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1 Abreviaturas

ACA.  AreaCoordinadora de Archivos.

CT. Comité de Transparencia.

CDD.  Catalogo de Disposicién Documental.

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

GD. Gestion Documental.

IMAIP. Instituto Michoacano de Acceso ala Informacién y Proteccién de Datos Personales.
LGA. Ley General de Archivos.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC. Responsable del Archivo de Concentracion.
RACA. Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAHI. Responsable del Archivo Histérico Institucional.
RAT.  Responsables de los Archivos de Tramite.

SAA. Sistema de Administracion de Archivos.

SIA, Sistema Institucional de Archivos.
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2 Presentacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), del Sistema Integral de
Financiamiento para el Desarrollo de Michoacdan (Si Financia), se elaboré con base a los
articulos establecidos en la Ley General de Archivos, Articulos 23, 27 y 28 Fraccién II1.
Con fundamento en lo antes mencionado, se presenta el PADA 2023, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de

observancia general y obligatoria para los integrantes del Si Financia.

N
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3 Elementos del Programa Anual de Desarrollo

3.1 Marco de referencia

El Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan, es una
institucién que tiene como propésito promover el financiamiento y la inversion hacia la
actividad productiva del Estado, a fin de elevar la competitividad y desarrollo econémico

en la entidad.

Como toda institucién publica responde a diversas disposiciones, las cuales se vinculan
con el uso de archivos, por lo que las actividades que se presentan en este documento,

se han alineado a los Indicadores del Programa Anual de Operaciones.

La normatividad en la que se basa este plan, es la siguiente:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General de Archivos.

» Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

» Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

» Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo General
de la Nacion.

» Reglamento Interior del Sistema integral de Financiamiento para el Desarrollo

de Michoacan.
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3.2 Justificacién

La problematica principal que se presenta en el Si Financia con respecto a sus archivos
esta ligada a los espacios, generacion y acumulacién de archivos (papel),
desconocimiento de la Ley de Archivo, asi como su correcta operacién; es por ello que

este programa pretende dar soluciones paulatinamente.

Aunque el Programa es por un afio, las actividades se realizaran de manera continua y
permanente, lo que permitira que en un mediano plazo se mejoren las condiciones, asi
como también que los servidores ptiblicos se concienticen de la importancia que tiene
la informacion, los documentos y en su conjunto los archivos generados por la

institucion, sin dejar de lado, lo que no se no se debe generar y/o hacer.

Por lo anterior, en el presente instrumento se incluyen diversas acciones a seguir, se
plantea, laimportancia que representan los recursos humanos, financieros y materiales
para el cumplimiento de los objetivos; algunos de estos recursos no implican costos
adicionales, ya que son parte de la coordinacién de archivos, sin embargo, en otros

casos, si seran indispensables.

Las actividades que integran este programa tienen como propésito la planeacién,
implementacion, organizacion y control de los archivos que coadyuven en los asuntos,

programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales.

El programa anual de desarrollo archivistico (PADA) plantea la coordinacién y
comunicacion con los responsables de los archivos de tramite y con los representantes
del grupo interdisciplinario para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel

institucional en los archivos de tramite.

El programa anual de desarrollo archivistico 2023 (PADA) permitird que los
instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentren actualizados; ademas

de la organizacion y capacitacion en gestion documental.
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.3 Objetivos

3.3.1 General

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, mediante el
fortalecimiento del Grupo Interdisciplinario y del Area Coordinadora de Archivos, a fin
de definir practicas archivisticas que aseguren el cumplimiento en tiempo y forma de
las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos (LGA) y ser un referente en

la gestién archivistica dentro de las instituciones de la Administracién Ptiblica Estatal.

3.3.2 Especificos

> Implementar en los archivos administrativos los instrumentos y las buenas practicas

archivisticas, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos.
» ldentificar y actualizar los instrumentos de control archivistico.
» Ordenar los archivos de tramite de conformidad a la normatividad aplicable.

5 Adecuar el Archivo de Concentracién a las necesidades, lo que permitird la transferencia

y el resguardo adecuado de la documentacién, proveniente de los archivos de tramite.

» Identificar y clasificar la documentacién de los archivos de trdmite debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de
Disposicién Documental y la Gufa de Archivo Documental, lo que permitird integrar el

inventario general.

> Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de

Archivos (SIA).

» Los demds que establezca la Ley General de Archivos.

3.4 Planeacién

Pagina 7 de 15

.



Establecer un proceso para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
documentos y archivos que se generan en el Sistema Integral de Finamiento para el

Desarrollo de Michoacan, obteniendo beneficios tales como:

» Controlar la produccioén y el flujo de los documentos.

» Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area, en la

atribucion de sus funciones.

» Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos en los

expedientes que corresponden.

3.5 Requisitos para la ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Las necesidades que se tienen en el Archivo del Sistema Integral de Financiamiento
para el Desarrollo de Michoacén, estan vinculadas al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA) y al Catdlogo de Disposicion Documental (CDD), por lo que, al no
contar con estos instrumentos, se iniciard un proceso de creacién y posteriormente la

actualizaciéon de los mismos.

En cuanto al Archivo de Concentracion, se requiere que los archivos de tramite ordenen
y clasifiquen su documentacién, para que una vez teniendo listos los instrumentos de
Control y Consulta Archivistica, se puedan realizar las transferencias de dicha
documentaciéon al Archivo de Concentracion. Asi como también es necesario la

adquisicion de estanterfa.

3.6 Alcance

El PADA es una herramienta de planeacién estratégica sobre temas de archivo y debe
ser observada por los responsables del archivo de trdmite del Si Financia, para alcanzar
los siguientes objetivos:

-La creacidn de los instrumentos de control y consulta archivistica.

-Liberacién de espacios a través de las bajas documentales.
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Capacitacién del personal en materia de archivos, los cuales deberan observar en todo

momento los principios de: conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad, que

en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley General de Archivos.

3.7 Entregables

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivos vigente, los

entregables serdn los siguientes:

v

R

Conformacion o ratificacion del Comité de Transparencia (CT).

Conformacién o ratificacion del Grupo Interdisciplinario.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

Guia de Archivos.

Generacion de inventarios y bajas documentales.

Materiales utiles que se suban a la pagina o plataforma de acceso a la
informacion.

Gestion para el reacondicionamiento del Archivo de Concentracion.

3.8 Actividades

4

Se elaborara el Cuadro de Clasificacion Archivistica, el cual se enviard a las dreas
administrativas y al grupo interdisciplinario para las observaciones
pertinentes.

Se trabajard con el grupo interdisciplinario y areas administrativas en la
elaboracion de las fichas técnicas correspondientes, asi como en las series
sustantivas necesarias.

Se solicitard apoyo a los especialistas del Gobierno del Estado en materia de
“archivos” para que sea capacitada cada 4drea administrativa del Si Financia en
la elaboracion de los inventarios documentales correspondientes, como parte

de su control.
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administrativa inmediata.

v" En cuanto a los inventarios de baja, se solicitard el apoyo a los referidos

especialistas. Se considera incluir la baja de documentos de comprobacién

v Con el apoyo del 4rea de informatica, se espera implementar el Sistema de

Administracién de Archivos (SAA) y promover la participacion activa para el

cumplimiento de la Ley General de Archivos vigente.

v’ Elaborar y publicar en el portal web del Si Financia, en el de Transparencia

Michoacany la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), los instrumentos

de Control y Consulta Archivistica (Cuadro General de Clasificaron Archivistica,

el Catalogo de Disposicion Documental, la Gufa de Archivo, el listado de los

expedientes clasificados como reservados y el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico).

v Ordenar y clasificar la documentacién para su transferencia al archivo de

concentracion.

3.9 Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se refieren en este documento es importante

considerar la participacién del personal que serd sustancial en la ejecucion del

programa, a continuacién se enumera la importancia de los recursos y la participacion

de los mismos.

3.9.1. Recursos humanos

Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacéan

Responsabilidad

Responsable del Area Coordinadora de
Archivo(RACA)

Coordinar la operacién de los archivos de tramite,
concentracion y en su caso, histdrico, de acuerdo con
la normatividad.

Area de Correspondencia

Llevar a cabo los servicios centralizados de recepcién,
registro, seguimiento y despacho de la documentacidn.

Responsables del Archivo de Tramite (RAT)

Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad produzca, use y reciba, asi como asegurar la
localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de inventarios documentales.
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=g Responsable del Archivo de Concentracion e Recibir las transferencias secundarias, organizar y |

historico (RAC) conservar los expedientes bajo su resguardo, asf como
brindar servicios de préstamo y consulta al publico, ¥
difundir el patrimonio documental.

3.9.2 Recursos materiales

Para el desarrollo de las actividades vinculadas a los archivos de tramite, se utilizaran
los recursos que se tienen, papeleria en general.

Para la ordenacion del archivo de concentracién se estima necesario contar con:

: COSTO _

i ARTICULO CANTIDAD | yNITARIO OBSERVACIONES
COMPUTADORA DE ESCRITORIO | $0.00
CON
PAQUETERIA OFFICE Y SERVICIO 2
DE
INTERNET.

: 1 $0.00
ESCANER Estos recursos se utilizan en los
IMPRESORA 1 $0.00 procesos documentales de los
ANAQUELES 45X 85 CON 5 $0.00 Archivos de Tramite, de
CHAROLAS, 4 POSTES CON 50 Concentracion y del personal
TORNILLOS Y TUERCAS COLOR del Area Coordinadora de
GRIS Archivos (ACA), haciendo
CAJAS DE CARTON PARA ARCHIVO . $0.00 eficiente la gestion del Sistema
TAMANO CARTA 0 Institucional de Archivos del Si
CAJAS DE CARTON PARA ARCHIVO 50 $0.00 Financia
TAMANO OFICIO
FAJAS TRUPER 9 $0.00
HERRAMIENTAS PARA ARMAR LOS $0.00
ANAQUELES (DESARMADORES Y 1

| LLAVES
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" 3.10 Tiempo de implementacion

Para llevar a cabo el Programa, se tiene contemplado todo el afio 2023.

3.10.1 Cronograma de actividades

ENTREGABLES Ene | Feb | Mar | Abr |May |Jun |Jul |Ago Sep |Oct |Nov [Dic

Designacion o ratificacion de los
integrantes del Comité de Transparencia
(CT)

Designacién o ratificacion de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Capacitaciones Archivisticas
Elaboracion y validacion de los
instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos

Generacién de inventarios y bajas
documentales

Publicacién del PADA 2023

Gestion para el reacondicionamiento del
Archivo de Concentracion

3.11 Costos

Los que se determinen para tales efectos.

4 Administracién del Plan

4.1 Planificar las comunicaciones

Para llevar a cabo las actividades planeadas, la comunicacion entre las dreas integrantes
del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario se llevarda cabo por
el responsable del Area Coordinadora de Archivos, quien emitira las convocatorias
para las reuniones y sesiones de trabajo de dichos organismos colegiados.

Lo anterior con la final de que se verifiquen las series documentales y que de forma

objetiva, colaboren con la determinacion de la vigencia documental de las mismas. /
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En cuanto a la comunicacion fuera del Si Financia ser4 a través de la Coordinacion de

Archivos, en lo particular con el Organo Interno de Control, con la Direccién de Archivos

del Poder Ejecutivo y con el Instituto Michoacano de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales (IMAIP), ésto para llevar acabo la revisién de los

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

4.1.1 Reportes de Avances

Anualmente, al final del ejercicio, el Area Coordinadora de Archivos (ACA) elaborara un
informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el
cual se publicard en el portal web del S Financia.

El Grupo Interdisciplinario podré solicitar reportes del cumplimiento del presente

programa, de forma semestral o cuando lo considere necesario.

4.1.2 Control de Cambios

Como resultado de los reportes presentados por los RATSs, el RACA determinard la
procedencia y viabilidad de realizar cambios o0 ajustes al cronograma y se establecera
en su caso un “control de cambio”, que se anexara al Programa Anual original,

estableciendo cual fue la actividad original, el cambio y el motivo del cambio.

4.2 Planificacion de la gestion de riesgos

Se han identificado dos tipos de riesgos: internos y externos, pueden obstaculizar el

adecuado desarrollo de lo que se pretende llevar a cabo en este Plan.

4.2.1 Identificacion de riesgos

Riesgos internos: Que los RATs no realicen las actividades de coordinacién de trabajo

al interior de las unidades administrativas por cargas de trabajo u otros motivos,

movilidad del personal.
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Riesgos externos: Por parte de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo y el IMAIP,
| ya que debido a la carga de trabajo que tienen ambas instituciones se retrasan las
operaciones de capacitacion, por ello, la validacion del Catdlogo de Disposicion
Documental se contempla monitorearlo durante el afio, asi como con los tramites de

baja documental que estdn relacionados con los inventarios planeados.

4.2.2 Analisis de riesgos

La falta de inventarios, el desconocimiento de la informacién sustantiva de cada area,
el resguardo de informacién que no corresponde a sus atribuciones y la falta de

espacios disponibles, provocan la saturacion de documentacion sin valor.

4.2.3 Control de riesgos

Estar en permanente comunicacion con los RATS, realizar visitas periédicas en el sitio,
solicitar reportes de avance, nos permitira tener un mejor control de riesgos. Serd
importante considerar principalmente, la organizacion y depuracion de los Archivos de
Tramite de las unidades administrativas, con la finalidad de realizar las transferencias

primarias al Archivo de Concentracion.
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“*Con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, el presente Programa

© Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue elaborado en el Sistema Integral de

Financiamiento para el Desarrollo de Michoacén el 25 de enero de 2023.

| (thL&\Q

Elaboré
Lic. Carlos Castro Sanchez

Jefe de Departamento de Guarda
Valores y Responsable del Archivo
de Concentracion e Histérico

v

_Autorizs
Lic. Anallely Flores Jimenez
Directora de Administraciéon
de Cartera y Responsable de

la Coordinacion de Archivo
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