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1. INTRODUCCION

¢ El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (en adelante, PADA-2025), se elabora con apego a lo establecido en el Titulo
Segundo, CapituloV, de la Ley General de Archivos, especificamente con el articulo 25.

* LaCoordinacion de Comunicacion tiene presente el objeto por la cual fue creada, de acuerdo a la Ley Organica de la Administracién
Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo, en su articulo 36 Bis.-, y cuyo fin es establecer, dirigir y coordinar las politicas en
materia de comunicacion social del Poder Ejecutivo, en acuerdo con el Gobernador del Estado, asi como, establecer los
lineamientos de comunicacion social para todas las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, ejecutar las
politicas y estrategias metodolégicas que permitan hacer uso eficiente de los medios de comunicacién en el Estado de Michoacan,
con el objeto de difundir oportuna y ampliamente todas y cada una de las acciones realizadas a favor del desarrollo integral de la
entidad. En este sentido, la Coordinacion busca garantizar una comunicacion transparente, inclusiva y efectiva que refleje fielmente
la labor gubernamental y fortalezca la confianza ciudadana.

-
* En este contexto, el PADA-2025 constituye un instrumento fundamental para la implementacién de actividades y estrategias
concretas encaminadas a mejorar los procesos de organizacion, conservacion y administracion de los documentos de archivo de la
Coordinaciéon de Comunicacion.

* El programa contempla una revision exhaustiva de los procedimientos archivisticos actuales, identificando areas de mejora,
implementando sistemas de clasificacién modernos y estableciendo protocolos que garanticen la preservacion y accesibilidad de la
informacion gubernamental, en conjunto con la Direccion de Archivos.

* De esta forma la CC, entendiendo que nuestras politicas tienen como objetivo facilitar la libertad de expresion y garantizar el
derecho a la informacioén para acercar a la sociedad con su Gobierno el PADA fortalece la organizacién de los procesos de gestién
documental. Mediante una gestiéon documental eficiente, se busca no solo cumplir con los marcos legales vigentes, sino también
crear un modelo de transparenciay rendicién de cuentas que sea un referente para otras dependencias del Estado de Michoacan.
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Marco de Referencia del Programa Anual

de Desarrollo Archivistico

El 21 de enero de 2025, se publica en el Periddico Oficial del Estado, la modificacién a la Ley Organica de la Administracion
Publica de Estado de Michoacan de Ocampo, en la que se establecen las atribuciones como Coordinacién de Comunicacién, a
partir de esta fecha se ha manejado un sistema de archivo independiente entre sus dreas, ya que no existe un proceso
archivistico definido, se comienza los trabajos para disefiar, desarrollar e implementar, para que el archivo se concentre en
forma total por un area especifica.

Con base en la Ley General de Archivos en el articulo 25, el programa anual definira las prioridades institucionales integrando
lo recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, de igual forma se debera contener programas de organizacién
y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimiéntos para la generacion, administraciéon, uso, ‘control, migracion de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Asi mismo segun lo establecido por el articulo 23 de la misma ley los sujetos obligados deberdn contar con un sistema
institucional de archivos y deberan elaborar un programaanual.

Este Programa Anual define los elementos de diagnéstico, planeacién, programacion, evaluacién y capacitacion para el
desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de administracion de los procesos archivisticos, haciendo més eficiente el uso
de la estructura organicay el personal operativo.




Justificacion

* La Ley General de Archivos establece en sus articulos 23, 24, 25 y 28 fraccién lll, la obligacién que tenemos como Sujeto
Obligado de elaborar y divulgar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), en el cual se contemplan las
acciones prioritarias que se deben de emprender a escala institucional, para la actualizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, como son la planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos,
asi como su publicacion en el portal de transparencia.

+ Como sujeto obligado la Coordinacién de Comunicacion se ha programado la realizacién de acciones concretas, que den
respuesta a la necesidad de implementar un proceso de organizacién, conservacion y administracion de los documentos de
archivos.

* Enla Coordinacién de Comunicacion se esta consciente de la importancia de contar con un sistema de gestién documental
como fuente de informacién de las actividades que sirven de apoyo a la toma de decisiones, ademas de garantizar la
rendicién de cuentasy la transparencia.

* Se debera trabajar desde conocer las necesidades, instrumentos archivisticos, capacitaciones, la implementacion de
dichos instrumentos, el cumplimiento de la normativa.




3.0BJETIVO GENERAL

* Dar cabal cumplimiento a la normativa en materia archivistica y realizar los instrumentos necesarios
para tener un control interno éptimo en los archivos de la Coordinaciéon de Comunicacion.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer las necesidades en materia archivistica de la Coordinacién de Comunicacion en materia de
archivo. :

 Disenar una ruta de acciéon de atencién a temas archivisticos.

* Mejorar los procesos administrativos que se realizan en las areas administrativas de la Coordinacién de
Comunicacioén, en cuanto al manejo del archivo.

* Capacitaral personal de la Coordinacion de Comunicacion en temas archivisticos.

* Implementar en todas las areas administrativas los nuevos instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

* Concientizar a los colaboradores y la importancia del manejo de los archivos.




4.PLANEACION.

* Para alcanzar los objetivos descritos en el PADA-2025 es necesaria la participacién en las actividades,
acciones y programas, por lo que se le solicita que se designe un enlace de las Unidades
Administrativas de la CC para el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a los documentos de archivo; esto con la finalidad de formular opiniones y recomendaciones
sobre la disposicion documental, en conjunto con la Direccién de Archivo.

* Atendiendo a lo que indica nuestra normativa, las personadas designadas como responsables en cada
unidad administrativa deberan contar con una licenciatura o conocimientos acreditados afines en
archivistica, segun el art. 21 de la LGA, en caso de no ser asi, se buscara la asesoria para poder
determinar las acciones a realizar.




4.1 ALCANCE, ACTIVIDADES Y
ENTREGABLES

* El presente PADA-2025 es de aplicacién y observancia general en todas las unidades administrativas de
la Coordinacién, buscando establecer estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar los procesos de administracién, organizacién y
conservacion de los documentos de archivo, que se generan o reciben en la Coordinacién de
Comunicacion.

* Se presentan las siguientes acciones programadas:

ACTIVIDADES DESCRIPCION OBJETIVO

Solicitar el apoyo a la Direcciéon Realizar la vinculacion con la Comenzar a realizar las
de Archivos del Poder Ejecutivo Direccion de Archivo para gestiones en materia
para comenzar con los trabajos trabajar en conjunto. archivistica.

en materia de archivo.




4.1 ALCANCE, ACT IVIDADES Y
ENTREGABLES

ACTIVIDADES DESCRIPCION OBJETIVO

Establecer las necesidades en Una vez que se cuente con el

materia archivistica.

Solicitar capacitaciones.

Determinar ruta de accién.

apoyo de la Direccién de Archivo
hacer un diagnéstico al respecto.

Sensibilizar y dotar al personal de
las herramientas necesarias para
realizar los trabajos en materia de
archivo.

Coordinar al personal para
comenzar con los trabajos en
materia archivistica.

Establecer las acciones a realizar
en materia archivistica.

Contar con los conocimientos
para realizar correctamente los
instrumentos archivisticos.

Realizar el

cronograma de
actividades. '




4.1 ALCANCE, ACTIVIDADES Y
ENTREGABLES

ACTIVIDADES DESCRIPCION OBJETIVO

Publicar el PADA y los
instrumentos archivisticos con los
que se cuente en la pagina de
transparencia.

Capacitaciones.

Revision de avance.

Publicar el Informe Anual del

PADA 2025.

Dar cumplimiento a la
normatividad en materia
archivistica y de transparencia.

Continuar con la incorporacién de
conocimientos mas
especializados materia
archivistica.

en

En conjunto con la Direccién de
Archivo ver el avance y evaluar las
acciones.

Publicar en el portal electrénico
dela CC.

Contar con instrumentos que
sirvan para aumentar el control
internode la CC.

Capacitar y especializar al
personal para realizar mejoraras
en la administracién del archivo.

Tomar decisiones para acentuar o
redireccionar los trabajos
ejecutados

La transparencia y veracidad de la
cC.




5.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

» Eltiempo para cubrir los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA-2025 es del O1
de febrero al 31 de diciembre de 2025.

ACTIVIDADES PLANIFICADAS INICIALES MES

Solicitar el apoyo a la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo para comenzar con los Febrero
trabajos en materia de archivo.

Establecer las necesidades en materia archivistica. : Marzo
Solicitar capacitaciones. . Abril
Determinar ruta de accion. Abril

Publicar el PADA y los instrumentos archivisticos con los que se cuente en la pagina de Junio
transparencia.

Capacitaciones. : , Julio
Revisién de avance. Julio




ACTIVIDADES PLANIFICADAS PARA EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentraciény en Agosto-
su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus Noviembre
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar y someter a consideraciéon del titular del sujeto obligado o a quien este designe, el Agosto
programa anual;

Constitucion del Grupo Interdisciplinario de la Coordinacién de Comunicacion;. Noviembre

Coordinarlos procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas operativas; Agosto-
Noviembre

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos; Agosto-
Noviembre

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los Agosto-
archivos; - Noviembre

Preparar el Informe Anual del PADA de la Coordinacién de Comunicacién, para su publicaciéon en el Diciembre
portal electrénico. https://michoacan.gob.mx/coordinacion-de-comunicacion/

\Y/




6.ADMINISTRACION DEL PADA 2025

* La administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, sera realizada de acuerdo con lo
establecido en los articulos 23 y 24 de la Ley General de Archivos, realizando los cambios pertinentes
segun la problematica que detecten, a través de la aplicacién de cada uno de los procesos

correspondientes por parte de las areas.




DETERMINARLAS COMUNICACIONES

* Las comunicaciones se realizaran medlante reuniones con personal de cada area generadora de la
documentacion.

REPORTES DE AVANCES

* Para la revision de los avances en general de las actividades, asi como del desempefio de cada una de las
unidades admmlstratlvas de la CC, se programaran reuniones los meses de julio y diciembre.

LOS PRINCIPALES TEMAS A REVISAR SERAN:

» Actividades realizadas y resultados,
» Los problemas presentadosy,
» Posibles riesgos y acciones para ejecutar.




CONTROL INTERNO

7. IDENTIFICACION Y PLANIFICACION DE LA GESTION RIESGOS

* El proceso de identificacion de riegos y planificacién de riesgos, nos permitirda identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de las acciones y metas durante el afio 2025.




PLANIFICACION DE LA GESTION DE

IDENTIFICACION DEL RIESGO ANALISIS DE RIESGOS CONTROL DE RIESGOS

Incumplimiento con el marco
normativo aplicable en la materia.

No existe un area creada de
manera especifica para el control
del archivo.

Resistencia por parte del personal
para realizar las actividades en
materia de archivos.

Procedimientos desactualizados Vigilar la correcta aplicacién de la

por inobservancia de Ila

normatividad.

Designar un responsable para
coordinar el archivo general.

La complejidad del tema

archivistico.

Ley General de Archivos para
garantizar una correcta gestion
documental.

Realizar una correcta
coordinacion para los trabajos
archivisticos.

Generar una serie de

capacitaciones.



8. Marco Normativo

v V V VY

»

(Eonstitucién PBIitica delos Es?adgg Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparenciay Accesoa la Informacién Publica.

Acuerdo del Consejo Naciona

| del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica 'y

Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos.
Lineamientos parala Creacion

y Uso de Sistemas Automatizados de Gestiony Control de Documentos

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

Ley Organicade la Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Michoacan.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

Reglamento Interior de la Coordinacion de Comunicacién (una vez publicado)

e



ELABORO REVISO AUTORIZO

L.C. Juana Maria Lopez Garcia L.A. Rodolfo Chavez Hernandez Zayin Daleth Villavicencio Sanchez

Coordinadora de Archivos Delegado Administrativo Coordinadora de Comunicacién

NOTA: La presente hoja de firmas corresponde y forma parte del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 de la Coordinaciéon de Comunicacion, de fecha 01 de septiembre de 2025,

consistente en 19 fojas utiles tinicamente por anverso.




