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Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF, 05-02-1917.
Ultima reforma DOF 28-05-2021.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo
POE, 14-03-1918. Ultima reforma DOF 25-06-2014.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF, 04-05-
2015. Ultima reforma DOF, 20-05-2021.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo. POE, 18-05-2016.

e Ley General de Archivos. DOF, 15-06-2018. Ultima reforma DOF, 05-04-2022.

e Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios. POE, 03-03-2004.

e Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Michoacan. POE, 19-02-
2019.

e Manual de Organizacion de la Fiscalia General del Estado de Michoacan,
POE, 21-12-2021, Namero 29 TOMO CLXXIX.

Justificacion

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, asi como las obligaciones en
materia de transparencia y con la finalidad de procurar la continuidad a las actividades
realizadas durante el afio 2022, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023, para dar seguimiento a las actividades en materia de

organizacion y conservacion de los archivos de Tramite y Concentracion de la Fiscalia
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General del Estado de Michoacan (FGEM), dichas actividades se llevaran a cabo a
través de la Unidad de Archivo y Memoria Institucional con apoyo de todas las

unidades administrativas de la Institucion.

El presente programa es esencial para la organizacion, operacion y fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos, el cual permitira mejorar la gestion documental
de la informacién asi como dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la

materia y actualizar los instrumentos de control archivistico.

Metas

e Tener un mejor control y organizacion de los documentos de archivo en cada area
de la FGEM.

e Asegurar el adecuado funcionamiento y gestiéon de los archivos de tramite y
concentracion.

e Mantener actualizados los instrumentos de control archivistico con la colaboracion
de los responsables de archivo de tramite.

e Liberar espacio en el archivo mediante la depuracién de documentos que no
cumplan con los requisitos establecidos por la Ley General de Archivos para su
conservacion.

e Organizar y depurar los documentos cuya vigencia esté concluida y no cuenten
con valores histéricos.

e Brindar asesorias técnicas a las unidades administrativas que lo requieran para

un mejor funcionamiento de los archivos.
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Objetivo general

Fijar las metas que se pretenden alcanzar durante el afio 2023, reforzar la operacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la FGEM trabajando en
colaboracion con los responsables de los archivos de tramite, con el fin de garantizar la
organizacion y preservacion del patrimonio documental de la Fiscalia, cumpliendo con

las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y demas aplicables.

Objetivos especificos

e Iniciar las transferencias primarias en conjunto con las unidades administrativas.

e Brindar capacitacion al personal de las unidades administrativas de acuerdo a sus
necesidades, y asi cumplir con la normatividad en materia de archivos.

e Elaborar bajas documentales de aquellos expedientes cuya vigencia documental
haya concluido y no cuente con valores historicos.

e Elaborar un diagnostico de los archivos de la FGEM para verificar el estado actual
de la gestion documental y sus aspectos de conservacion.

e Lograr la operacion homogénea de cada archivo de tramite de las unidades

administrativas de la FGEM.

Alcance

El presente programa se aplicara en todas las unidades administrativas de la FGEM a
través de la Unidad de Archivos y Memoria Institucional y considera varios procesos de
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gestion documental para la correcta administracion y resguardo de archivos, de

conformidad con las disposiciones que establece la Ley General de Archivos.

Actividades por realizar

El programa tiene la intencién de detallar las actividades y acciones de mejora para los
archivos de la Fiscalia del Estado de Michoacan, por lo anterior el siguiente programa
parti6 de las necesidades de los Archivos de Tramite de cada una de las unidades

administrativas.

Afo 2023
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1 |Entrega y revision del

inventario documental

2 | Gestionar la baja documental

3 | Reuniones con el Grupo

Interdisciplinario.

4 | Validacion del Cuadro de

Clasificacion Archivistica por el

grupo interdisciplinario
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5 | Actualizar los instrumentos de

control y consulta archivistica

6 | Impartir asesorias y asistencia
técnica archivistica a diferentes
areas de la FGEM

7 | Gestionar eventos de
capacitacibn en materia de

archivos.

8 | Visitas a las diferentes

unidades administrativas

1.- Solicitar a cada uno de los responsables del archivo de Tramite (RAT) de la Fiscalia
el inventario documental anual del afio inmediato anterior para localizar de manera eficaz
las series documentales y los expedientes dentro de sus propios archivos, a efecto de
actualizar y publicar en el portal de internet de la Institucion los instrumentos de control

y consulta archivistica actualizados.

2.- Con la finalidad de contar con un archivo organizado, es necesaria la valoraciéon y
depuracion de los documentos que ya cumplieron su ciclo documental, durante el
proceso, también se podra identificar informacién repetida e innecesaria, lo cual

asegurara que en los archivos se conserve solo la informacion relevante y necesaria.

3.- Presidir al menos dos Sesiones con el Grupo Interdisciplinario para la Valoraciéon

Documental y demas temas que lo involucren.
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4.- Presentar ante el Grupo Interdisciplinario el Catalogo de Disposicion Documental

actualizado para su evaluacién y posterior aprobacion.

5.- Realizar las actividades necesarias para la actualizacion correspondiente a los

instrumentos de control y consulta archivisticos.

6.- Proporcionar a los responsables del Archivo de Tramite de las distintas areas de la
FGE asesorias de manera virtual o presencial, ya sean individuales o grupales, con la
finalidad de que cuenten con las herramientas necesarias en materia de gestion

documental para el desempefio de su funcion.
7.- Gestionar eventos de capacitacion en materia de archivos.

8.- Visitar el archivo de tramite de cada una de las unidades administrativas de la FGEM
para obtener un diagnostico sobre el estado de cada uno de ellos y poder realizar

sugerencias que sirvan de apoyo para mejorar su gestion documental.

Acciones de mejora para el Archivo

e Adecuar y restaurar el espacio que actualmente reguarda el archivo de
concentracion de algunas areas o en su caso evaluar alternativas que permitan
instalar el archivo de concentracion de todas las unidades administrativas.

e Gestionar la adquisicion de mobiliario y equipo para las instalaciones del archivo
de concentracion una vez que se destine un espacio propio para ello.

e Asesorar constantemente a los responsables del archivo de tramite (RAT) para
realizar las transferencias primarias y llevar a cabo eficazmente la organizacién y
resguardo de la documentacion que se incorporara al Archivo de Concentracion.

e Evitar el exceso de documentos mediante la baja documental.
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e Mantener el catalogo de disposicion documental actualizado en conjunto con las

unidades administrativas para una mejor organizacion de informacion.

Identificacidn de riesgos

Identificaciéon de riesgo

Mitigacion

Objetivo
Crear conciencia en los
titulares de todas Ilas
unidades administrativas

acerca de la importancia de
participar activamente en la
mejora del archivo de

tramite y concentracion.

Resistencia o desinterés en

colaborar con las
actividades relacionadas al

archivo.

Sensibilizar a los titulares
de
administrativas sobre la
de

aplicando la

todas las unidades

importancia los
archivos,

normatividad en la materia.

Edificio adecuado para el

resguardo del Archivo de

Falta de presupuesto y

espacio suficiente.

Conseguir contenedores para

su resguardo temporal.

Concentracion.

Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos realizara de manera semestral un reporte de avances
del PADA, describiendo las actividades realizadas y sus resultados, asi como las
problematicas que se presenten y acciones a seguir para superarlas, el informe del
cumplimiento de las actividades se publicara en el portal electrénico de la Fiscalia

General del Estado a més tardar el 31 de enero del 2024.
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