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PRESENTACION

La Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacén de Ocampo, con el fin de dar cumplimiento a la Ley General
de Archivos, publicada el 15 de junio del 2018, da a conocer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en el cual se
establecen las acciones a desarrollar a nivel institucional e interinstitucional en materia archivistica, mediante programas, procesos,
actividades y acciones orientadas a la estandarizacién, homologacién, fortalecimiento y mejora de los servicios archivisticos de esta
Direccién. El PADA refleja la implementacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) lo cual permitird mejorar los procesos y
procedimientos de la administracion, organizacién y conservacién de la documentacién en los Archivos de Tramite, Concentracion
e Histéricos de la Secretaria de Gobierno.

Es importante hacer referencia de los antecedentes histéricos de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de
Michoacan, ya que, en el afio de 1891, durante la Administracion Constitucional del Gobernador Aristeo Mercado, se establecié en
la capital del Estado una oficina que se denominé Archivo General y Piblico de Michoacén; dicho Archivo se formé con expedientes,
libros, comunicados, decretos, periédicos y documentos de las oficinas de la Secretaria de Gobierno y del Poder Ejecutivo, su
objetivo de conservar: “ las noticias que servian para formar las estadisticas y la historia de cada localidad y para rendir fécilmente
las noticias que se pide con frecuencia al Gobierno para mejorar el servicio administrativo y la oportuna y justa resolucién de los
negocios particulares.”

Los antecedentes inmediatos, para organizacién de los archivos, se encuentran en la Ley General de Archivos, publicada el 15 de
junio del 2018, en su capitulo V “De Ia Planeacién en Materia Archivistica” establece que los sujetos obligados que cuenten con el
Sistema Institucional de Archivos deberan de elaborar y publicar en su péagina de internet un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, el cual debe de incluir los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos,
definiendo las prioridades institucionales, de planeacién, capacitacién, consulta y seguridad, integrando los recursos humanos,
materiales, econémicos, tecnoldgicos y operativos. Tras su finalizacion, el éarea coordinadora debera de emitir un informe anual
detallando el cumplimiento del programa.

La eficiente gestién documental, organizacién y descripcion de archivos, son componentes base de un adecuado sistema de
transparencia y rendicion de cuentas, es por ello que la Organizacién de las Naciones Unidas para el Desarrollo de la Ciencia y la
Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce el caracter esencial de los archivos: es garantizar la eficacia y eficiencia en los

1 Fondo: Archivo del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan, Seccién: Direccién, Serie: Decretos, Exp.3
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procesos administrativos de las instituciones, a través de la transparencia, la proteccién de los derechos de la ciudadania, asegurar
la memoria individual y colectiva.

Por lo tanto, se contempla la adopcién de préacticas archivisticas de acuerdo a las normas internacionales y en apego a la legislatura
mexicana en la materia, el tener un programa permite el aprovechamiento de los recursos técnicos, tecnolégicos, humanos y
financieros, lo cual se podria ver reflejado en:

Contar con gestion administrativa publica, eficaz y de calidad.

Flujo de la documentacién en la administracion.

Control documental (evitar duplicidad documental).

Generar una cultura archivistica.

Coadyuvar en la toma de decisiones.

Dotar a las instituciones de sustento juridico, con evidencias fidedignas y oportunas.

Favorecer el derecho humano al acceso de la informacién publica.

Tener instituciones transparentes, auspiciando la rendicién de cuentas y auditorias ptblicas.
Reducir tiempos de respuesta ante las solicitudes de informacion.

Favorecer la proteccion de datos personales en posesién de los sujetos obligados.

Control de la permanencia precautoria en los distintos archivos (trdmite, concentracion e histérico).
Favorecer la divulgacion historica-cultural de los archivos histéricos.

Promover la permanencia de los documentos con valores secundarios (informativos, testimoniales y/o evidénciales).
Fomentar el uso de nuevas tecnologias y documentos electrénicos.

Con esta herramienta se contribuye al mejoramiento de los servicios archivisticos de la administracién ptblica en general, ya que
aportara beneficios en los aspectos administrativos y se fomentara la cultura de documentar la toma decisiones y actividades de
interés publico, mejorara el flujo y control de la produccién documental, fomentara la investigacion y publicaciéon de contenido
histérico-cultural, permitira el derecho al acceso a la informacion, se favorecerd la entrega de informacién, reducira tiempos de
respuestaal momento de solicitar informacion, coadyuvara a la proteccién de datos personales, asi como, la informacién confidencial
y/o reservada. Evitard acciones encaminadas a destruir patrimonio documental tales como: el robo, extravio, destruccién de
documentos. De igual manera, ayudara a reducir riesgos teniendo un plan de contingencia ante algtin desastre que ponga en peligro
el patrimonio documental, como pueden ser: incendios, inundaciones, plagas, humedad por lluvias, entre otros. Asi también, se
busca mantener la integridad de los documentos y aplicar medidas preventivas que eviten poner en riesgo la salud del personal que
opera en las distintas areas del Archivo.

El PADA esta estructurado de acuerdo con los procesos archivisticos de la institucién, por lo que quedé conformado de la siguiente
forma: niveles estructurales, documentales y normativos, mismos que se describen a continuacién:

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO 5
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El primer nivel (estructural): comprende la actualizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno del
Estado de Michoacén de Ocampo, el cual se integra por: una Coordinacién de Archivos, una Unidad de Correspondencia, Archivo
de Tramite por area o unidad, un Archivo de Concentracién y un Archivo Histérico; mismas que tienen que ver con las necesidades
infraestructurales, materiales y financieros. En este nivel se toman en cuenta las necesidades de capacitacion del personal operativo.

Michoacan

Segundo nivel (documental): se integra el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones a fin de facilitar la organizacién y valoracién documental; de ahi la importancia de contar con los instrumentos de control y
consulta archivistica:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO).
Guia de Archivo Documental.

Inventarios: Transferencias primarias y secundarias.

Tercer Nivel (normativo): derivado de las reformas constitucionales relativas a la transparencia, la rendicién de cuentas, el sistema
estatal anticorrupcién y la proteccion de datos personales en la administracion publica, los archivos han venido adquiriendo cada dia
mas importancia dentro de las instituciones; de esta forma la organizacion, conservacion y descripcion de los archivos por los sujetos
obligados cobran importancia tanto para la memoria e historia institucional, regional, nacional, individual y colectiva, de igual manera
sirven como testimonio fidedigno de la toma de decisiones.

En relacién a lo anterior, la Ley General de Archivos, tiene entre sus objetivos la profesionalizaciéon y dignificacién del quehacer
archivistico, asi mismo busca colocar a los archivos a la par de otras reas dentro de las instituciones, para ello establece en el Capitulo
V de la Planeacién en Materia Archivistica en los articulos 23, 24 y 25 que los sujetos obligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal electrénico dentro
de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En esta misma Ley establece en el Capitulo VI del Area
Coordinadora de Archivos, articulo 28, fraccién Ill, que el Coordinador de Archivos debe elaborar y someter a consideracién del
titular del sujeto obligado, dicho programa anual.

Por su parte, el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno, con fecha de 15 de febrero del 2022 y su (ltima reforma publicada
en el Periddico Oficial del Estado el 4 de agosto de 2022 en su articulo 29, estipula que la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo
debe de establecer con base en las disposiciones aplicables, la organizacion, administracion, gestién, conservacién, preservacion y
difusion del patrimonio documental del Poder Ejecutivo del Estado

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO 6
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Establecer las politicas, procedimientos y criterios para la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo de la Secretaria de Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Aplicar la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio del 2018.

Actualizar los Instrumentos de control y consulta archivisticos.

Asesorar en el tema de valoracion documental a las dependencias del Poder Ejecutivo.
Brindar capacitaciones archivisticas para Dependencias y Ayuntamientos.

o Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion, a fin de
colaborar con las éreas productoras en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién
y disposiciéon documental.

o Colaborar con el drea coordinadora de archivos en los procesos de bajas documentales, que promueven las distintas
dependencias y entidades, respecto de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental, plazos de conservacién, y que no posean valores secundarios, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

o Dara conocer la importancia del quehacer archivistico.
e Desarrollar las bases de la gestion documental en la administracién publica.
e Digitalizar documentos de alto valor histérico o en riesgo de deterioro.

e Disenar material didactico para la difusion del patrimonio documental del Estado, a través de: revista, folletos, tripticos,
dipticos, libros, entre otros.

e Disenar y elaborar material normativo de para las distintas areas de la Direccién de Archivos, como son: Manuales de
Procedimientos, Lineamientos para la implementacion de la Ley General de Archivos, Reglamentos, entre otros.

e Actualizar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno.

e Fomentar la cultura archivistica a través de coloquios, foros, conferencias, conversatorios, ponencias, entre otros.
o Garantizar el derecho al acceso a la informacién y la proteccién de datos personales.

e Generar presencia en la red e informar los servicios que brinda la Direccién De Archivos del Poder Ejecutivo.

e Generar una cultura archivistica en las instituciones publicas.

o Implementar medidas de conservacién preventiva en la Administracion Publica Estatal.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO i
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e Investigar y promover el conocimiento de la historia municipal y contribuir de manera decisiva en la formacion de la
conciencia histérica de los habitantes del municipio

e Mejorar las practicas archivisticas en la Administracion Pablica Estatal y Municipal.
e Prevenir mediante un programa de riesgos la pérdida de documentos sin importar el soporte.
e Promover la difusion histérico-cultural de los archivos histéricos.

» Proporcionar servicios de préstamo y consulta de expedientes a las unidades o areas administrativas productoras de estos,
mediante vales de préstamo.

e Resguardar los expedientes recibidos, hasta que cumplan su vigencia documental, de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental.

ALCANCE

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, estd desarrollado con el objetivo de ser aplicado en las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno, previendo una adecuada gestion documental por lo cual presenta un
total 34 de actividades integradas por objetivos, recursos, tiempo de implementacién, evaluaciones trimestrales y un informe anual,
lo cual nos permite alcanzar lo previsto por la Ley General de Archivos, en cuanto a procesos y procedimientos que generan la
documentacién de la Secretaria de Gobierno y las dependencias del Poder Ejecutivo.

PLANEACION

Es importante que las instituciones publicas al implementar el Sistema Institucional de Archivos se apoyen en su estructura para llevar
un control sistematizado de las actividades archivisticas a desarrollar durante el ejercicio fiscal. En apego a lo establecido en la Ley
General de Archivos, el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién de la Secretaria de Gobierno; la Direccién de Archivos del
Poder Ejecutivo, presenta las actividades programadas a desarrollar en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

1. Acompafamiento en los procesos de valoracion documental de la Secretaria de Gobierno (Fichas Técnicas de Valoracién
Documental).
2. Actualizacién de la Pagina Web de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo.
3. Actualizacién de los instrumentos archivisticos:
a. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
b. Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).
c. Guia de Archivo Documental.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO 8
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d. Indice de series y/o expedientes clasificados como confidenciales y/o reservadas.
e. Inventarios (general, transferencia primaria y secundaria).

Michoacan

4. Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno.
5. Asesorias Archivisticas.
6. Charla.
7. Conservacion Preventiva.
8. Consulta y Préstamo Documental.
9. Convocatoria 2025 para incrementar el acervo fotogréfico de la Fototeca del Estado.
10. Descripcién Archivistica.
11. Diagndstico de seguimiento de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo, Dependencias y Ayuntamientos.
12. Difusion de las Actividades Archivisticas de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo.
13. Digitalizacion.
14. Disposicion Documental.
15. Elaboracién de Manuales de Procedimientos.
16. Elaboracién de material didactico.
17. Elaboracién de plan de respuesta ante siniestros.
18. Elaboracién de reglamentos internos del Archivo del Poder Ejecutivo (concentracién) y Archivo General e Histérico del Poder
Ejecutivo.
19. Estudios de contenidos.
20.Eventos:
a. Aniversario del Archivo General e Histérico del Poder Ejecutivo.
b. Dia Internacional de los Archivos.
c. Dia Nacional del Archivista (foro).

21. Exposiciones gréficas-documentales,
22.Fumigacién en el Archivo General e Histérico y de Concentracion.
23.0rganizacion y clasificaciéon de manera sistematica de los expedientes en el Archivo de Concentracién e Histéricos.
24.Programa de Capacitacion para los Archivos Michoacanos: Teoria y Practica:
a. Maodulol. Introduccion a la Archivistica.
b. Médulo Il. Instrumentos Archivisticos de Control y Consulta.
c. Modulo lll. Documentos Electrénicos y Digitalizacion.
d. Médulo IV. Conservacién y Catalogacién Fotogréfica.

25.Programa insignia: Documentos histéricos sobre comunidades indigenas.
26.Propuesta de normatividad en gestion de documentos electrénicos.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO 9
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27 .Proyecto “Los Archivos, Memoria Viva de Michoacan” rescate, clasificacion y conservacion. Brigadas para el rescate de archivos
de las Dependencias de Gobierno: el caso de la Delegacion Administrativa.

28.Publicaciones Archivisticas.

29.Realizar las transferencias secundarias al Departamento de Archivo Histérico del Poder Ejecutivo.
30.Recepcion de los Libros de Actas de Cabildo de los Municipios del Estado.
31. Recibir las transferencias primarias de las Dependencias del Poder Ejecutivo, recepcién de documentos.

32.Reunioén con Cronistas.

33.Sesiones del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Gobierno.
34.Visitas guiadas al Archivo General e Histérico del Poder Ejecutivo.

Actividad programada

ACTIVIDADES

Objetivos Especificos

Acciones

Acompafiamiento en los Asesorar en el tema de valoracién documental Recepciéon de solicitudes de
procesos de valoracion a las dependencias del Poder Ejecutivo. valoracién documental.
documental de la Secretaria de 2. Seguimiento a solicitudes.
Gobierno (Fichas Técnicas de Mejorar las practicas archivisticas en la 3. Realizacién de dictamen y acta
Valoracion Documental). Administracién Publica Estatal. para baja documental.
4. Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

2. Actualizacién de la _um@mjm Web Generar una cultura archivistica en las 1. Difundir la informacion sobre
de la Direccién de Archivos del instituciones publicas. las actividades de la Direccién.
Poder Ejecutivo. Promover la difusién histérico-cultural de los 2. Subir las notas informativas de

archives histSricos: los eventos a la pagina web y a
; . redes sociales.

Generar presencia en la red e informar los

servicios que brinda la Direccién.

3. Actualizacién de los Actualizar los Instrumentos de control y 1. Revision de la normatividad
instrumentos archivisticos: consulta archivisticos. aplicable.

a. Cuadro General de Desarrollar las bases de la gestién documental 2. Llenado de las fichas técnicas
Clasificacién Archivistica. en la administrativa pablica. de valoracién documental.

b. Catdlogo de Disposicion 3. Actualizar el Cuadro General
Documental (CADIDO). de Clasificacién Archivistica.

c. Guia de Archivo Documental.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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d. Indice de series y/o 4. Elaboracién de la Gufa de
expedientes clasificados Archivo Documental.
como confidenciales y/o 5. Actualizar el Catdlogo de
reservadas. Disposicion Documental.

e. Inventarios (general, 6. Remitir al Comité de
transferencia  primaria vy Transparencia, Indice de series
secundaria). clasificadas como reservadas y

confidenciales.

7. Presentar al Grupo
Interdisciplinario  para  su
validacion.

8. Publicacién de los Instrumentos
Archivisticos.

4. Actualizacion  del  Sistema e Establecer el Sistema Institucional de Archivos 1 Programar  reunion  para
Institucional de Archivos de la de la Secretaria de Gobierno actualizacion del Sistema.
Secretaria de Gobierno. 2 Convocatoria.

3 Actualizacion del acta del SIA.

4 Realizacién de la sesion.,

5 Firmay publicacién del acta.

5. Asesorias Archivisticas. e Mejorar las practicas archivisticas en la 1. Recepcién de solicitudes para

Administracién Piblica Estatal y Municipal. asesorfas, mediante correo,
llamadas y/o mensajes.

2. Brindar la asesoria.

3. Seguimiento para capacitacién

archivistica.

6. Charla.

Fomentar la cultura archivistica a través de
coloquios, foros, conferencias, conversatorios,
ponencias, entre otros.

Organizacién de una charla, con
la temética: ; Cémo enfrentar los
retos de la IA en Archivos y
bibliotecas?

Mantener actualizado al
personal de la Direcciéon de
Archivos del Poder Ejecutivo en
el uso de nuevas tecnologias.
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7. Conservacion Preventiva. ° _—SU_mBm:ﬁm_. medidas de conservacion 1. E_..j_nszm de OXUmn:mSﬁmm”
preventiva en la Administracion Publica Estatal. adhesivos, grapas y polvo.

2. Elaborar guardas con de primer
y segundo nivel.

3. Establecer los niveles de
agrupacién documental.

4. Elaboracion de instrumentos
archivisticos.

8. Consulta Yy Préstamo e Generar una cultura archivistica en las 1. Facilitar la consulta de

Documental. instituciones publicas. mx_umm:m:ﬁmw al area @m:ma@@ﬂm
o Garantizar el derecho al acceso a la (Archivo ~ de ~Concentracion,
informacién y la proteccion de datos no:.ﬂ.ﬂo_ sistematico). ’
personales. 2. Facilitar la no:mc.:m n_m._ archivo
e Pr . icios d (et It 7_%&_._8 a __._<m.m:mmaoqmm,
oporcionar servicios de préstamo y consulta estudiantes y publico en
de expedientes a las unidades o dreas general.
administrativas _u_.oacnﬁo_.mm de estos, 3. Enapegoal reglamento interno.
mediante vales de préstamo.
9. Convocatoria 2025 para Promover la difusién histérico-cultural 1. Elaborar las bases de la
incrementar el acervo de los archivos historicos. convocatoria.
fotogréfico de la Fototeca del 2. Disefio de la convocatoria.
Estado. 3. Publicacion de la convocatoria.
4. Recepcion de material
fotografico.,

10. Descripcién Archivistica. e Garantizar el derecho al acceso a la 1 Desarrollar los instrumentos de
informacién y la proteccién de datos archivisticos de consulta en
personales. relacién a lo establecido por la

ISAD-G
11. Diagnostico de seguimiento de e Mejorar las practicas archivisticas en la| 1. Recepcion de Diagnésticos.
la Direccion de Archivos del Administracién Pablica Estatal. 2. Visita  fisica al archivo
Poder Ejecutivo, Dependencias institucional.
y Ayuntamientos. 3. Emisién de recomendaciones y

seguimiento

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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12. Difusion de las Actividades| o Generar una cultura archivistica en las| 1. Realizar notas informativas y
Archivisticas de la Direccién de instituciones ptiblicas. notas de prensa sobre las
Archivos del Poder Ejecutivo. actividades realizada por la
o Garantizar el derecho al acceso a la Direccion. . .
informacién y la proteccién de datos| 2. Compartir notas informativas de
personales. los eventos a la pagina web y a
redes sociales.
e Dar a conocer la importancia del quehacer
archivistico.
13. Digitalizacion. e Promover la difusion histérico-cultural de los| 1. Establecer los criterios de
archivos histéricos. digitalizacion de documentos
histéricos, mediante un manual.
e Digitalizar documentos de alto valor histérico 2. Disenary aplicacion de software
o en riesgo de deterioro. para la conversién de imégenes
a PDF.

3. Describir  previamente los
documentos digitalizados,
aplicando la norma ISAD-G.

4. Subir documentos al micro sitio.

14. Disposicion Documental. e Asesoraren el tema de valoracién documental| 1. Revisar los expedientes y series
a los Sujetos Obligados. documentales, que han
cumplido con su vigencia
e Colaborar con el drea coordinadora de documental.
archivos en los procesos de bajas 2. Realizar inventario de baja
documentales, que promueven las documental o transferencia.
distintas dependencias y entidades, 3. Presentar al grupo
respecto de los expedientes que interdisciplinario.
integran las series documentales que 4. Acta de baja documental o
hayan cumplido su vigencia transferencia.
documental, plazos de conservacion, y 5. Publicacién del acta.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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15. Elaboracion de manual de
procedimientos:

a. Conservacion y
preservacion.

b. Digitalizacion de
documentos.

c. Archivo Histéricos.

Desarrollar los procedimientos de gestion
documental.

1. Disenar manuales de
procedimientos de acuerdo con
lo establecido en la LGA y
modelos publicados por el
AGN.

16. m“‘m_uoq@na: de material o Disefiar material didactico para la difusion del | Elaboracién de material didactico para
didactico. patrimonio documental del Estado, a través|acompafar las exposiciones grafico
de: revista, folletos, tripticos, dipticos, libros, |documentales: tripticos, dipticos,
entre otros. folletos, entre otros.
e Promover la difusion histérico-cultural de los
archivos histéricos.
17. Elaboracion de plan de e Prevenir mediante un programa de riesgos la 1. Implementar medidas de
respuesta ante siniestros. pérdida de documentos sin importar el seguridad.
soporte. 2. Aplicar el protocolo para la
prevencion de pérdidas de
documentos ante siniestros.
3. Establecer comunicacién con la
Direccién de Proteccion Civil,
para la implementacion de
procedimientos y
recomendaciones.

18. Elaboracion de reglamentos e Disefary elaborar material normativo de para | Realizar la descripcion sistematica y
internos del Archivo del Poder las distintas areas de la Direccién de Archivos, | ordenada de las actividades que
Ejecutivo  (concentracién) vy} como son: Manuales de Procedimientos, |realizan las unidades administrativas
Archivo General e Histérico del Lineamientos para laimplementacién de la Ley | de la Direccién de Archivos.

Poder Ejecutivo. General de Archivos, Reglamentos, entre
otros.
19. Estudios de contenidos. e Promover la difusién histérico-cultural del | Investigacién de contenidos histéricos

Archivo General e Histérico del Poder

Ejecutivo.

para la divulgacién de los fondos
documentales a través de la revista y
pagina web.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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20.Eventos: Promover la difusién histérico-cultural de los 1. Disefo del material grafico.

a. Dia Nacional del Archivista archivos histéricos. 2. Difusién previa al evento.
(foro). } Generar una cultura archivistica en las 3. Invitaciones,

b. Dia Internacional de los instituciones publicas. 4. Programacién del evento.
Archivos. 5. Reuniones de trabajo.

c. Aniversario del Archivo 6. Andlisis de material
General e Histérico del Poder documental para exposiciones.
Ejecutivo. 7. Montaje museograéfico.

8. Publicacién de articulos y notas
archivisticas en redes sociales y
paginas web.
9. Difusién en la revista Ziranda
Uandani, post-evento,
21. Exposiciones graficas- Generar una cultura archivistica en las 1 Desarrollo de investigacion y
documentales. instituciones publicas. guiones museograficos.
2 Montaje.
Promover la difusién histérico-cultural de los 3 Ficha de los contenidos.
archivos histéricos. 4 Difusién.
Disefar material didactico para la difusién del
patrimonio documental del Estado, a través
de: revista, folletos, tripticos, dipticos, libros,
entre otros.
22.Fumigacién en el Archivo Implementar medidas de conservacién| 1 Jornadas de limpieza en las
General e Histérico y de preventiva en la Administracién Publica areas del archivo.
Concentracion. Estatal. 2 ldentificar la posible presencia
de plagas.
3 Fumigacién por cambio de
estacion del ano.
23.0Organizacion y clasificacion de Mejorar las practicas archivisticas en la 1. ldentificar los niveles de
manera sistematica de los Administracién Pablica Estatal. agrupacién de la
expedientes en el Archivo de documentacién.
Concentracion e Histéricos. Resguardar los expedientes recibidos, hasta 2. Elaborar guardas de primer
que cumplan su vigencia documental, de nivel,
3. Foliacién.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER | JECUTIVO
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Memoria Viva de Michoacan”
rescate, clasificacién y
conservacion. Brigadas para el
rescate de archivos de las
Dependencias de Gobierno: el
caso de |la Delegacion
Administrativa.

organizacién de los archivos de la Secretaria
de Gobierno.

acuerdo con lo establecido en el catdlogo de 4. Elaboracion de Indice
disposiciébn documental. Inventarios, Guias y Catélogos.
5. Colocacién en unidades de
instalaciéon adecuadas.
24.Programa de Capacitacion para Brindar capacitaciones archivisticas para 1 Disenoy elaboracion del
los Archivos Michoacanos: Dependencias y Ayuntamientos. material de capacitacién.
Teoria y Practica: 2 Recepcion de solicitudes de
a. Médulo |. Introduccién a la capacitaciones,
Archivistica. 3 Realizar cronograma de
b. Médulo Il.  Instrumentos capacitaciones.
Archivisticos de Control y 4 Realizacion de la capacitacion.
Consulta. 5 Evaluacién de la capacitacion.
c. Médulo Ill.  Documentos 6 Informe de capacitaciones
Electrénicos y Digitalizacion.
d. Mdédulo IV. Conservacion y
Catalogacién Fotogréfica.

25.Programa insignia: Documentos Promover la difusién histérico-cultural 1 Busqueday localizacion de
histéricos sobre comunidades de los archivos histéricos. documentos con informacién
indigenas. de las comunidades.

2 Digitalizacién de documentos
histéricos.

26 Propuesta de normatividad en Desarrollar los procedimientos de gestién 1 Disefar manuales de
gestion de documentos documental. procedimientos de acuerdo
electrénicos. con lo establecido en la LGA y

modelos publicados por el
AGN para la gestion de
documentos electrénicos.

27 Proyecto “Los Archivos, Implementar medidas de conservacién vy 1 Coordinar el proyecto para el

rescate de archivos de las
dependencias de gobierno.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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28 Publicaciones Archivisticas.

e Promover la difusion histérico-cultural
de los archivos histéricos.

1

Dar a conocer las actividades
sustantivas de la Direccién de
Archivos del Poder Ejecutivo,
tales como: eventos realizados
con motivo del Aniversario del
Archivo General e Histérico del
Poder Ejecutivo, Dia Nacional
del Archivista y Dia
Internacional de los Archivos,
asi como las capacitaciones
impartidas a Dependencias de
Gobierno, Municipios del
Estado y Archivos Privados de
Interés  Publico; de igual
manera, informar acerca de los
momentos relevantes de la
historia.

29 Realizar las transferencias
secundarias al Departamento de
Archivo Histérico del Poder
Ejecutivo.

e Mejorar las practicas archivisticas en la
Administracién Publica Estatal.

A W N

Verificar las vigencias, plazos y
destinos finales de la
documentacion en relacién al
Catalogo de Disposicién
Documental.

Oficio de transferencia
secundaria.

Recepcion de inventario de
transferencia primaria.
Publicacion de inventarios de
transferencias.

30 Recepcién de los Libros de Actas
de Cabildo de los Municipios del
Estado.

e Mejorar las practicas archivisticas en la
Administracién Pablica Estatal.

—

A WA

Emitir circular de
cumplimiento.

Recepcién de actas de cabildo.
Actualizar el inventario de la
serie documental.

Resguardo de la
documentacion.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL |

?ODER EJECUTIVO
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Certificaciones de
documentos.

31 Recibir las transferencias
primarias de las Dependencias
del Poder Ejecutivo, recepcién
de documentos.

Mejorar las practicas archivisticas en la
Administracion Publica Estatal.

Verificar las vigencias, plazos y
destinos finales de la
documentacion en relacion al
Catalogo de Disposicién
Documental.

Oficio de transferencias
primarios.

Recepcion inventario de
transferencia primaria.
Publicacién de inventarios de
transferencias.

32 Reunidn con Cronistas.

Investigar y promover el conocimiento de la
historia municipal y contribuir de manera
decisiva en la formaciéon de la conciencia
histérica de los habitantes del municipio.

Organizar una reunién con los
cronistas del Estado de
Michoacén, para trabajar de
manera conjunta en la difusion
de la historia y cultura de los
municipios.

33 Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria
de Gobierno.

Coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion, a fin de colaborar
con las dreas productoras en el
establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacién vy
disposicion documental.

Organizar las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del
Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Gobierno del
Estado de Michoacan de
Ocampo.

34 Visitas guiadas al Archivo
General e Histérico del Poder
Ejecutivo.

Promover la difusién histérico-cultural
de los archivos historicos.

Diseno e impresion de
materiales didacticos (dipticos,
tripticos, rompecabezas y sopa
de letras)

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

Direccién de Archivos del Poder | Establecer con base a las disposiciones legales aplicables y de conformidad con los
Ejecutivo lineamientos, las politicas correspondientes a la organizacién, administracién, gestion,

conservacion, preservacion y difusion del patrimonio Documental, elaboraciéon de los

instrumentos de control y consulta archivistica, con los responsables de los archivos de

tramite, de concentracion e histérico de las dependencias de la administracién publica estatal

y municipal.

Promover la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y la gestién de
documentos electrénicos para el manejo y control de los Archivos del Poder Ejecutivo.

Representar al Estado de Michoacan ante el Consejo Nacional de Archivos, vy el Archivo
General de la Nacién. Promover el registro de los archivos en sus tres etapas: tramite,
concentracion e histérico ante el Archivo General de la Nacion. Asi como, el de los archivos
privados de interés publico.

Promover la celebracién de convenios y acuerdos en materia archivistica, con las
Instituciones, Dependencias y Entidades; Estatales, Nacionales e Internacionales.

PERSONAL ASIGNADO AREA DE ADSCRIPCION JORNADA LABORAL

Mtra. Martha Luz Corona Bustos Secretaria de Gobierno L-V 9:00 am- 17:00 pm

Gabiriela Patricia Lopez Ortiz Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo L-V9:00am-15:00 pm

Guillermina Medina Reyes Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo L-V 8:30am -15:00 Pm

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO 19
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DESCRIPCION

Implementar programas de capacitacién en gestién documental y administracién de
archivos, para las Dependencias del Poder Ejecutivo y los Ayuntamientos del Estado, y
proporcionar asesorfas técnicas archivisticas.

i

Promover el conocimiento de los lineamientos y practicas que establece la LGA para la

organizacion, valoracion y disposicion documental, en los Archivos Tramite, Concentracién
e Histdricos.

AREA DE ADSCRIPCION
Direccion de Archivos del poder Ejecutivo

JORNADA LABORAL
-V 9:00am- 17:00 Pm

L-V 8:30am-15:00 Pm

Departamento de Capacitacion y Archivistica

Departamento de Archivo del Poder
Ejecutivo (Concentracién)

PERSONAL ASIGNADO

Dra. Miriam Araceli Pimentel Espinoza
Gloria Calderén Aguilar

DESCRIPCION
Establecer los procedimientos de las transferencias primarias de las areas de Tramite al
Archivo de Concentracion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Identificar las series documentales para la construccién de los Instrumentos de control y
consulta archivisticos en coordinacién con el drea normativa.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes.
Organizar, custodiar y conservar la documentacién que cumplié con su periodo de
resguardo en los archivos de tramite de las entidades de la Administracién Piblica Estatal.

AREA DE ADSCRIPCION JORNADA LABORAL

-V 9:00 am- 17:00 pm
-V 8:30am -15:00 Pm

Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo
Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracion

Israel Ruiz Valencia

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién)

L-V 8:30am - 15:00 Pm

Nora Cecilia Bermtdez Tena

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién) | [V 8:30am

15:00 Pm

Rosalinda Bocanegra Gonzélez

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién) | -V 8:30am - 15:00 Pm

Teresa Sanchez Martinez

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién) | L-V 8:30 am -15:00 Pm

Elsa Reyes Baca

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracion) | L-V 8:30 am - 15:00 Pm

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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Araceli Arreola Alvarez

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién)

-V 7:30am -13:30 Pm

Alberto Reyna Raya

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién)

L-V 8:30am - 15:00 Pm

Yuririra Robles Espinosa

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién)

L-V 8:30am - 15:00 Pm

Ivo Arturo Gonzélez Lépez

Departamento de Archivo del Poder Ejecutivo (Concentracién)

-V 8:30 am - 15:00 Pm

Departamento de Archivo General
E Histérico del Estado

PERSONAL ASIGNADO
Hist. Pedro Chavez Chavez

Alejandro Estrada Vargas

DESCRIPCION
Area encargada de recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo, brindar servicios de préstamo y consulta al puiblico, asi
como difundir el patrimonio documental.
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos documentales bajo su
custodia.
Desarrollar programas de difusion de los documentos histéricos a través de medios
digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e
informativos
Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en la LGA, asi como en la deméas normativa aplicable.

AREA DE ADSCRIPCION
Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo
Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado

JORNADA LABORAL

-V 9:00 am- 17:00 pm
L-V 8:30am - 15:00 Pm

Aureliana Guerra Cortés

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | L-V 8:30 am - 15:00 Pm

Blanca Aurora Juarez Contreras

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | L-V 8:30 am - 15:00 Pm

Clementina Vargas Frutos

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | [V 8:30 am —15:00 Pm

Fabiola Vanessa Meza Molina

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | L-V 8:30 am —15:00 Pm

Guadalupe Liliana Santoyo Guzman

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | LV 8:30 am - 15:00 Pm

Jaqueline Rodriguez Almanza

Departamento De Archivo General e Historico Del Estado | [V 8:30 am -15:00 Pm

José Daniel Garcia Diosdado

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | L-V 8:30am -15:00 Pm

Juan José Islas Chavez

Departamento De Archivo General e Historico Del Estado | L-V 8:30 am—15:00 Pm

Luis Jaime Islas Chavez

Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | -V 8:30 am —15:00 Pm

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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Maria de los Angeles Garcia Santoyo Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | LV 8:30am-15:00 Pm
Maria Guadalupe Romero Ponce Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | LV 8:30 am—15:00 Pm
Teresa Arriaga Lopez Departamento De Archivo General e Historico Del Estado | [V 8:30 am - 15:00 Pm

Maria Teresa Carmona Ledn Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | -V 8:30 am - 15:00 Pm
Martin Alejandro Rodriguez Saucedo Departamento De Archivo General e Historico Del Estado | -V 8:30 am -15:00 Pm
Miguel Angel Lazaro Lobato Departamento De Archivo General e Historico Del Estado | L-V 7:00 hrs.- 13:30 hrs.

Ruth Betzaleth Contreras Pérez Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | [V 8:30 am -15:00 Pm
Sandra Irais Cardenas Osornio Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | L-V 8:30 am - 15:00 Pm
Sara Cruz Castillo Departamento De Archivo General e Historico Del Estado | -V 8:30 am —15:00 Pm

Syndia Karina Delgado Ramirez Departamento De Archivo General e Histérico Del Estado | -V 8:30 am - 15:00 Pm

DESCRIPCION

Departamento Recursos, Investigaciény [Establecer con base a las disposiciones legales aplicables y de conformidad con los
Difusion. lineamientos y las politicas correspondientes, la difusion del patrimonio documental del

Poder Ejecutivo del Estado.

Coordinarse con el Archivo General e Histérico para actividades de investigacién,
registro fotografico y difusién con los materiales que integran su acervo, procurando el
mas amplio y completo aprovechamiento de los mismos.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos
de control archivistico previstos en la LGA, asi como en la demas normativa aplicable.

PERSONAL ASIGNADO AREA DE ADSCRIPCION JORNADA LABORAL

Hist. Maria Verdnica Paz Salcido Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo -V 9:00 am- 17:00 pm
Carmen del Pilar Ortega Varela Departamento de Recursos, Investigacién y Difusién L-V9:00am-17:00 pm

DESCRIPCION
Unidad de Correspondencia Area responsable de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de la

: documentacién para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.
PERSONAL ASIGNADO AREA DE ADSCRIPCION JORNADA LABORAL

Miriam Leticia Gonzalez Flores Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo -V 9:00 am- 17:00 pm
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MATERIALES, TECNOLOGICOS Y FINANCIEROS
RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Secretaria
de Gobierno

RECURSOS FINANCIEROS 2022

CANTIDAD

COSTO UNITARIO

COSTO TOTAL

Michoacan

TOTAL DE
COSTOS

LAPTOP LENOVO IDEAPAD 3 15.6 PULGADAS FULL HD INTE 15,231.20 $30,462.40 30,462.40
CORE I5 8 GB RAM 1 TB HDD 256 SSD

PANTALLA MANUAL DE PROYECCION 100" PULGADAS, |1 2,349.00 $2,349.00 $2,349.00
HD RETRACTIL

COMPUTADORA DE ESCRITORIO LENOVO THINKCENTRE $T4T,076.00 [ $141,076.00
M920S INTEL CORE [7 INTEL UHD 16 GB RAM 480 GB SSD |9 EQUIPOS | $10,000

CABLE DE EINTERNET 50 METROS | $ 15. 00 $750. 00 $750.00
SCANNERIRISCAN DESK 6 3 $7,000.00 $21,000.00 $21,000.00
MEMORIA USB KINGSTON DATATRAVELER 100 G3 / 64GB |15 $229.00 $3,435.00 $3,435.00
SCANNER SCAN ESCANER DE PELICULA Y DIAPOSITIVAS |1 $4,355.53 $4,355.53 $4,355.53
35 MM, 126, 110 NEGATIVOS DE PELICULA Y

DIAPOSITIVAS A FOTOS DIGITALES JPEG DE ALTA

RESOLUCION DE 22 MP

BROCHAS DE PELO DE CAMELLO 4 PULGADAS 50PIEZAS  [$735.00 $6,750.00 $6,750.00
LAPICES ADHESIVOS 72PIEZAS  [$30.00 $2,760.00 $2,160.00
GUANTES DE NITRILO mm %ﬂm% DE [$300.00 $21,000.00 $21,000.00
INTERNET Y LINEA TELEFONICA 1 $700.00 MENSUALES | $8,400.00 $8,400.00
ESCALERA METALICA DE TIJERA, DE NUEVE PELDANOS |2 $3,000. 00 $6,000. 00 $6,000. 00
CAJAS GRANDES DE ARCHIVO TAMANO OFICIO 700 PIEZAS | $45.00 $31,500.00 $31,500.00
CAJAS AA-40 3000 PIEZAS | $45.00 $135,000 $735,000.00
GUANTES DE ALGODON 300 PARES [ $15.00 $4,500.00 $4,500.00
CONSUMIBLES DIVERSOS DEPARTAMENTO ARCHIVO DE $24,374.00
CONCENTRACION (PAPEL BOND, FOLDERS, LIBRETAS,

BATAS, TIJERAS, REGLAS, MARCADORES, LAPICEROS,

GOMA DE MIGAJON, CINTA ADHESIVA, DEDALES,

CUTER, ENTRE OTROS)
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CONSUMIBLES DIVERSOS DEPARTAMENTO ARCHIVO $25,373.14
GENERAL E HISTORICO (PAPEL BOND, FOLDERS,
LIBRETAS, BATAS, TIJERAS, REGLAS, MARCADORES,
LAPICEROS, GOMA DE MIGAJON, CINTA ADHESIVA,
DEDALES, CUTER, ENTRE OTROS)
CONSUMIBLES DIVERSOS DE LIMPIEZA (BOLSAS PARA $24,767.04
BASURA, BOTE SANITARIO, CEPILLOS, LIQUIDOS
DESINFECTANTES Y  AROMATIZANTES, ESCOBAS,
FRANELA, JABON EN POLVO Y LIQUIDO, PAPEN
m>z_q>vm_o. PASTILLAS DE CLORO, RECOGEDOR, ENTRE
OTROS
CAJAS DE  PROTECTORES DE  TRANSPARENCIA|2 CAJAS $389.00 $778.00 $778.00
FOTOGRAFICA
PAPEL FABRIANO 200 PLIEGOS [$72.5 $14,450.00 $14,460.00
BATAS 10 BATAS $350.00 $3,500.00 $3, 500.00
CAJAS DE MADEJAS HILAZA NATURAL 90G 90 _._zrwomx,m $59.00 $5,310.00 $5,310.00
DE HILAZA
CAJA DE AGUJAS DE CANEVA SIN PUNTA 2 02m>w 201265.00 $530.00 $530.00
PIEZA
AGUJA DE CANEVA METALICA DE 10 CM 6 CAJAS $419.47 $2,516.82 $2,516.82
BATERIA TIPO PILA PARA COMPUTADORA CMOS CR2032 |4 PIEZAS $88.99 $355.96 $355.96
CAMARA (CANNON) FOTOGRAFICA DIGITAL 1 $9,290.00 $9,290.00 $9,290.00
MONTAJE ~ (REPRODUCCION ~ DE  DOCUMENTOS, |3 $15,000. 00 $ 45, 000. 00 $ 45,000. 00
IMPRESION DE CEDULA, IMPRESION EN VINIL, PINTURA, | EXPOSICIONES
MATERIAL DE MONTAJE, BROCHAS, ENTRE OTROS.)
MATERIAL PARA EVENTOS (MAMPARAS, | 3 EVENTOS [ $16,000. 00 $47,550. 00 $48, 000. 00
PERSONIFICADORES, RECONOCIMIENTOS, FOLDERS,
INSUMOS DE MESA DE CATERING, INSUMOS DE MESA DE
COFFEE BREAK, INVITACIONES, CARTELES, ENTRE OTROS)
REVISTA ZIRANDA UANDANI 2 $84,100. 00 $168,200.00 $168,200.00
(PUBLICACIONES ARCHIVISTICAS) TIRAJE DE 500

EJEMPLARES
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LIBRO “LOS GOBERNADORES DE MICHOACAN" 2 $150, 000 $300, 000.00 $300, 000.00
(PUBLICACIONES >mnI_<_mjn>mv TIRAJE DE 500

EJEMPLARES
ORGANIZADOR DE DOCUMENTOS PARA ESCRITORIO 1 $300.00 $300.00 $300.00
ESCRITORIO EJECUTIVO PARA OFICINA SKANOR 2853,|2 $14,999.00 $29,998.00 $29,998.00
COLOR NOGAL
SILLA DE VISITAS GENEVE YCVSO1 MC 20 $1,343.20 $26,864.00 $26,864.00
>w,m\_._*%mmmo TAM-MEX ARC 908 / NEGRO / VERTICAL / 2|5 $2,159.20 $10,796.00 $10,796.00
GAVE
SISTEMA DE AUDIO YAMAHA PORTATIL BLUETOOTH |1 $31,087.00 $37,087.00 $31,087.00
STAGEPAS 600BT
MICROFONOS XTUGA A400 DINAMICO CARDIOIDE]| 1 $2,500. 00 $2, 500. 00 $2, 500.00
NEGROS 1 PAQUETE (4

MICROFONOS)
ANNTHOR SOPORTE DE MICROFONO AJUSTABLE DE |4 $319.00 $1,276.00 $1,276.00
ESCRITORIO
PACK DE 6 PILAS DURACELL RECARGABLES AA +(2 $663. 00 $1, 326. 00 $1,326.00
n,%mob,UOx PREMIUM DURACELL DE CARGA EXTRA
RAPIDA.
EXTENSION ELECTRICA, USORUDO 5 METROS, CALIBRE12, |5 $389. 00 $1,945. 00 $1,945.00
CONTACTO DOBLE
EXTENSION ELECTRICA, USO RUDO 10 METROS, CALIBRE |5 $600. 00 $3, 000. 00 $3,000.00
12, CONTACTO DOBLE
ADAPTADOR MINI TP- LINK ARCHER T3U ACI1300, 400 |6 $375.00 $2,250. 00 $2,250.00
MBPS, 2.4 GHZ
ESPATULAS DENTALES DE DOBLE FUNCION 10 PIEZAS $55.00 $550.00 $550.00
CUBRA MANGAS 11 $80 $880.00.00 $880.00
LENTES PROTECTORES 11 PIEZAS $76.00 $836.00.00 $836.00
GUANTES DE LATEX 20 CAJAS DE|$330 $ 6,600.00 $6,600.00

100
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CUBREBOCAS m%on>_>m DE[$300 $18,000.00 $18,000.00
PUERTA DE HERRERIA PARA LA ENTRADA TPUERTA $11,000.00 $11,000.00 $11,000.00
CAMARAS DE VIGITANCIA 2 PIEZAS $1,000.00 $2,000.00 $2,000.00
ARREGLO DE LA SALATI $20,000.00 $20,000.00 $20,000.00
DETECTORES DE HUMO TOPIEZAS ~ [$550 $5,500.00 $5,500.00
CHAPAS PARA PUERTAS DE MADERA 9O PIEZAS $1,700.00 $9,900.00 $9,900.00
VIDRIOS DE 10 MM 25 $120.00 $3,000.00 $3,000.00
BOCINAS MULTIMEDIA HP DHS-2T0T MULTIDISPOSITIVO | 2 PIEZA $594.15 $71,188.30 $1,188.30
BROCHA DE PELO SUAVE 4" PQT C/25 T4PIEZAS ~ [$54.50 $763.00 $763.00
BROCHA DE PELO SUAVE 5" PQT C/25 T4PIEZAS $93.00 $1,302 $1,302
CAMARA WEB HD 1080P, CAMARA PARA PC CON

MICROFONO, WEBCAM USB PLUG AND PLAY, BASE

GIRATORIA DE 360 1 PIEZA $259.00 $259.00 $259.00
CARTUCHOS PARA IMPRESORA BROTHER LC61 TPAQUETE [$7,199 $1,199.00 $1,199.00
COPLE PARA CABLE DE RED RJ45 CAT6/7 UNION HEMBRA

A HEMBRA 1PIEZA $78.66 $78.66 $78.66
CAJAS MODELO $-159 COLOR BLANCO 58PIEZAS  [$16.28 $944.24 $944.24
CAJAS DE POLIPROPILENO CONSERVACION DE

NEGATIVOS 30PIEZAS | $150 $4,500 $4,500
CAJAS DE POLIPROPILENO FOTOGRAFIAS TAMANO

OFICIO 35PIEZAS | $295 $10,325 $10,325
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CAJA PARA HERRAMIENTAS TRUPER CHP-1925R, 19"X25" 3
EN 1 DESMONTABLE CON RUEDAS GRANDES DE USO

RUDO 1 PIEZA $835.00 $835.00 $835.00
CALCULADORA DE ESCRITORIO 1 PIEZA $114 $114.00 $114.00
CARTON COMPRIMIDO DEL #5 5 PLIEGOS $208.00 $1,040 $1,040
CINTA DE ALGODON ROLLO DE 100 M 2 ROYOS $419.00 $838.00 $838.00
CITRIKLITRO 1LITRO $220.00 $220.00 $220.00
CORRECTOR CON BROCHA 30 PIEZAS $16.00 $480.00 $480.00
COTONETES PAQUETE DE 100 PIEZAS 2 PAQUETES |$32.00 $64.00 $64.00
DISCO DURO EXTRAIBLE HD710 PRO DE 4 TB 3 PIEZAS $1,562 $4,689 $4,689
ETIQUETAS NUM 13 2 PAQUETES [$24.99 $49.98 $49.98
ETIQUETAS NUM 8 3 PAQUETES |$52.22 $156.66 $156.66
ETIQUETAS NUM 15 2 PAQUETES |$29.60 $59.02 $59.02
ETIQUETAS NUM 23 2 PAQUETES |$29.60 $59.02 $59.02
ENGRAPADORA DE METAL EMT-10, TIRA COMPLETA, |4 PIEZAS $152.00 $304.00 $304.00
HASTA 20 HOJAS, NEGRO

ESPATULA DE DENTISTA 14 PIEZAS $99.00 $1,386 $1,386
ESCANER EPSON PERFECTION V850 FOTO 1 PIEZA $37,000 $37,000 $37,000
ESCALERA DE ACERO TIJERA PLEGABLE 3 ESCALONES |3 PIEZAS $699.00 $2,097 $2,097
KINGSHOUSE BLANCO

ETIQUETAS NUM 25 BLANCAS 3 PAQUETES |$24.90 $74.70 $74.70
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ETIQUETAS NUM 4 3 PAQUETES [$23.90 $71.70 $71.70
FAJA- CON TIRANTES AJUSTABLES, TALLA CHICA, |8 PIEZAS $200.00 $1,600.00 $1,600.00
MEDIANA, GRANDE Y EXTRA GRANDE TRUPER 14237
FUNDAS DE POLIPROPILENO PARA DIAPOSITIVAS |1 PAQUETE |$1,690 $1,690 $1,690
PAQUETE DE 100 HOJAS
FUNDAS DE POLIETILENO PARA NEGATIVOS DE 35 MM Y |1 ROLLO $1,290 $1,290 $1,290
FORMATO DE 120
GUANTES DE ALGODON PZAS 30 PIEZAS $35.00 $1,050 $1,050
GUANTES DE LATEX (CH, MED, G, XCH) 51 CAJAS $148.00 . $7,548.00 $7,548.00
GUANTE MULTIUSOS SATINADO MED/GDE 8-81/2 10 PARES $33.00 $330.00 $330.00
IMPRESORA BROTHER MULTIFUNCIONAL DE INYECCION |2 PIEZAS $7,419 $14,838.00 $14,838.00
DE TINTA A COLOR MFC-T920DW INKBENEFIT TANK CON
CONECTIVIDAD INALAMBRICA E IMPRESION DUPLEX
LUPA GRANDE 4 PIEZAS $89.00 $356.00 $356.00
METILCELULOSA 1 KILO $1,830.42 $1,830.42 $1,830.42
MESA 2X1.20 M 1 PIEZA $1,299 $1,299 $1,299
MONITOR OMRON ELITE DE PRESION ARTERIAL|1PIEZA $784.49 $784.89 $784.89
AUTOMATICO DE MUNECA
PAPEL FABRIANO T/ CARTULINA 10 PIEZAS $47.90 $4,790 $4,790
PEC-12, EMULSION P/ ARCHIVOS FOTOGRAFICOS 1 PIEZAS $331.10 $331.10 $331.10
PINCELES DE PELO SUAVE 30 PIEZAS $26.25 $787.5 $787.5
PHOTOFLOW 1LITRO $1,300 $1,300 $1,300
PERFORADORA DE 2 ORIFICIOS P2089, HASTA 25 HOJAS, |1 PIEZA $246.00 $246.00 $246.00
7/8CM, NEGRO
PERFORADORA DE PINZA /1 ORIFICIO / PLATA 1 PIEZA $30.00 $30.00 $30.00
PERFORADORA AJUSTABLE DE 3 ORIFICIOS P5416, HASTA |1 PIEZA $380.00 $380.00 $380.00
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10 HOJAS, NEGRO

PLANEROS 4PIEZAS  |$32,299 $129,126 $129,126
REGULADORES DE LUZ 12PIEZAS  |$367.00 $4, 404.00 $4, 404.00
PE@ACERIORARAERCEABERTAR 2 KILOS $200.00 $400.00 $400.00
mmmwﬂo_%a ELECTRICO  BOSTITCH QUIETSHARP |, peone™ [ oo0 4520114 Soa0
SILLA DE OFICINA ERGONOMICA CON CABECERO NEGRA [ e T 570 ¥4
SOBRES COMERCIALES 310 BLANCOMODELOS 7801 [ s ST 05 T
SERARTERARATIER DS 50PIEZAS | $119.00 $5,590 $5,590
TAPETE ALFOMBRILLA DE RATON ERGONOMIC, BASE DE
GOMA ANTIDESLIZANTE MOUSEPAD, GEL COJIN DE|! PIEZA $119.00 $119.00 $119.00
REPOSAMUNECAS PARA OFICINA,
TALADRO INAAMERICO BOSCH GSR 12011 2 BATERIAS | pie T S o
TECIADO Y WOUSE INAVAMBRICO RECARGABLE USE| 5 pic7 i T S 050
TRTORADORA DE_PAPEL ROVAL FASTA 12 HOIAS| | picz T $1 608 oo
(ONERHE SOASECRE 12PIEZAS  |$1,069 $12,828 $12,828
Total $71,553,123.22

Nota: Los costos presentados en el cuadro anterior es una proyeccién estimada, el costo real puede cambiar.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

ACTIVIDAD

1. Acompahamiento en los procesos de
valoracién documental de la Secretaria
de Gobierno (Fichas Técnicas de
Valoracion Documental).

IDENTIFICACION DE RIESGO
Desconocimiento en los archivos de
tramite de los procedimientos
archivisticos.

MITIGACION DEL RIESGO
Capacitacion archivistica.
e Asesoria personalizada.

2. Actualizacion de la Pagina Web de la e Falta de infraestructura informatica. e Inversin en  equipo
Direccién de Archivos del Poder informatico.
Ejecutivo. e Desconocimiento del manejo de la e Solicitar apoyo a la
pagina. Direccion de Gobierno
Digital.
3. Actualizacion de los instrumentos e Confusién en la identificacion de los e Capacitacién archivistica y
archivisticos: Cuadro General de niveles de agrupacién y de las asesorfas.

Clasificacion Archivistica.

a. Catélogo de Disposicién
Documental (CADIDO).

b. Guia de Archivo Documental

c. Indice de seriesy/o
expedientes clasificados como
confidenciales y/o reservadas.

d. Inventarios (general,
transferencia primaria y
secundaria).

funciones sustantivasy comunes del
archivo de tramite.

e No realizar el llenado correcto de
las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental.

e Plan de trabajo del grupo

interdisciplinario para
acompanar en los
procesos de valoracion
documental (fichas

técnicas de valoracién

e Analisis y aprobacién de
los instrumentos
archivisticos.

4. Actualizacion del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de
Gobierno.

Cambios internos en las areas operativas
del sistema.

Actualizacion del acta y recoleccion
de firmas.

5. Asesorias Archivisticas.

e Falta de comprension de la
terminologia archivistica.

e Malainterpretacion de la
informacion brindada.

e Utilizar un lenguaje claro vy
CONCiso, sin utilizar
tecnicismos.

e Informar acerca del Programa
de Capacitacion para los
Archivos Michoacanos: Teoria
y Practica.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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6. Charla.
¢ Como enfrentar los retos de la |A en
Archivos y Bibliotecas?

Transmitir ideas erréneas acerca del
tema.

Poca afluencia.

Toma de
manifestacién.

instalaciones  por

o Buscar un especialista en el
tema, que trasmita ideas claras
y resuelva las dudas de los

asistentes.
e Realizar difusion con
anticipacién, mediante:

carteles, pagina web, redes
sociales e invitaciones; para
llegar a un mayor nimero de
personas.

e Cambio de la reunion.

e Reprogramar la reunién.

7. Conservacion Preventiva.

Falta

de material, conocimientos

tedricos/practicos y espacios.

e Disefiar cursos / talleres de
conservacién preventiva.

e Gestionar material
conservacion.

para

8. Consultay Préstamo Documental.

Manejo inadecuado de documentos.

o Concientizar al usuario sobre la
importancia de los documentos
y hacer uso de inventarios,
indices, catalogos y bases de
datos.

e Reglamento
consulta,

del &rea de

9. Convocatoria 2025 para incrementar
el acervo fotogréfico de la Fototeca
del Estado.

Falta de publicidad de la convocatoria.

Difundir la convocatoria en grupos de
WhatsApp, redes sociales y pagina
web.

10. Descripcién Archivistica.

Desconocimiento de la norma ISAD-G,
Diplomatica y Paleografia.

Taller sobre los campos obligatorios
de la ISAD-G.

Taller de Diplomética Paleografia
basica.

11. Diagndstico de seguimiento de la
Direccién de Archivos del Poder

No poder ejecutar las recomendaciones
por falta de recursos.

Implementar las recomendaciones y
conformar un érgano de vigilancia.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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Ejecutivo, Dependencias y
Ayuntamientos.

12. Difusion de las Actividades Que los materiales no se entreguen a | Presentar una version  digital,
Archivisticas de la Direccion de tiempo, que se prolongue la maquetacién | reduciendo costos y difundir la revista
Archivos del Poder Ejecutivo. y que no existan recursos para la | en mediosfisicosy digitales.

publicacién.

13. Digitalizacion. o Falta de equipo informético y| e Inversién en infraestructura.

obsolescencia tecnolégica.
e Planear con base a los criterios

e [alta de un programa y criterios del manual para la
especificos de digitalizacion. digitalizacién de documentos
histéricos.
e Poco personal operativo en el drea
de digitalizacion. e Capacitar al personal de la
DAPE.
14. Disposicion Documental. e Desconocimiento del tema. e Desarrollar un manual de
e Falta de validacién de Instrumentos procedimientos  para  la
Archivisticos disposicién  final de la
documentacion.
e Asesorfa sobre los
Instrumentos Archivisticos,
15. Elaboracién de manual de Que no se puedan aplicar por falta de Enviar los manuales a su revision
procedimientos: aprobacion juridica. correspondiente en la Secretaria de
a. Archivo Histérico Contraloria y solventar sus
b. Conservacién Preventiva. observaciones
c. Digitalizacion.
16. Elaboracién de material didactico. Falta de presupuesto. Disenar y elaborar material didactico

sencillo que complemente las
exposiciones y logre transmitir la
informacién de manera correcta.
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17. Elaboracién de plan de respuesta ante
siniestros

o [alta de una adecuada
infraestructura para la conservacion
de documentos.

e No contar con un protocolo que
marque las acciones ante una
eventualidad.

e Tener un protocolo de
prevencion y seguimiento
sobre riesgos.

e Indicar rutas de salida de
emergencia.

18. Elaboracion de reglamentos internos
del Archivo del Poder Ejecutivo
(concentracién) y Archivo General e
Histérico del Poder Ejecutivo.

Que no se logren concretar por falta de
aprobacion juridica.

Enviar los reglamentos a su revision
correspondiente en la Secretaria de
Contralorlay  solventar  sus
observaciones, en el menor tiempo
posible,

19. Estudios de contenidos

Que no se realicen estudios por
investigadores externos.

Programary revisar contenidos para
difundir en la revista Ziranda Uandani.

20.Eventos:
a. Dia Internacional de los Archivos.
b. Dia Nacional del Archivista (foro).
c. Aniversario del Archivo General e
Histérico del Poder Ejecutivo.

e Toma de las instalaciones por
manifestacion.

Falla en el equipo de audio y video.
Mobiliario en malas condiciones.
Indisponibilidad de espacio.

Cancelacién por agenda de los
participantes.

e Cambio de la sede del evento.

® Reprogramar el evento.

e Realizar el evento de manera
hibrida (presencial y virtual).

e Hacer pruebasy dejar montado
desde un dia antes.

21. Exposiciones graficas-documentales

e Mala calidad en la reproduccién de
los materiales.

Falta de difusién.
Poca afluencia.
Mal montaje museogréfico.

Transmitir ideas erréneas acerca del
tema expuesto.

e Digitalizar los documentos para
evitar que se pierda la calidad
de la imagen a la hora de su
reproduccion y ampliacion.

e Realizar difusion mediante:
carteles, pagina web, redes
sociales e invitaciones; para
llegar a un mayor nimero de
personas.

e Solicitar apoyo de expertos en
montaje  museografico y
mantener al personal
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actualizado en el conocimiento
de este tema.

e Disefio de material didactico
complementario, para que la
idea se transmita a un publico
mas amplio: nifos, jovenes,
estudiantes, investigadores vy
publico en general.

e Ser claros y concisos al realizar
el recorrido por la exposicion.

22.Fumigacion en el Archivo General e
Histérico y de Concentracion.

Falta de recurso

Gestionar recurso para fumigar

23.0rganizacion y clasificacion de
manera sistematica de los expedientes
en el Archivo de Concentracion e

o [alta derecursos.
e [Encontrar fondos acumulados

e Realizar guardad de primer y
segundo nivel

ikt Artece o Identificar los niveles de
: agrupacién documental.
e Realizar instrumentos de
consulta.
24.Programa de Capacitacion para los e Suspensién de actividades por e Reprogramacién de fecha y/o

Archivos Michoacanos: Teorfay toma de edificios publicos, tomas sede.
Practica: . en tramos carreteros, inseguridad, e Realizacién por linea.
a. Mddulo . Introduccién a la falta de vehiculo adecuado, y

Archivistica. contingencia sanitaria.
b. Mddulo Il. Instrumentos

Archivisticos de Control y

Consulta.
c. Mdodulo lll. Documentos

Electrénicos y Digitalizacién.
d. Modulo IV. Conservacién y

Catalogacion Fotogréfica.

25.Programa insignia: Documentos Que la documentacion de las Realizar indice de las series con
histéricos sobre comunidades comunidades indigenas se encuentre en | documentos relacionados con el
indigenas. diversas series no identificadas. tema.
34
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26.Propuesta de normatividad en gestién
de documentos electronicos

Falta de recursos normativos e
informaticos.

Tener los recursos necesarios y
capacitacién en temas de gestién
electrénica.

27.Proyecto “Los Archivos, Memoria Viva
de Michoacan” rescate, clasificaciony
conservacion. Brigadas para el rescate
de archivos de las Dependencias de
Gobierno: el caso de la Delegacién
Administrativa.

Falta de recurso.

Gestionar el recurso con el Secretario
de Gobierno.

28.Publicaciones Archivisticas

Falta de presupuesto.

Que los materiales no se entreguen
a tiempo.

Que las personas tomen y difundan
las fotografias sin autorizacion.

e Difusion de las publicaciones
de manera fisica y digital.

o Estipular plazos de entrega,
con el tiempo de anticipacion
suficiente para la revision.

o Colocar marca de agua a las

fotografias y solicitar
autorizacion para difundirlas en
la revista.

29.Realizar las transferencias secundarias
al Departamento de Archivo Histérico
del Poder Ejecutivo

e Falta de espacios para la recepcion.
e Falta de inventarios.

e Gestién de un espacio méas

grande para el Archivo

Historico.

e Realizar
documentales.

inventarios

30.Recepcién de los Libros de Actas de
Cabildo de los Municipios del Estado

Desconocimiento de la normatividad por
parte de las autoridades municipales.

Emitir una circular por parte del
Secretario de Gobierno.

Difundir por grupos de WhatsApp y
CEDEMUN

31. Recibir las transferencias primarias de
las Dependencias del Poder Ejecutivo,
recepcion de documentos

Recibir transferencias sin clasificar, sin
inventarios y en mal estado la
documentacion

Aplicar los procedimientos
establecidos para la transferencia
secundaria.

32.Reunion con Cronistas

e Que la invitacién no llegue a todos
los Municipios del Estado de
Michoacén.

o Poca afluencia.

Colaborar con el Centro Estatal
para el Desarrollo Municipal
(CEDEMUN).

Cambio de la sede la reunién.

DIRECCION DE ARCHIVOS DE

L PODER EJECUTIVO

35

[i¥%| Michoacan




5 MICHOACAN ES _f I Michoacan
#= ME R i |
RE ._
e Toma de las instalaciones por e Reprogramar la reunion.
manifestacion. o Realizar la reunién de manera
hibrida (presencial y virtual).
33.Sesiones del Grupo Interdisciplinario e Cancelacién por agenda de los e Dar a conocer el calendario de
de la Secretaria de Gobierno. miembros del Grupo. Sesiones  Ordinarias  con
o Cancelacién portoma de anticipacion 'y solicitar
instalaciones. confirmacién de que estén de
e Cancelacién por falta de quérum acuerdo con las fechas.
legal. e Reprogramar la sesion.

e Cambio de sede para el
desarrollo de la sesién.

e Informar a los miembros que
podran designar a una persona
para asistir en su
representacion.

34.Visitas guiadas al Archivo General e o Grupos muy grandes. e Seccionar los grupos a fin.
Histoérico del Poder Ejecutivo
e Falta de una secuencia logica e Establecer un horario particular
para recorridos

e Establecer un guion de
recorrido y material de apoyo
para los visitantes,
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA ANUAL DE DESARROILLO ARCHIVISTICO 2022
MESES

ACTIVIDAD DESCRIPCION

FEBRERO
AGOSTO
SEPTIEMBR
=
OCTUBRE
NOVIEMB
RE
DICIEMBRE

1. Acompahamiento 2. Recepcién de solicitudes de
en los procesos de valoracién documental.
valoracion 3. Seguimiento a solicitudes.
documental de la 4. Sesion de Grupo
Secretaria de Interdisciplinario.

Gobierno  (Fichas
Técnicas de
Valoracion

Documental).

2. Actualizacibndela |Nutrir la pagina web con contenido
Pagina Web de la archivistico e informacién acerca de las
Direccién de actividades desarrolladas por la
Archivos del Poder |Direccion de Archivos del Poder
Ejecutivo. Ejecutivo.

Todo el afio, conforme al desarrollo de las actividades
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3. Actualizacion de los
instrumentos
archivisticos:

a. Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica.

b. Catdlogo de
Disposicién
Documental
(CADIDO).

c. Guia de Archivo
Documental

d. Indice de series
y/ o expedientes
clasificados
como
confidenciales
y/o reservadas.

e. Inventarios

(general,
transferencia
primaria y
secundaria).
4. Actualizacion del e Convocatoria reunién.
Sistema Institucional e Realizacion de la sesién.
dellon o Firma del acta.
Oﬂnmwmw:_.w = e Publicaciéon del acta.
5. Asesorias Atender las Illamadas, mensajes y/o -
Archivisticas correos sobre temas especificos en .mm
gestion documental y administracion m_m
de archivos a g
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6. Charla Organizacion de una charla, con la
temética: ;Cémo enfrentar los retos de
la IA en Archivos y bibliotecas?

7. mowwwﬂwn_g o Limpieza de expedientes:

5 4 adhesivos, grapasy polvo.

e Elaborar guardas de primer Todo el afio en el Archivo de Concentracién e Histérico
nivel con papel cultural y/o
fabriano.

e Remplazar las guardas de
segundo nivel que se
encuentran danadas

8. WMMM%ﬁV\ e Facilitar la consulta de

Donc:_.,:mzﬁm_ expedientes al area generadora
por medio de oficio.

e [Facilitar la consulta de
expedientes al &rea generadora Todo el afio en el Archivo de Concentracién e Histérico
(archivo de concentracién)

e Atender al publico que solicite
documentos histéricos para su
consulta interna.

e Todo enapego al reglamento
interior

9. Convocatoria e FElaborar las bases de la

2025 para convocatoria.

incrementar el e Disefio de la convocatoria
acervo o Publicacion de | tori
fotografico de la ublicacién de la convocatoria.
Fototeca del

Estado.

10. Descripcién

Archivistica,

e Desarrollar los instrumentos de
archivisticos de consulta.

Todo el aho en el Archivo de Concentracion e Histérico

DIRECCION DE

ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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11. Diagndstico de
seguimiento de
la Direcciéon de
Archivos del
Poder Ejecutivo,
Dependencias y
Ayuntamientos.

Recepcién de diagndsticos.

Visita a las dependencias y
ayuntamientos.

Realizacién de
recomendaciones y
seguimiento.

Todo el'afo recepcion de diagndstico y emision de
recomendaciones

12. Difusion de las
Actividades
Archivisticas de la
Direccion de
Archivos del
Poder Ejecutivo.

Realizar notas informativas vy
notas de prensa.

Compartir notas informativas en
los grupos de WhatsApp vy
pagina Web.

13. Digitalizacion

Disefiar el micro sitio de
digitalizacion.

Aplicacion de la ISAD-G
Subir documentos al micro sitio

14. Disposicion
Documental

Revision de plazosy destino final
de la documentacién en el
CADIDO.

Levantar acta de baja o
transferencias
correspondientes.

Informar al &rea productora el
destino de la documentacion.
Publicar en péagina web el acto
de disposicion documental final.

Todo el aho, conforme al desarrollo de las actividades

Todo el ano, conforme al CADIDO.
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15. Elaboracién de
manual de
procedimientos:
a. Archivo
Histdrico.

b. Conservacién
Preventiva

c. Digitalizacion.

e Realizar la descripcion
sistematica y ordenada de las
actividades que realizan las
unidades administrativas de la
Direcciéon de Archivos.

e Agilizar el flujo correcto del

trabajo con base en la
estandarizacion.

16. Elaboracién de
material
didactico.

Elaboracion de material didactico para
acompafiar las exposiciones grafico
documentales: tripticos, dipticos,
folletos, entre otros.

17. Elaboracién de
plan de respuesta
ante siniestros.

Implementar medidas de seguridad,
aplicando  protocolos para la
prevencion de pérdidas de
documentos ante siniestros.

18. Elaboracién de
reglamentos
internos del
Archivo del
Poder Ejecutivo
(concentracion) y
Archivo General
e Histdrico del
Poder Ejecutivo.

Establecer un conjunto de normas para
la correcta operacion de los archivos,
al marcar las acciones que deben de
cumplirse, asi como aquellas en las
cuales no se debe de incurrir.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL

PODER EJECUTIVO
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19. Estudios de Investigacion de contenidos histéricos
contenidos. para la divulgacién de los fondos
documentales.

20.Eventos: Organizacién, programacion y diseio
a. Dialnternacional |de eventos archivisticos desarrollados
de los Archivos. | por la Direccién de Archivos del Poder
b. Dia Nacional del |Ejecutivo (celebraciones
Archivista (foro). | conmemorativas, conferencias,
c. Aniversario del conversatorios, entre otros)
Archivo General
e Historico del

Poder Ejecutivo.
21. Exposiciones Dar a conocer el patrimonio histérico
graficas- documental del Estado, asi mismo dar a

documentales. conocer al archivo como unidad
institucional para la consulta de
informacién permanente.

22.Fumigacién en el
Archivo General
e Histdricoy de
Concentracion.
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23.0rganizacién y
clasificacion de
manera
sistematica de los
expedientes en el

o Limpieza de los expedientesy de
las salas de resguardo.

e |nventario documental.

Todo el ahoen el Archivo de Concentracion e Historico

para los Archivos
Michoacanos:
Teoria y Practica:

a. Mdodulo .
Introduccion ala
Archivistica.

b. Médulo Il.
Instrumentos
Archivisticos de
Control y
Consulta.

c. Médulolll.
Documentos
Electrénicos y
Digitalizacion.

d. Médulo V.
Conservacion y
Catalogacion
Fotografica.

Archivo de
Concentracion e
Historicos.
24.Programa de o Disefioy elaboracién del
Capacitacion material de capacitacién.

e Realizar cronograma de
capacitaciones.

e Recepcion de solicitudes de
capacitaciones

e Seguimiento.

Todo el aiho

25.Programa
insignia:
Documentos
historicos sobre
comunidades
indigenas.

e Busqueday localizacién de
documentos con informacién de
las comunidades.

e Digitalizacion de documentos
historicos.

Todo el afio

DIRECCION DE ARCHIVOS DEI
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26.Propuesta de
normatividad en
gestiéon de
documentos
electrénicos.

Disefar los criterios, lineamientos y
reglamento
documentos electrénicos.

para la

gestion de

Archivos,
Memoria Viva de
Michoacan”
rescate,
clasificacion y
conservacion.
Brigadas para el
rescate de
archivos de las
Dependencias de
Gobierno: el
caso de la
Delegacién
Administrativa.

27 .Proyecto “Los e Coordinar el proyecto para el
rescate de archivos de las
dependencias de gobierno.

Secretaria
de Goblerno

Michoacan

Archivisticas.

28.Publicaciones e Realizar
documental.
e Difusién de la investigacion.

investigacion

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER E
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29.Realizar las
transferencias
secundarias al
Departamento de
Archivo Histérico
del Poder
Ejecutivo

e Remitir documentacion al
Archivo Histérico mediante
Inventarios de Trasferencia
Secundaria

e Verificar las vigencias, plazosy
destinos finales de la
documentacion trasferida con el
CADIDO.

e Oficio de Transferencias
Secundaria.

e Publicacion de inventarios de
transferencias.

30.Recepcion de los
Libros de Actas
de Cabildo de los
Municipios del

e Difundir la circular emitida por el
Secretario de Gobierno en el
mes de diciembre.

e Recepcion de actas de cabildo.

BT e Actualizar el inventario de la serie
documental de Actas de
Cabildo.

e Recepcién de solicitudes para
certificacion de actas de Cabildo
por la autoridad competente.

31. Recibir las o Cotejar el inventario de
transferencias Trasferencia Primaria con la
primarias de las documentacién que se entrega.
QOJU%:%mzn_mm e Publicacién de inventarios de

el rodel transferencias.
Ejecutivo,
recepcion de
documentos

32.Reunién con Organizar una reunién con los cronistas
Cronistas del Estado de Michoacan, para trabajar

de manera conjunta en la difusién de la
historia y cultura de los Municipios.

DIRECCION DE ARCHIVOS DEL PODER EJECUTIVO
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33.Sesiones del Organizar las Sesiones Ordinarias y
Grupo Extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario |Interdisciplinario de la Secretaria de
de la Secretarfa | Gobierno del Estado de Michoacén de

Qm.mozmso. Ocampo.
34.Visitas guiadasal | o Disefio eimpresién de materiales
>Rj_ﬁ,wo.mmmm__‘m_ didacticos (dipticos y tripticos)
e Histérico de z =
Poder Ejecutivo AERElon = grapos de Todo el afio en Archivo Histérico

estudiantes y ciudadanos que
quieran conocer el Archivo

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Conforme a lo previsto en el acta de conformacién del Sistema Institucional de Archivos, la Coordinacion de Archivos sometera a
consideracion del Secretario de Gobierno en caracter de titular del sujeto obligado, el presente programa, una vez aprobado debe
de publicarse en el portal de internet dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal en curso.

PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre las Dependencias de la Administracién Plblica, Municipios y la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo,
asf como cualquiera de sus areas, sera a través de:

e Notificaciones mediante oficio, debiendo venir firmado y sellado por el remitente, asi como identificar el asunto del oficio, el
cual lo pueden enviar via correo o de forma fisica en la Unidad de Correspondencia de la Direccién de Archivos del Poder
Ejecutivo:

e Correo institucional:

o martha.corona@michoacan.gob.mx

e Llamadas telefonicas:

o (443)312-22-23
o (443)313-02-66
e Reuniones presenciales o virtuales:

o Bartolomé de las Casas # 493, Centro,58000, Morelia, Mich
o Corregidora # 666, Centro,58000, Morelia, Mich
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REPORTE DE AVANCES

La Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo realizardn un informe mensual, donde los responsables de cada area detallaran los
avances presentados en PADA, el cual refleja las actividades programadas en el mismo, el cual contendra como minimo los siguientes
aspectos:

Actividades realizadas durante el mes y resultados obtenidos.
Problematica presentada y acciones a seguir para superarlo.
Posibles riesgos y acciones para minimizarlos.

Actividades a desarrollar en el siguiente mes.

La titular de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo debera de realizar un informe cada trimestre, detallado del desarrollo del
programa y al concluir el afio, debera conformar el informe anual, mismo que debera de ser publicado en el portal de internet del
sujeto obligado a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién del programa.

CONTROL DE CAMBIO

Es necesario prever los factores internos y externos que pudieran presentar un impacto en la administracién del programa, para ello
se implementard un control de cambios permitiendo valorar las modificaciones necesarias para la correcta ejecucion del PADA,
poniendo atencién en los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros. El proceso de cambio tendra las siguientes
etapas:

Recibir solicitudes del cambio y/o modificacién de la (s) actividad (es).
Fundamentar el cambio solicitado.

Evaluacion de la propuesta de cambio ante la coordinacién, tomando en cuenta tiempos de implementacién, recursos
humanos, financieros, tecnolégicos y materiales.

Oficio de la aceptacién de modificacion de actividad.
Modificacién de la actividad, productos y/o planes.
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MARCO NORMATIVO

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

e LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO, con fecha del 18 de mayo del 2016 y su ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado El 1 0
de agosto de 2022

e REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO. Con fecha
de 15 de febrero del 2022 y su (ltima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado el 4 de agosto de 2022 Publicado en el
periédico oficial del Estado.

e REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO. Ultima Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado el 4 de agosto
de 2022

e  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO. Ultima Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado el 31 de
octubre del 2022
GLOSARIO DE TERMINOS

DAPE- Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo.
PADA- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SIA- Sistema Institucional de Archivos.
FODA- Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.
CADIDO- Catélogo de Disposicién Documental.
CGCA- Cuadro General de Clasificacion.
FLABORO ‘ REVISO APROBO

7 ,,\mmxm. b

»
M uz Corona Bustos Dr. Hu rto Urquiza Martine
Directora de Archivos del Poder Subsecretario'de Enlace Legisl tivo _

Ejecutivo Asuntos Registrales.

SN o
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ANEXOS
Modelo de Ficha Técnica de Valoracién Documental.
Fondo
Seccion
Subseccién
Serie
Subserie
Funcién por la cual se genera la serie:
Fundamento legal que da origen a la serie:
Areas que intervienen en la recepcion,
trdmite y/o atencién de los asuntos o temas a
los que se refiere la de serie:
Descripcion de la serie:
Fechas extremas de la serie: Se recomienda Si No
digitalizar la serie:
Tipologia Documental: Soporte Documental:
Valores documentales primarios de la serie: Administrativo Legal Fiscal o
contable
Valores documentales secundarios de la Testimonial Evidencial Informativo
serie:
Vigencia documental de la serie: Archivo de Archivo de Vigencia total
tramite concentracién
Condiciones de acceso a la informacién de la Publica Confidencial Reservada
serie:
Técnica de seleccién: Eliminacién Muestra Conservacion
Permanente
Observaciones:
Nombre del responsable de archivo de
tramite:
ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
Nombre, firmay cargo Nombre, firmay cargo Nombre, firma y cargo
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