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ACTA DE ACTUALIZACION DE LAS AREAS OPERADORAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
COORDINACION DE COMUNICACION DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO.

EN LA CIUDAD DE MORELIA, MICHOACAN, SIENDO LAS 10:00 HORAS DEL DIA JUEVES 28 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2025, DOS MIL
VEINTICINCO REUNIDOS EN LA SALA DE JUNTAS, EN LAS INSTALACIONES DEL EDIFICIO QUE OCUPA LA COORDINACION DE
COMUNICACION EN CALLE JANITZIO NO. 80, COLONIA FELIX IRETA, CP. 58070, MORELIA, MICHOACAN, MEXICO; SE REUNEN: C.
ZAYIN DALETH VILLAVICENCIO SANCHEZ; COORDIANDORA DE COMUNICACION, L.A. RODOLFO CHAVEZ HERNANDEZ; DELEGADO
ADMINISTRATIVO, L.C. JUANA MARIA LOPEZ GARCIA; SECRETARIA TECNICA, CON EL OBJETO DE ACTUALIZAR LAS AREAS OPERATIVAS
ANTES MENCIONADAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA COORDINACION DE COMUNICACION DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO, Y DAR CUMPLIMIENTO A LO PREVISTO EN LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, EN SUNUMERAL 21 VEINTIUNO,
ALTENOR DE LOS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

Primero. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 6, que toda persona tiene libre
acceso a la informacién publica, plural y oportuna. El Estado tiene la obligacién de garantizarlo, por lo cual se deberd de
documentar todo acto que derive del ejercicio de las facultades, competencias, funciones y/o atribuciones por lo cual mantendran
sus archivos actualizados.

Segundo. Que la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo en su articulo 8 establece que, toda
persona tendra libre acceso a la informacion publica, plural y oportuna. Asi como toda informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, es publica. Los sujetos obligados deberan
de documentar todo acto que derive del ejercicio de sus funciones, facultades y competencias.
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Tercero. El 18 dieciocho de mayo de 2016 dos mil dieciséis se publicd en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacén de Ocampo, la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Michoacdn de Ocampo, la cual establece en su articulo 2 fraccion IV, el principio de democratizar la publicacién de
todo acto realizado por el Gobierno, transparentando el ejercicio de los recursos publicosy la gestion publica a través del flujo de
la informacion, oportuna, veraz, verificable e integra, asi en su articulo 18 dieciocho prevé que los sujetos obligados deben de
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Cuarto. Que el 15 quince de junio de 2018 dos mil dieciocho se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley General de
Archivos, la cual en su articulo 10 prevé la conformacion, integracion y operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), con
la finalidad de garantizar la disponibilidad, localizacién eficiente de la documentacioén, producida, adquirida, o transformada en
el ejercicio de las funciones y atribuciones, siendo accesible a cualquier persona que la solicite: y deberd contar con sistemas de
informacion agiles, eficientes y fiables; asi como la integracion de un grupo interdisciplinario.

Quinto: Que, el 28 veintiocho del mes de julio del 2025 dos mil veinticinco, en la sala de juntas de la Coordinacion de
Comunicacion, la C. Zayin Déleth Villavicencio Sanchez, Coordinadora de Comunicacién, formalizé la integracién de las areas del
Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacién de Comunicacion.
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CONSIDERANDO

Primero: Que para una adecuada gestion documental, se constituira la estructura de un sistema que permita el tratamiento integral
de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, mediante el control de procesos que regulen la produccion, recepcién,
organizacion, valoracion, descripcion, consulta, conservacion, disposicion y difusion documental. Por lo cual se implementara la
integracion de Sistema Institucional de Archivos (SIA), para su operacién contara con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) fundamentado en normas de organizacion archivistica y de acorde a las necesidades de la institucion, sustentado en la
legislatura aplicable.

Segundo: El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la actividad archivistica, por lo cual el SIA debe de estar
integrado por: a) Coordinacion de Archivos (drea normativa); b) Unidad de Correspondencia; c) Archivos de Tramite (uno por cada
unidad y/o érea productora de la documentacién); d) Archivo de Concentracion, y; ) Archivo Histérico, (areas operativas).

Tercero: Que a través del drea normativa del SIA, se realicen las acciones necesarias para la elaboracién y/o actualizaciéon de
los instrumentos archivisticos de control y de consulta, de acuerdo a las facultades de la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo
del Estado de Michoacdn de Ocampo, manteniéndolos disponibles y actualizados en la pagina de internet y en el portal de
transparencia.

Cuarto: Resulta indispensable la actualizacion del Grupo Interdisciplinario (GPI) que estard integrado por profesionales de la misma
institucién (Coordinacion de Comunicacion del Estado de Michoacén de Ocampo). Conformado por los titulares de las areas de:
juridica, planeacion y mejora continua, coordinacion de archivos, tecnologias de la informacion, unidad de transparencia, 6rgano
interno de control y las areas o unidad administrativas productoras de la documentacién, que en el &mbito de sus atribuciones
coadyuvaran en los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién, con el fin de colaborar con las 4’
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areas o unidades productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores documentales primarios, secundarios,
plazos de conservacion y disposicion final de la documentacion, y mas las atribuciones que prevé la Ley General de Archivos. El
responsable del Area Coordinadora de Archivos propiciara la integracion y formalizacién del GPI.

Quinto: La Delegacién Administrativa de la Coordinacién de Comunicacion, adoptara las medidas que resulten necesarias para
garantizar la seguridad e integridad de la informacién a su resguardo con independencia del soporte documental en la que se
encuentre, lo que permitird la conservacion de los archivos con existencia de valores secundarios (informativos, testimoniales y
evidénciales) a largo plazo, minimizar riesgos y maximizar la eficacia y eficiencia de los servicios, asi como la implementacién de
politicas, procesos, procedimientos.

Por lo expuesto y con fundamento en lo expresado en la Seccién VI del Reglamento Interno de la Administracion Centralizada del
Estado de Michoacan de Ocampo y en la Ley General de Archivos, se emiten los siguientes acuerdos:

ACUERDOS

Primero: Para tales efectos, en esta acta se designa a la L.C. Juana Maria Lopez Garcia, Secretaria Técnica de la Coordinacion de
Comunicacion, como responsable de la Coordinacién de Archivos del Sistema Institucional de Archivos de la Coordinacion de
Comunicacion de Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

Segundo: Por lo previsto en el considerando segundo y con fundamento en los articulos 20, 21y 22 de la Ley General de Archivos,
el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, operara a través de las
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siguientes areas:
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1. AREA
NORMATIVA a) COORDINACION DE ARCHIVOS L.C. Juana Marfa Lopez Garcia
2. AREAS
OPERATIVAS b) UNIDAD DE CORRESPONDENCIA C. Marfa del Carmen Jiménez Téllez
c) RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE L.C. Ulises Gaytan Calderén
CONCENTRACION

La designacion de las personas responsables de los Archivos de Trdmite se encuentra en el anexo N° 1

Las funciones y atribuciones de cada una de las dreas que integran el SIA de la CC se encuentran en el anexo N° 2

Tercero. De acuerdo a lo previsto en el considerando cuarto, y con fundamento en el articulo 50 y 51 de la Ley General de
Archivos, el area normativa del Sistema Institucional de Archivos propiciard la integracion del Grupo Interdisciplinario, convocara
alas reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas, por lo que seré el encargado de llevar el registro y seguimiento
de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

Cuarto. Con fundamento en los articulos 13y 14 de la Ley General de Archivos, articulo 35, fraccion; XLIly articulo 86 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales del Estado De Michoacan de Ocampo y lo
expresado en el considerando tercero, se instruye a la Coordinacion de Archivos la implementacion de las acciones que resulten
necesarias para la realizacién y publicacién de los instrumentos archivisticos de control y consulta, de la Coordinacién de
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e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
e (Catédlogo de Disposicion Documental (CADIDO).
e Inventarios Documentales:
o General;
o De transferencias primarias y secundarias, y;
o Bajasdocumentales.
e Guia de Archivo Documental.
e Indice de Series y/o Expedientes Clasificadas como Reservadas o Confidenciales.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Quinto. Se Exhorto a los miembros que integran el Sistema Institucional de la Coordinacién de Comunicacion de Michoacén de
Ocampo, para que en su actuacién como tal, observen en todo momento los principios de la legalidad, objetividad,
profesionalismo, honestidad y maxima publicidad de sus actos, lo que sin duda garantizara el 6ptimo y eficaz desempefio de las
funcionesy atribuciones que les confiere la Ley General de Archivos.
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L.A. Rodolfo C z\Hernandez
C. Zayin Daleth Villavicencig/5a DelegadoAdkinistrativo
Coordinadora\de\(l_cyurﬂc? i
S cretarla Técnica
(Area Normativa)
. Ulises Gaytan Calderén C. Maria del Carmen Jiménez Téllez
Departamento de Servicios Administrativos Unidad de Cerrespondencia
(Archivo de Concentracién / Area Operativa)
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RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

No

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

Coordinacion de Comunicacion

C. Maria del Carmen Jiménez Téllez

Secretaria Técnica

L.A.E. Rosario Nallely Gaytan Moreno

Secretaria Particular

ING. Yarely Hinojosa Sierra

Direccion de Apoyo Adjunto

C. Juan Jaime Marquez Alvarez

Direccion de Difusion

C. Elizabeth Guadalupe Murillo Garcia

Departamento de Produccion

C. Christian Daniel Cervantes Fraga

Departamento de Vinculacion

MTRA. Jocelyn Judith Estrada Gudifio

Departamento de Diseno Grafico

M.M. José Delfino Garcia Ayala

Departamento de Mercadotecnia

C. Amaury Ledn Pérez
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RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

No

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE TRAMITE

FIRMA

10

Departamento de Controly Seguimiento
de Pauta

L.C.C. Ivan Deodato Medina Hurtado

Toin D Mecline -

11

Direccion de Informacion

C. Claudia Mac Nair Martinez

4

12

Unidad de Enlaces de Comunicacion y
de Redes Sociales

C. Alejandra Lizette Quintero Valois

A\c‘\cw\é\v e G uiny evo

13

Departamento de Prensa

C. Maria del Rocio Trejo Mendoza

14 |Departamento de Fotografia y Video C. Ivan Sanchez Castro /
/7
G 0N
15 |Departamento de Monitoreo y Sintesis C. Gustavo Contreras Placido '
éﬁﬁ
16 |Direccion de Medios Digitales y Redes C. Karla Adriana Zarco Contreras M
Sociales '

17

Departamento de Multimedia

C. César Octavio Guillen Franco
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RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL
No AREA ARCHIVO DE TRAMITE FIRMA
(]
18 [Departamento de Programacion C. Osvaldo Ortiz Ortiz g !@
/_\
19 |Departamento de Redes Sociales C. Ramsés Abisai Correa Ramirez i t\ ? ?) :
. /
20 [Departamento de Estrategia y Andlisis C. Marco Antonio Chavez Pantoja W
21 |Delegacion Administrativa Lic. Maria Yokebed Martinez Avilés W
22 |Subdireccion de Control Presupuestal C. Araceli Quiroz Pérez

23

Departamento de Servicios
Administrativos

L.C. Ulises Gaytan Calderén

Janitzio #80,
Felix Ireta, C.P. 58070,
Morelia, Michoacan.

4

Pagina 10|13)/</




Coordinacion
de Comunicacion

GOBIERNO DE MICHOACAN

ANEXO N° 2

Los responsables de las areas normativa y operativa tendrén las siguientes funciones.

I. Area coordinadora de archivos:

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

b) Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacién de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

c) Elaborary someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;

d) Coordinarlos procesos de valoraciény disposicion documental que realicen las areas operativas;

e) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electronicos de las éreas operativas;

f) Brindar asesorfa técnica para la operacion de los archivos;

g) Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos;

h) Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

) Coordinarla operacién de los archivos de tramite, concentraciény, en su caso, historico, de acuerdo conla normatividad;

) Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion,
escision, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y

k) Lasque establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Q)
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II. Archivo de Concentracion:

a)
b)

c

d)

9)
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Asegurary describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catélogo de
disposicién documental;

Colaborar con el rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoraciéon documental y disposicién
documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposiciéon documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de
siete afos a partir de la fecha de su elaboracién;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y posean

valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o
equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, y; ®

“
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IIL Archivos de Tramite:

a) Integrary organizar los expedientes que cada 4rea o unidad produzca, usey reciba;

b) Asegurar lalocalizaciény consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios documentales:

c) Resguardar los archivos y lainformacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacién pdblica, en tanto conserve tal caracter:

d) Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias:

e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el drea coordinadora de
archivos;

f) Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y;

g) lasqueestablezcan las disposiciones juridicas aplicables. ‘

‘o
Z
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