Inversiéon publica

6S.1 Expedientes técnicos de obra municipal
6S.2 Expedientes técnicos de obra estatal
6S.3 Expedientes técnicos de obra en comunidades indigenas
6S.4 Programas federales
6S.5 Supervisiones a la inversion publica
7S Administraciéon de fondos, valores y operaciones financieras
7S.1 Transferencias bancarias a entidades y dependencias del Estado
75.2 Transferencias bancarias a municipios
75.3 Transferencias bancarias a comunidades indigenas
75.4 Recibos y contrarrecibos de pago
75.5 Aportaciones a municipios
7S.6 Gestion financiera a comunidades
75.7 Anadlisis de estados financieros de dependencias y entidades del Estado
4S.8 Pagos
4S.9 Deuda publica
4S.10 Estados Financieros
4S.11 Administracion de Fideicomisos
4S.11.1 | Expedientes unitarios de fideicomisos
4S.11.2 | Recuperacion patrimonial de fideicomisos
45.11.3 | Procesos litigiosos de fideicomisos
45.11.4 | Operaciones financieras de fideicomisos

8S Contabilidad gubernamental

8S.1 Poélizas contables

8S.1.1 Pélizas de ingresos

8S.1.2 | Pdlizas de egresos
8S.1.3 | Pdlizas de diario

Secretarip 8S.1.4 | Pdlizas de cheque
de Finanzasy 85.1.5 |Pdlizas de inversion
Admlnlstrac.ggz Estados de cuenta
1 853 Estados financieros de la Secretaria
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230, 4,9' &
ko

Cuenta publica
Cuenta comprobada de recaudacion
""" Facturas
Coordinacion fiscal
9S.1 Colaboracion administrativa en materia fiscal
9S.2 Registro y control de aportaciones federales
9S.3 Registro y control de participaciones federales
9s.4 Registro y control de ingresos del sector paraestatal
[ SECCIONSERIE]SUBSERIE]  DESCRIPCIONDE SECCIONESY SERIESSUSTANTIVAS |
10S Patrimonio estatal
10S.1 Inventarios de mobiliario y equipo del Estado
10S.2 Inventarios de automotores del Estado
10S.3 Inventarios de bienes artisticos y culturales del Estado
10S.4 Registro y control contable de las propiedades del Estado
10S.5 Avalulos
10S.6 Comodatos
10S.7 Donaciones

Secretaria
de Finanzasy
Administracion
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ARATULA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO (Ejemplo)

2021 - 2027

= Secretaria de Finanzas
Gobiernode Y Admiinistracion

Michoacan

HONESTISAD ¥ TRARAID

Direccion de
Fideicomisos

Fondo: MX16.SFAMICH

Seccidén: MX16.SFAMICH.7S

Serie: MX16.SFAMICH.7S.11
Subserie: MX16.SFAMICH.7S.11.1
Expediente:
MX16.SFAMICH.7S.11.1.001/2024

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es de caracter observable para todas la Unidades
Responsables y Administrativa de la Secretaria de Finanzas y Administracion, de la misma manera, es
perfectible y mejorable de acuerdo con las necesidades documentales de la institucion.

Elaboré

Lic. Alberto Manrriquez Mendoza
Jefe del Departamento de Archivos'y
Coordinador de Archivos de la
Secretaria de Finanzas y Administracion
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