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AUDITORIA SUPERIOR DE MICHOACAN

1. Introduccion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Auditoria Superior de Michoacan
(PADA), 2025 es un programa especifico que se integra por objetivos, estrategias,
proyectos y actividades por implementar la instalacion y desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

El PADA 2025 ha sido elaborado por el departamento de Archivo y Oficialia de
Partes, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 28, fraccion II1.

2. Marco Juridico.

El articulo 6 de nuestra carta magna, establece como una obligacidn para este
ente fiscalizador, el documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, reconociendo esta accién como el elemento
central para el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica; de ahi la
importancia de mantener los archivos debidamente organizados y actualizados que
hagan posible una mejor gestion, y aseguren una adecuada rendicidén de cuentas.

La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacdn de Ocarmpo en su Articulo 4. Considera comao
“pUblicos y accesibles para cualquier persona”, el acceso a la informacién, a los
documentos generados por los actos que se derivan de las atribuciones,
facultades, competencias, funciones, procesos deliberativos y decisiones definitivas
de los sujetos obligados.

La expedicion de la Ley General de Archivos, tiene como fundamento el Decreto
por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el 7 de febrero de 2014, con lo cual se buscé consolidar las bases de
organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, asignando a nivel
constitucional el compromiso de documentar todo acto que derive del ejercicio de
las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados; y el de
mantener los documentos en torno de los archivos administrativos actualizados.
Contiene una base juridica sdlida para disefiar e implementar una estrategia de
politica de a administracidn y gestidn archivistica, la cual da sustento y agilidad al
acceso a la informacion, y contribuye al ejercicio del derecho a la verdad y a'la
memoria como derechos humanos.
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AUDITORIA SUPERIOR DE MICHOACAN

Por lo tanto, la Auditoria Superior de Michoacdn {ASM) tiene la obligacidn de
constituir y mantener actualizados su sistema de archivo y gestion documental, en
los términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica, y de proteccién de datos personales.

El PADA consta de tres niveles: Estructural, Documental y Normativo. Estructural:
Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, debiendo contar con
estructura organica, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para
un adecuado funcionamiento; Documental: Elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica y Normativo: Cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes y aplicables en materia archivistica.

3. Marco Legal

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Acuerdo del Consejo Nacional de! Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Pliblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidén Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de Michoacan

Reglamento Interior del Organo Superior de la Auditoria Superior de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Auditoria Superior de Michoacén.

4. Glosario de términos

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente
se hace mencién de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

AGN: Archivo General de la Nacidn.

ASM: Auditoria Superior de Michoacan.

CADIDO: Catdlogo de disposicion documental. documentos de comprobacion
administrativa inmediata y/o apoyo informativo (DCAI),

DCAI: Documentacion de comprobacién administrativa inmediata y/o apoyo
informativo.

LGA: Ley General de Archivos.

Av. Lazaro Cardenas No. 1800, Col.
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ICCA: Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.
UEC: Unidad de Evaluacién y Control.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT(s): Responsable (s) de Archivo de Tramite.

RNA: Registro Nacional de Archivos.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

TUR's: Titulares de las Unidades Responsables

UA (s): Unidad (es) Administrativa (s).

5. Marco de referencia

La Auditorfa Superior de Michoacan tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones
conferidas en fa Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo. Asi
como en la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Michoacan De Ocampo, se rige por su Reglamento Interior, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del estado de Michoacan de Ocampo,
el miércoles 14 de febrero de 2024. En materia de archivos de acuerdo al articulo
31, fraccién 11, es atribucion del Departamento de Archivo y Oficialia de Partes.

El estado que guarda este drgano técnico fiscalizador en el d&mbito de archivos es

el siguiente:

ve.

stad

N A.' Esfructural

A.1 Sistema Institucional de Archivos (SIA). — Para que este
sea debidamente conformado se estdn actualizando los
nombramientos de los responsables a que se refiere el articulo
21 de la LGA.

A.2 Infraestructura. - La ASM en sus instalaciones cuenta con
poco espacio para el resguardo del archivo de tramite de cada
unidad administrativa y cuenta con un inmueble en
arrendamiento para el Archivo de Concentracion.

A.3 Sistema de Administracion de Archivos. — La ASM se
encuentra en proceso de desarrollar dicho sistema informatico
para la administracion de archivos.

A.4 Recursos Humanos. —La ASM se encuentra en la
posibilidad de capacitar en materia de archivos a las personas
servidoras publicas responsables de los archivos de tramite y de
concentracion.

A.5 Archivo de Tramite. —Las unidades administrativas de la
ASM se encuentran en proceso de designar un espacio especifico
para el resguardo de su archivo de tramite y con esto cumplir
con las funciones establecidas en el articulo 30 de la LGA.

Av. Lazaro Cardena
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B. Documental

B.1Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
catalogo de Disposicién Documental. - Los instrumentos de
control archivistico se encuentran en proceso de elaboracion.

B.2 Clasificacidon archivistica por expediente. -la ASM se
encuentra en proceso de la implementacién de la correcta
clasificacion de los expedientes desde el nacimiento del
expediente en el archivo de tramite. '

B.3 Archivo de Concentracion., —E! archivo de concentracion
resguarda las transferencias primarias desde 1990 hasta 2023.

B.4Transferencia Primaria. — la ASM trabaja en la
implementacion para los responsables de las dreas generadoras
de documentacién con base a los nuevos criterios de
organizacién y clasificacion documental, asi como dar el
seguimiento al proceso de transferencia primaria con
asesoramiento por parte de personal del departamento de
Archive y Oficialia de partes.

B.5. Préstamo de Expedientes. - El archivo de concentracion
proporciona el servicio, a través de vales de préstamo.

B.6. Recepcion de Cuenta Publica. — El archivo de la ASM
recibe anualmente por parte de los municipios los expedientes
denominados: Presupuesto, Informes trimestrales y cuenta
publica municipal.

C. Normativo

C.1. Reglamento del Sistema Institucional de Archivos y
del Grupo Interdisciplinario de la ASM. — Se encuentra en
proceso de revision y su posterior aprobacion por parte de Grupo
Interdisciplinario.

C.2. Lineamientos Generales para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos de la ASM. - Se encuentra en
proceso de revision y su posterior aprobacién por parte de Grupo
Interdisciplinario. '

C.3 Manuales de procedimiento. - Se encuentra en proceso
de elaboracion.

6. Justificacion.

El programa anual en materia archivistica se elabora con fundamento en los
articulos 23, 24, 25 y 26 del capitulo V de la LGA, referente a la planeacién en materia

archivistica.

I. Asi mismo el articulo 11 de la LGA establece que los sujetos obligados
deberdn: Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
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atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica,
los términos de la Ley y demds disposiciones juridicas que le sean

aplicables.
II. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y ~
llevar a cabo los procesos de gestion documental. U

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de
planeacidn de corto plazo el cual pretende establecer estrategias para reforzar las
actividades archivisticas que se vienen ejecutando e implementar acciones que
contribuyan al cumplimiento de la normatividad archivistica, en particular a lo
establecido por la LGA.

Por tanto, el PADA permite contar con una herramienta para el mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos en la ASM y su ejecucién
puede generar los beneficios siguientes:

*  Facilitar la gestion administrativa.

*  Permitir el control y flujo de documentos.

» Prevenir la explosion documental.

» Favorecer la administracidn de los documentos generados por cada unidad
administrativa, mismo que registran el ejercicio de las atribuciones y
funciones de estas.

= Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

= Asegurar gue los expedientes estén completos y sean sustanciales.

Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacidn contenida en los
expedientes y documentos, contribuyendo a la rendicién de cuentas, la
transparencia, asi como requerimientos de documentacion por parte cualquier
organo fiscalizador.

7. Objetivos.

7.1 Objetivo general

Continuar con la optimizacion de administracion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de Michoacan, para garantizar la
correcta organizacidon, identificacién, disponibilidad y conservacion de los
expedientes, a fin de cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley General
de Archivos y normatividad vigente.

Av, Lazaro Cardenas No. 1800, Col. Chapul
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7.2 Objetivos especificos.

1. Impulsar el cumplimiento normativo de archivistico.
2. Profesionalizar a las personas servidoras publicas adscritas al archivo de
concentracion, asi como capacitar y asesorar a las personas servidoras
publicas responsables del archivo de tramite o que realizan actividades de

archivo.

3. Llevar a cabo los procesos de gestion documental en la ASM para el
tratamiento integra! de la documentacion al largo de su ciclo vital.

4, Elaboracion, aprobacidn, publicacion y difusién del Cuadro General de
Clasificacion y del Catdlogo de Disposiciéon Documental.

5. Aprobar y publicar el reglamento para la operacién del Sistema Institucional
y del Grupo Interdisciplinario, asi como sus lineamientos y manuales

operativos.

organizacion
documental, dando
cumplimiento a lo
dispuesto en el art,
20y 30 de la LGA.

Estructural Impulsar el | Dar formalidad al Ratificar y/o la
cumplimiento | establecimiento del designacion del | designacién por
normativo | SIA y de GIA, con la nombramiento el titular de la
archivistico | finalidad de de responsables unidad
consolidar la de archivo de administrativa.

tramites de cada
unidad
responsable

.Oﬁcio dé

SIA y del Grupo
Interdisciplinario.

Formalizar el | Acta de
acta de | instalacion.
instalacion  del

Estructural Profesionaliza | Contar con personal | Capacitar y | (NUmero de
ralos profesionalizado con | asesorar a las | servidores
servidores | conocimientos, personas. plblicos,
publicos habilidades, respeonsables de

| www.asm.gob.mx -
auditoriasuperiormichy

Av. Lazam Cardenas No. 1800, Cel. Chapuitepec 5

elia, Michoacan, Méxica




AUDITORIA SUPERIOR DE MICHOACAN

competencias ¥
experiencia

archivistica que
puedan realizar los

procesos de gestién
documental.

Documental

Llevar a cabo
los procesos
de  gestion
documental

en la ASM,
para el
tratamiento

integral de la
documentaci
on a lo largo
de su ciclo

vital,

Actualizacidn Y
normalizacion de los
procesos
documentales dentro
de las diferentes
areas de archivo que
existe en la ASM.

archivo de
tramite
capacitados/Nd
mero total de
responsables de
archivo de
tramite
nombrados).

Capacitar y
asesorar a los
servidores
pUblicos
respansables del
archivo de
concentracion.

(NUmero de
servidores
publicos,
responsables de
archivo de
concentracion
capacitados/NU
mero fotal de
servidores
publicos
archivo
concentracion
nombrados).

de
de

A

Asesorar el
procedimiento
para la
desincorporacion
de documentos
de comprobacion
administrativa
inmediata
apoyo
informativo,
(DCAI), a
unidades
administrativas y
coordinaciones
administrativas.

y/o

las

-Elaboracion del
procedimiento
de DCAI
(ntmero de
areas

informadas/ntm
ero total de
areas)

~Acta
Circunstanciada
de hechos
firmada,

Documental

IVIDA

Ficha Técnica de |

-Presentacion a

O
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Elabor
acion,
aprobacion,
publicacidn vy
difusion  del
Cuadro
General de
Clasificacion
y del
Catdlogo de
Disposicidn
Documental.

establecido en el
articulo 56, de la Ley
General de Archivos.
Que a la letra dicta,
“Los sujetos
obligados
identificaran los
documentos de
archivo producidos en
el desarrollo de sus
funciones y
atribuciones, mismas
que se vincularan con
las series
documentales; cada
una de éstas contard
con una ficha técnica
de valoracidn que, en
su conjunto,
conformaran el
instrumento de
control archivistico
llamado catalogo de
disposicion
documental. La ficha
técnica de valoracion
documental debera
contener al menos la
descripcion de los
datos de
identificacion, el
contexto, contenido,
valoracién,
condiciones de
acceso, ubicacion y
responsable de la
custodia de la serie 0
subserie”.

Valoracion
Documental

aprobacién por

el GIA de Ia
Ficha Técnica de
Valoracidn
Documental.

Elaboracién  del
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica.

-Identificacion
de las
atribuciones de
las unidades
administrativas.
Minuta de
trabajo firmada.
~-Identificacion
de procesos y
procedimientos
y se definan las
series y
subserias
documentales.
Minuta de
trabajo firmada.
-Capacitacion al
personal de las
Unidades
Administrativas/
lista de
asistencia.
-Entrevista a
cada productor
de la
documentacion/
formato de
entrevista
firmado.
-Someter
propuesta de
secciones y
series a
autorizacion del
titular de la
unidad
administrativa/

Oficios.
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- validado,
aprobado-/acta
circunstanciada
de hechos
firmada/
Dictamen de
valoracion.
~Proporcionar
asesorfa para su
aplicacion.
Tarjeta
informativa de
la actividad,

Elaboracion  del
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica.
(CADIDO)

-Analisis de la
serie
documental,
funcién, unidad
productora y
accesibilidad/
minuta de
trabajo firmada.
-Identificacion
de la estructura
interna.
-Validacion de
las fichas
técnicas de
valoracion/ffichas
técnicas de
valoracion.
-Elaborar e
integrar el
(CADIDO)
determinar los
plazos de
conservacion y
técnicas de
sefeccion.
-Presentacién y
analisis del
CADIDO, por
parte del Grupo

Interdisciplinario

-
N
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BIE

“legalidad a los

5.Aprobar y | Da

publicar el | procesos de
reglamento | valoracion

para la | documental, con la
operacion del | aprobacion y
Sistema publicacion del
Institucional | reglamento para

y del Grupo | operacion de
Interdisciplin | Sistema Institucional
ario, asity del Grupo
como sus | Interdisciplinario, asi
lineamientos | como sus
y manuales | lineamientos y
operativos. manuales operativos,

dando cumplimiento
a los articulos 50,51
52y 54 de la LGA.

‘ Institucionai.

 de Archivos

de Archivos. /
Acta
circunstanciada
de hechos
firmada.
-Aprobacion y
publicacién del
CADIDQO por
parte del GIA/
Acta
circunstanciada

de hechos,

Someter
aprobacion el
Reglamento para
la operacion del
Sistema

Publicacion del
Reglamento
para la
operacion del
Sistema
Institucional.

1D

Someter a
aprobacion  las
Reglas de
Operacién  del
Grupo

Interdisciplinario

Publicacién de
las Reglas de
Operacion del
Grupo
Interdisciplinario
de archivos.

D

Elaborar,
presentar,
aprobar y
publicar el
Manual de

Procedimiento

para el registro

de la entrada y
salida de

Correspondencia
de la ASM.

Publicacion del
Manual de
Procedimiento
para el registro
de la entrada y
salida de
Correspondencia

de la ASM.

© - www.asm.gob.mx C
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8. Planeacion.

La planeacién de estas actividades fue analizada con base en la informacion
disponible en la administracién documental de la Auditoria Superior de Michoacan,
a fin de dar cabal cumplimiento a los objetivos antes mencionados.

8.1 Requisitos.

Nivel estructural. Que el Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria
Superior de Michoacéan, este efectivamente establecido y que cuente con los
recursos humanos, financieros y materiales que permitan su adecuado
funcionamiento. Asi mismo, se requiere normalizar los procesos técnicos con los
que operan los archivos de trdmite y de concentracion, el perfi de cada
responsable y las condiciones fisicas en las que se conservan los documentos de
archivo.

Nivel documental. Elaborar y establecer los instrumentos de control y de
consulta archivistica, establecidos en el articulo 13 de la LGA, para proporcionar la
organizacion, la administracidn, la conservacion expedita de los archivos.

Nivel normativo. Promover el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
LGA, tendientes a regular las producciones, uso y control de la documentacion
oficial, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de la Auditoria Superior de Michoacan, las cuales estaran
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacién, clasificacion de Ia
informacidn y proteccién de datos personales.

8.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es de observancia obligatoria
para todas las unidades administrativas de la ASM. '

8.3 Entregables

1. Oficio de designaciéh por el titular y ratificado por el Grupo Interdisciplinario
de Archivo.

2. Ratificacion o actualizacion de oficios de designacion de los responsables de
Archivo de Tramite.

3}




AUDITORIA SUPERIOR DE MICHRACAN

vk

~

9.

Acta de Instalacion del SIA y del GIA.

Listas de asistencia y tarjetas informativas de las capacitaciones realizadas.
Manuai de procedimiento de Desincorporacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata. Acta circunstanciada de hechos
firmada.

Ficha técnica de valoracion documental.

Minutas de trabajo firmadas.

Formato de entrevistas para el lienado de la ficha técnica de valoracion
documental firmada.

Tarjetas informativas

(=]

10.Publicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

11.Publicacion del Catalogo de Disposicidn Documental.

12.Publicacion de las reglas de operacién del SIA y del GIA,

13.Publicacion del manual de procedimiento para el registro de ia entrada y

salida de correspondencia.

8.4 Actividades

Ratificar y/o la designacién del | Titulares de las Unidades administrativas
nombramiento de responsables de | de la ASM.

archivo de trdmites de cada unidad
responsable. '

1.2

Formalizar el acta de instalacién del | Titular de la secretaria técnica de la
SIA y del Grupo Interdisciplinario de | ASM.
Archivo.2rg

2.1

Capacitar y asesorar a las y los|lefe de Departamento de archivo y
servidores publicos de la ASM, | oficialia de partes de la ASM.,
designados como responsables de
archivo de tramite de la ASM.

2.2

Capacitar y asesorar a los servidores | Departamento de archivo y oficialia de
plblicos responsables del archivo de | partes de la ASM
concentracion.

3.1

Asesorar el procedimiento para la | Departamento de archivo y oficialia de
desincorporacion de documentos de | partes de la ASM

comprobacién administrativa inmediata
y/o apoyo informativo (DCAI), a las
unidades administrativas y
coordinaciones administrativas

T Av. Lazaro Cérdenas No. 1800, Col. Chapultepec Sur,
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4.1

Ficha Técnica de Valoracion

Documental

Departamento de archivo y oficialia de
partes de la ASM

4.2

Elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Departamento de archivo y oficialia de
partes de la ASM, Grupo
Interdisciplinario. A

4.3

Elaboracidén del Cuadro de Disposicion
Documental Archivistica. (CADIDO)

Departamento de archivo y oficialia de’
partes de la ASM, Grupo
Interdisciplinario.

5.1

Aprobacion el Reglamento para la
operacidn del Sistema Institucional.

Departamento de archivo y oficialia de
partes de la ASM, Grupo
Interdisciplinario.

5.2

aprobacion las Reglas de Operacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Departamento de archivo y oficialia de
partes de la ASM, Grupo
Interdisciplinario.

5.3

Elaborar, presentar, aprobar y publicar
el Manual de Procedimiento para el
registro de la entrada y salida de
Correspondencia de la ASM.

Departamento de archivo y oficialia de
partes de la ASM, Grupo
Interdisciplinario.

8.5 Recursos.

8.5.1 Recursos Humanos

A. Estructura organica:

En el archivo de concentracidn, actualmente laboran 8 personas servidoras
pUblicas de nivel operativo (de base o sindicalizados), con conocimiento basico de
los procesos de gestion documental, quienes estan en posibilidad de llevar a cabo
Unicamente actividades de apoyo.

Por tanto, cada vez es mas apremiante que se dote al archivo de concentracion
con estructura organica minima que permita cumplir con las actividades de los
procesos de gestidn documental conforme a lo que establece la Ley General de
Archivos y demds normatividad aplicable.

Av. Lazaro Cardenas No 1_800 Col. Chapultep

choacan, México
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B. Desarrollo Del Capital Humano.

En este tenor es necesario profesionalizar y capacitar a los recursos humanos
dedicados al desempefio de las funciones archivisticas dentro del Sistema
Institucional de Archivos, para lo cual se precisa:

« Contar con personas servidoras publicas con el perfil laboral adecuado.

e Las personas servidoras plblicas que laboren en el archivo, deberdn
cumplir los siguientes aspectos basicos:

¢ Poseer titulo profesional o estudios terminados en la carrera de
archivonomia u homologo.

e Conocer la LGA y demas normatividad aplicable.

» Condicién fisica apropiada para desempefiar actividades caracteristicas
de la operacién y manejo de archivos.

« Capacidad de trabajo en equipoy orientacién a resultados.

« Habilidad de atender de forma adecuada a las personas usuarias de las
distintas unidades administrativas.

« Capacidad para proporcionar capacitacion y asesoria archivistica a las
personas usuarias.

C. Programa de Capacitacidn.

Asi mismo, se requiere cubrir las necesidades de capacitacién basica especializada
en materia de administracion de documentos y gestion documental de archivos,
tanto de los responsables de archivo de tramite como del personal adscrito al area
de archivo de concentracion, a través de:

» Imparticion de talleres de administracion y gestién de documentos, como
proceso de capacitacién permanente en la ASM y
» |a propuesta de los temas por ver son los siguientes:

a) Cumplimiento de la Ley General de Archivos y -Normatividad en
materia de archivo.

b) Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicién Documental.

Av, Lazaro Cardenas Mo. 1800, Col. Chapultepec Sur, . .48 ' L © U www.asm.gob.mx
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¢) Unidad de Correspondencia y Control de Gestion Documental.

d) Procesos técnicos de la Unidad de Correspondencia.

e) Procesos técnicos del Archivo de Tramite.

f) Procesos técnicos del archivo de Concentracion.

g) Llenado de formatos de inventario general. é@
h) Llenado de ficha técnica de valoracién documental.

i} Valoracién documental y Grupo Interdisciplinario. —

j) Tramite para el dictamen de Destino Final, bajas documentales y

- transferencias secundarias.

8.5.2 Recursos Materiales.

En el caso de los recursos materiales asignados a los archivos, se requiere de un
espacio fisico definido y adaptado a las necesidades que requiere un archivo, para
la correcta administracion, conservacion y preservacion de archivos en resguardo.’

a. Inmueble

La ASM arrenda un inmueble para el archivo de concentracién en el que se reciben
documentacion de las unidades administrativas, el cual se e encuentra ubicado en
Abasolo #933, Colonia Ventura Puente, Morelia Michoacan. Mismo que sobrepasa
su capacidad y se tiene contemplando el cambio del inmueble en los préximos
meses- del presente afio, mismo que se contempla resguarde en mejores
condiciones el acervo documental. Para lo cual se pretende este cuente con
estacionamiento, una drea destinada para oficinas, rampas, cuente con un
montacargas, que permita mover las cajas del archivo, este debe estar equipado
con un extintor de incendio de ruedas de 50kg. y extintores de 9 kg, estos Ultimos,
colocados al pie de cada pasillo, asi como de rociadores de agua automatico con
tomas siamesas .contra incendio, dentro y fuera del inmueble. La instalacién de
climatizacion para garantizar la conservacion de la documentacion, se requiere de
equipo para fa microfilmacién o digitalizacion masiva de documentos, teniendo en
consideracion el resguardo de las cintas audiovisuales generadas por el area de
comunicacion social sera necesario su adecuado resguardo, considerando para
ellos el material adecuado para garantizar su conservacion..

b. Materiales.

Las cajas de cartdn disponibles no tienen el tamafio ni la resistencia apropiada por
lo que se considera necesario: acorde a la disponibilidad presupuestal del presente
gjercicio, el suministro de 4000 cajas, con las siguientes especificaciones:

zaro Cardenas No. 1800, Col. Chapultepec 5ur,

b oM choacan, México
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Material: Cartén corrugado
' sencillo

Tamafio: Registrador Oficio 18

\

Medidas en cm:. 65.5 X 36 X 28.2

Modelo AM - 9000B1

Color: Blanco

Las cajas seran utilizadas para la recepcion de trasferencias primarias y aquellas
que estén dafadas. Dichas especificaciones son adecuadas para el correcto
resguardo de expedientes, conservarios en buen estado y manipularlos de forma

optima.

. RECURSOS MATERIALES', . G
LaptOp Lenovo ideapad 315.6 pulgadas 3 piezas
full hd Intel core i5 8gb ram 1 '
tbhddssd.

Brochas de pelo de camello 4 puigadas 20 piezas
Guantes de nitrilo 4 cajas de 50 pares
Internet y linea telefdnica 1
Nebulizadores Omron 2 piezas
Alcohol 6 litros -
Etanol 6 litros
Boquillas verticales para nebulizar 10 piezas
Escalera de metélica de tijera, de nueve | 1 pieza’
peldafios.

Cofias para el cabello 2 cajas de 100 cofias.
Guantes de algodon 30 pares
Cajas de protectores de transparencia | 2 cajas
fotografica

Papel japonés 30 pliegos
Pliego de hojas de polipropileno 30 pliegos
Rollo de cinta de algoddn de 100 mts. | 2 piezas
Batas 10 piezas
Botas 10 piezas
Mascarillas 5 cajas

Av. Lézaro Cardenas No. 1800, Col. Chapuitepec 5 g I B ‘www.asm.gob.mx
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8.5.3 Recursos Tecnoldgicos.

Las oficinas del archivo de concentracién cuentan con seis equipos de computo,
una impresora, como se hizo mencién la implementacion de un sistema informatico
para la administracion de archivos y esto permita la automatizacion y digitalizacion
de los archivos debe responder a un disefio conceptual a escala institucional. Mas
alld de los equipos vy sistemas, es necesario equilibrar la utilizacion de las
tecnologias de la informacién e integrar sistemas de administracion de
documentos. Teniendo como objetivo las estructuras técnicas normalizadas para la
gjecucion de los procesos archivisticos cuanto a la produccién e integracidn de la
informacion archivistica, clasificacion, valoracién documental y descripcion. Sin
. estos elementos cualquier intento de uso y de control de informacidn en nuevos
soportes documentales puede producir verdaderos antisistemas de' informacion,
que lejos de propiciar el uso intensivo de la informacion siembran confusién entre
los usuarios de archivos fisicos y electrénicos.

8.5.4. Tiempo De Implementacion.

El tiempo de implementacion del presente programa es de un afio. En el
cronograma de actividades se detallan las mismas, y el calendario de ejecucién.

8.5.5. Cronograma De Actividades.

Ratificar y/o la
designacion  del
nombramiento. de B
responsables de ¥
archivo de §
trdmites de cada &
unidad

responsable

Formalizar el acta
de instalacion del
SIA y del Grupo
Interdisciplinario

www.asm.gob.mx
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Av, La

]

| de Archivo

Capacitar y
asesorar a las y
los servidores
plblicos de Ia
ASM, designados
como

responsables de
archivo de
tramite de la
ASM.

Capacitar y
asesorar a los
servidores
pliblicos
responsables del
archivo de
concentracion.

Asesorar el
procedimiento
para la
desincorporacion
de documentos
de  comprobacién
administrativa
inmediata y/o
apoyo
informativo
(DCAI), a las
unidades
administrativas vy
coordinaciones
administrativas

Ficha Técnica de

Valoracién
Documental

Elaboracién  del
Cuadro  General
de Clasificacion
Archivistica.

Elaboracion  del
Cuadro de
Disposicion
Documental
Archivistica.
{(CADIDO)

Aprobacion el
Reglamento para
la operacidén del
Sistema
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Grupo

de Archivos,

Institucional.

aprobacién  las
Reglas de
Operacion del

Interdisciplinario

Elaborar,
presentar,
aprobar
publicar
Manual

Y
el

de

Av. Lazaro Cardenas No. 1800, Col. Chapultepec Sur,

Pracedimiento
para el registro
de la entrada y
salida de
Correspondencia
de la ASM.

8.5.6. Costos.

La ejecucién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico2025, se realizara con el
recurso que se tenga presupuestado para el acondicionamiento del Archivo, y de
ser necesario algln otro, se solicitara al area correspondiente, esperando gue se
cuente con la solvencia necesaria para la adquisicion del mismo.

9. Administracion del PADA 2025.

9,1 Planificacion de las comunicaciones.

La comunicacion de las acciones, directrices, criterios y tareas que emita la
secretaria técnica y el departamento de archivos y oficialia de partes de la ASM
deberd ser en dos vias, del departamentoc de archivo y oficialia de partes al
responsable del archive de concentracién vy a los responsables de los archivos de
tramite de las unidades administrativas y viceversa.

9.2 Control de cambios.
En caso de que durante la implementacidon del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2025 el AGN emita nuevos lineamientos o por cambios
organizacionales en la ASM; se realizaran las adecuaciones pertinentes al mismo,

C.P. 58260, n, México

C U www.asmgobmx _
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estas deberan justificarse y documentarse e informarse al Comité de Transparencia

de la ASM.

9.3 Planificacidn de riesgos.

En este apartado se planifica la gestién de los riesgos para asegurar el logro de
metas y objetivos del PADA de una manera razonable, mediante el procesoc para
contextualizar, identificar, analizar, evaluar, controlara y responder a los riesgos,
inherentes o asociados, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
mitigarlos, en términos de eficiencia y economia en un marco de transferencia y

rendicion de cuentas.

9.4 Identificacion De Riesgos.

deficiencias.

2025_1 | No transferir en | Prorrogarse en la fecha | Identificacion | Directivo | Administrativo
tiempo y de transferencias de causas de
forma. docurmnentales. la demora en
Responsabie: la
Departamento de transferencia
archivo y oficialia de agnoala
partes y responsables prorroga.
del archivo de trémite.
2025 2 No habilitar un Prorrogarse las Identificacion | Directivo | Administrativo
nuevo adecuaciones de las
inmueble para pertinentes para el causas,
el archivo resguardo del acervo | Manifestadas
documental de la ASM. | por escrito. .
2025 3 No publicar los Instrumentos de Directive | Administrativo
instrumentos consulta y control Identificacion
de control y de archivistico que de las cusas
consulta contengan errores o

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad,
prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos
pUblicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades.
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10, Aprobacion Del Pragrama Anual De Desarrollo Archivistico 2025

- N
De conformidad con el articulo 28, fraccidén III de la Ley General de Archivos, se é’;")
realiza la aprobacién del Programa Anual ._l- rrollo Archivistico 2025 de la
Auditoria Superior de Michoacan. AR

L

= Rewso
/’/‘/MMM/‘:
C. P/Mar’co Antonlo Bravo Pantoja
Auditor Superior Interino
/// Autorizo
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