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A PRESENTACION
s E Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 de la Secretaria de
2021 - 202Finanzas y Administracién del Gobierno de Michoacén, se elabora en cumplimiento
a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, mismo que representa un
instrumento de planeaciéon para la mejora de los servicios archivisticos y
documentales.

El Departamento de Archivos, adscrito a la Delegacién Administrativa de la Secretaria
de Finanzas y Administracion del Gobierno de Michoacan, atendiendo la fraccién
tercera del articulo 28 de la Ley General de Archivos, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.

1.1 Siglas y acrénimos
Para la mejor comprensién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
se entendera por:

LGA Ley General de Archivos
DOF Diario Oficial de la Federacion
POE Periédico Oficial del Estado
SO Sujeto Obligado
AGN Archivo General de la Nacion
SFA Secretaria de Finanzas y Administracion
DAPE Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo
UR Unidad Responsable
AT Archivo de Tramite
AC Archivo de Concentracién
AH Archivo Histérico
=§8£\‘ Sistema Institucional de Archivos
G Sistema de Gestién Documental
L] A Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Q;;EGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
SecretHRIDO Catalogo de Disposicion Documental
de Fi“ﬁis y Registro Nacional de Archivos
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21 MARCO DE REFERENCIA
EBEBnfbrmidad con los dispuesto por el articulo 24 de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica
dBhEStado de Michoacan, la Secretaria de Finanzas y Administracién tiene, entre sus atribuciones,
elabgtar, y emitir las disposiciones necesarias para el manejo de los asuntos presupuestales,
financieros, fiscales y administrativos, asi como las politicas, normas y lineamientos para el manejo de

fondos y valores, custodiando los documentos que constituyan derechos como parte del patrimonio
del Estado.

Por lo anterior y con fundamento en lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo VI, Articulo 28,
Fraccién Il de la Ley General de Archivos, el Departamento de Archivos de la Secretarfa de Finanzas
y Administracion del Gobierno de Michoacan de Ocampo elabora el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, en el que se establecen las acciones necesarias para que la documentacion
generada se administre bajo su Sistema Institucional de Archivos.

Asi mismo, se pretende orientar las acciones a la obtencion de resultados eficientes y contar con
mecanismos de control que permitan mejorar el desempefio; brindar servicios de calidad y garantizar
el acceso a la informacién, fomentando la transparencia y la correcta rendicion de cuentas.

Estado de |a cuestion

¢ Sistema Institucional de Archivos: implementado;

¢ Grupo interdisciplinario: integrado y pendiente de actualizar;

e Infraestructura: el Archivo de Concentracién cuenta coninmueble,
muebles, equipo de cdmputo y suministros para operar. Carece
de estanteria en un porcentaje mediano.

Estructural Los archivos de trémite carecen de muebles, equipo de cémputo,
estanteria y suministros para operar; y,

e Recursos humanos: se cuenta con personal operativo vy
administrativo. Se establecieron responsables de archivo de
trdmite en cada Unidad Responsable de la Secretarfa, mismos que
han sido y seguirdn siendo capacitados en materia de gestion

documental.
e Cuadro General de Clasificacion Archivistica: pendiente de
actualizar;
Bdicumental o Catédlogo de Disposicion Documental: pendiente de actualizar; y,

e Inventarios Documentales: elaboracion de inventarios
documentales para transferencias primarias;

e Se cuenta con el manual de organizacion;
e Se cuenta con el manual de procedimientos; y,
Normativo e Se cuenta con formatos para procesos archivisticos.
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zopriaridades  institucionales, integrando recursos humanos, financieros, materiales y

tecnoldgicos.

Por ello, 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 plblicos de la SFA tengan un conocimiento homogéneo y
actualizado sobre la gestion documental y la administracién de los archivos.

Para ello, es importante que durante este 2024 se trabaje sobre diversas lineas de accion,
realizadas de manera coordinada, simultaneay secuencial, contrarrestando de forma gradual
las malas practicas, el rezago respecto a las transferencias primarias y se refuercen los
procedimientos archivisticos de manera correcta.

4 OBJETIVOS

4.1 General
Reforzar acciones para el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos,
optimizando y homologando los procesos de gestion documental, continuando con la
identificacion, clasificacién y preservacién del acervo documental de la Secretaria, con el propdsito
de garantizar, en todo momento, el libre acceso a la informacioén, la transparencia y la rendicién de
cuentas.

4.2 Especificos

a) Analizar y optimizar los procesos archivisticos que han de implementarse en las areas de la
Secretaria de Finanzas y Administracion;

b) Elaborary emitir lineamientos en materia de regulacion de procesos y practicas archivisticas,
encaminadas al control del trénsito de los documentos de archivo;

c) Actualizar el directorio de los responsables de archivos de trémite y capacitarlos sobre los
procesos archivisticos que han de implementarse para el cumplimiento de las obligaciones
de la Ley General de Archivos;

#l) Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica; y,

e)_ Actualizar el Grupo Interdisciplinario y coordinar los trabajos para la emision de sus reglas de
@peracion en el Sistema Institucional de Archivos de la Secretarfa.

Administracion
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Chapultepec Norte, C.P. 58260,
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Y oo
“ i i*’LANEACION
i rcumplimiento de los objetivos planteados, es necesario registrar las acciones que han

zogenerarse, por lo que a continuacién se describen las acciones a realizar:

5.1 Alcance. El Programa Anual de Desarrollo Archivistico ha sido elaborado en apego al
marco normativo y deberé ser aplicado en todas las Unidades Responsables de la Secretaria
de Finanzas y Administracién, de tal manera que se fortalezca el Sistema Institucional de
Archivos de esta Secretaria, logrando, dia con dia, una adecuada gestiéon de documentos y

una correcta administracién de archivos.

5.2 Entregables.

a) Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024;

b) Cuadro General de Clasificacién Archivistica actualizado y aprobado por el
Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos;

c) Catélogo de Disposicién Documental actualizado y aprobado por el Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos;

d) Guia simple de archivo;

e) Inventarios Documentales actualizados; y,

f) Encaso de efectuarse, Actas de Baja Documental.

5.3 Recursos

En apego al presupuesto autorizado por el Congreso del Estado para la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno de Michoacan, particularmente a la Delegaciéon
Administrativa, de la cual depende el Departamento de Archivos, la Coordinacién de
Archivos y el Archivo de Concentracion de la SFA, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 serd desarrollado con los recursos financieros autorizados en el
_presupuesto de egresos autorizado para el presente afio.

=
=
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eiligso humano es fundamental para el cumplimiento de las actividades programadas en
cumento, por lo cual, se contara con el apoyo de los responsables de archivos de

Nombre: Grado Categoria Correo
académico: laboral: electronico:
Licenciatura en
Alberto Administracion Jefe del ca.sfa@michoaca
Manrriquez de Archivos y Departamento | n.gob.mx
Mendoza Gestion de Archivos
Documental
Coordinadorde | ca.sfa@michoaca
German Garcia Licenciaturaen | responsablesde | n.gob.mx
Refugio Historia archivos de
tramite
juana Jiménez Tacnion st Coordm_adora ca.sfa@michoaca
Naranjo Informatica del Archivo de | n.gob.mx
Concentracién
Maestra en rat.particular.sfa
Marfa Vanessa Derecho con Auxiliar @michoacan.go

ta @tancourt

de Empresas

Administrativo

Pérez Madrigal | Terminaciénen Administrativo | b.mx
Ciencias Politicas
Flor Arroyo Licenciada en rat.ci.sfa@micho
Piedra Administracion acan.gob.mx
Maria De - rat.dcf.sfa@mich
Lourdes Vargas S(e:g;tg:gglo Analista oacan.gob.mx
Margquez
Syndia Alcaraz Secretariado : rat.se.@michoac
Ruiz Comercial Secretaria an.gob.mx
Floribel Pedraza Contadora Analista rat.dsip.sfa@mic
Becerril Publica hoacan.gob.mx
José Roberto Licenciatura en Sarralario rat.dof.sfa@mich
Avalos Barcenas Contaduria oacan.gob.mx
: 3 enrique.chavez@
Ennqé.lgrggavez Profesional Analista sfa.michoacan.g
ob.mx
Maria Olivia = z . rat.df.sfa.@mich
: Licenciatura en Técnico
ﬁg:g‘oo Derecho Profesional Odcan.gob.fx
Pasante de rat.drh.sfa@mich
Raf%e;rlggres Maestria en Analista oacan.gob.mx
Humanidades
Maricela Contadora Enlace rat.dpe.sfa@mic
#= Guzman Torres Publica Administrativo | hoacan.gob.mx
= Jefe del victorvd@correo.
_"?Q tor Villicana Licenciatura en Departamento | michoacan.gob.
I Eﬂ Diaz Derecho de Normatividad | mx
iz y Procesos
ndoney Licenciatura en abc.dgd.sfa@cor
Administracién Enlace reo.michoacan.g

ob.mx

= Turisticas
éBé\Eh Aidee Auxiliar de Técnico rat.dis.sfa@mich
Zdcarias Garcia Educadora Especializado | oacan.gob.mx

Calzada Ventura Puente # 112,
Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan.
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k rﬂ Jefa del rat.dv.sfa@micho
e ¢ Departamento | acan.gob.mx
Eperanza Maestria en ; -
t e ttizgheth Torres Derecho qle la de Vi ré%urlauon
__!_ ? lgoza Informacion Dependenciasy
o/ \5 Entidades
el Villa Licenciatura en rat.dgj.sfa.@mic
2081 - 2USlema Derecho Eventual hoacan.gob.mx
|efe del fianzasyrecupera
Eduardo Amir Licenciatura en Departamento | cion@correo.mic
Belmonte Loeza Derecho de Fianzasy hoacan.gob.mx
Recuperacion
Victor Hugo Meédico Cirujano ;s
Alcala Moreno y Partero Analista
- tecnica.sfa@corr
Ricardo Reyes Profesional Analista eo.michoacan.g
Pardo s

5.3.2 Recursos materiales
Lo que respecta a los recursos materiales, en el Archivo de Concentracion de la Secretaria de Finanzas
y Administracién se requiere lo siguiente:
a) 300 anaqueles para archivo;
b) 2 diablos de carga;
c) 2escaleratipo tijera,
d) Peliculas anti-astillamiento color negro;
e) 2 aire acondicionado;
f) 4termémetro higrémetro digital para interiores;
g) 1camioneta de carga con caja seca con capacidad de carga minima de 1.5 toneladas;
h) 1vehiculo para trasladar expedientes de préstamo y correspondencia;
i) 1cajacon herramientas; y,
j) 1aspiradora de polvo.

5.3.3 Recursos tecnolégicos e informaticos
Lo que respecta a los recursos tecnoldgicos, en el Archivo de Concentracién de la Secretaria de
Finanzas y Administracion se requiere lo siguiente:
a) 5 equipos de computo de escritorio;
b) 1equipo de computo portatil;
= ) 2 scannera color con resolucién minima de 600 DPI y velocidad minima de 50 ppm;
; ) 12 no break/reguladores de energia;

(2 [~5k¢) 1 proyector de imagen;
S . f) 2 discos duros externos de 5TB c/u;y,
r
de ?:?r::na 3 memoria USB de 64 GB c/u.

Admmlstracmn
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.’" -,'4 Recursos de seguridad y proteccién civil
1o 1B respecta a los recursos y equipamiento de seguridad y prevencion de riesgos, en el Archivo
f,entracién de la Secretarfa de Finanzas y Administracion se requiere lo siguiente:
"“?}-@?’ﬁ 5 extintores de fuego;
_b) , 40 detectores de humo;
c) 10 fajas de trabajo;
d) 48 pares de guantes nylon;
e) 12 cajas de guantes de latex;
f) 12 batas de trabajo; y,
g) 4 conos de vialidades.

(0

2021

5.4 Costos

La secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno de Michoacéan trabaja en a la politica de
austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, 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 anteriores deberan sujetarse al presupuesto de egresos
autorizado para esta Secretaria.

Secretaria
de Finanzasy
Administracion

Calzada Ventura Puente # 112,

Chapultepec Norte, C.P. 58260, Z
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20 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Elaboracion y
publicacion del
PADA 2024
Actualizacion del
directorio de los
responsables de
archivo de
tramite
Actualizacién de
los miembros del
Grupo
Interdisciplinario
Sesiones del GI
del SIA de la SFA
Actualizacion del
CGCA
Elaboracion de la
Guia de Archivo
Actualizacion del
CADIDO
Actualizar el
refrendo ante el
RNA del AGN
Actualizacion de
Inventarios
Asesoriay
capacitacion
nforme

estral de
/&]'TQ sparencia
—saﬂu___ sferencias
= arias

Secr Egﬁil

de FinER&gqu"tales
AdministHRlifagion de las
onicens o ctas de baja
documental

Calzada Ventura Puente # 112,
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“%,%.1 Comunicaciones
20 E| Departamento de Archivos y la Coordinacién del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Finanzas y Administracién, mantendra comunicacién con todas sus Unidades

Responsables a través de:

Reuniones presenciales;

Reuniones por videollamadas;

Capacitaciones y asesorias personalizadas;
Comunicados, oficios, circulares, memorandums;
Llamadas telefénicas y mensajes de texto (opcional);
Correo electrénico oficial; v,

ol B L

Programas, planes e informes.

7.2 Avances
De conformidad con los reportes trimestrales de la Unidad de Transparencia y Aacceso a la
Informacién, se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, con la
finalidad de mantener actualizados los instrumentos de control archivistico.

7.3 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 de alcanzar los objetivos.

7.4 Planificacién de riesgos

Dentro del Sistema Institucional de Archivos, el no llevar a cabo los procedimientos archivisticos
conforme a las leyes, a los reglamentos aplicables, asi como las recomendaciones y manuales del
Archivo General de la Nacién, se vera reflejad en la administracién de la informacién que origina cada
Unidad Responsable, por lo que es necesario dar cumplimiento y seguimiento a las directrices y
criterios archivisticos emitidos por el Departamento de Archivos de la Delegacion Administrativa de
d—9gcretarfa de Finanzas y Administracién de Michoacan, a fin de reducir las posibles amenazas y

os que debiliten el Sistema.
7.4.1 Los principales riesgos que se presentaran durante el afio 2024 y que podrian
obstaculizar el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente PADA,

Secretaria

de Finanzasy 3
Administracién 2 Ausentismo laboral;

sosiiene s menoncan b Escasez de personal coninterés en actividades de archivo;

c. Resistencia a la elaboracion de los instrumentos archivisticos;
Calzada Ventura Puente # 112,

Chapultepec Norte, C.P. 58260,
Morelia, Michoacan. 11 g,
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a)

b)

d)
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d. Comunicacién deficiente de los responsables de archivo de tramite para con el resto
de los servidores publicos que laboran en las Unidades Responsables de la
Secretarfa; y,

e. Cambios en la estructura organica y jefatura de archivos.

7
7.4.2 Proyeccion de soluciones

Realizar las gestiones correspondientes para que las vacantes del personal archivistico estén
siempre cubiertas y que éstos sean capacitados en materia de archivos;

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 pueden ser acreedores por el incumplimiento

de la normatividad archivistica vigente;

Capacitar al personal que funge como responsables de archivos de tramite y al personal
administrativo que realice actividades de archivo; y,

Supervisar el procedimiento de destino final de la documentacién de comprobacién
administrativa inmediata y de apoyo informativo para la optimizacion de espacios fisicos en
los archivos de tramite.

Elaboracién

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, el articulo 50,

fraccion

XXII del Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno de

“Michoacén y el numeral 1.7.5.3 del Manual de organizacién de esta, el presente Programa Anual de

Desarro
Sistema

llo Archivistico fue elaborado por el Jefe del Departamento de Archivos, quien, a través del
Institucional de Archivos, funge como Coordinador de Archivos de la Secretaria de Finanzas

y Administracion del Gobierno de Michoacan.

ELABORO AUTORIZO

Alberto Manrriquez Mendoza Ing. Marjo Delgado Murillo

,gafe del Departamento/de Archivos Delggado Administrativo
Secretari
de Finanzasy
Administracion
Calzada Ventura Puente # 112,
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