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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 DEL
HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE MICHOACAN DE
OCAMPO.

La planeacion es de suma importancia en todos los &mbitos y sectores, ya que, todo
lo planeado de manera estratégica genera resultados eficaces y eficientes, por tal
razén es que la Coordinacion de Editorial, Biblioteca y Archivo del Honorable
Congreso del Estado de Michoacan, entrega la propuesta del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2020, tomando como referencia que en el afio 2019 entré en
vigor la Ley General de Archivos y se armonizara con una Ley Estatal en Michoacan
dotando de gran importancia a los archivos para el desarrollo de las actividades en

el Congreso de Michoacan.

El presente documento de planeacién sera continuamente enriquecido y quiza
sufra algunas modificaciones tomando en cuenta que se armonizara la Ley General
de Archivos en el estado; sin embargo el PADA constituye el marco sobre el cual se
cimentara la gestion y acciones de la Coordinacion de editorial, biblioteca y archivo
en la LXXIV Legislatura del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, con
fundamento en el articulo 118 de la Ley Organica y de Procedimientos del Congreso

del Estado de Michoacan.

Ademas, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido los articulos 23, 24 y

25 de la Ley General de Archivos, que a la letra dictan: “Articulo 23. Los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.
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Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva

de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econdémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,

administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electronicos...*” se presenta el siguiente plan anual de desarrollo
archivistico 2020, que conlleva a la mejora institucional en materia de archivos, con
el objetivo de modernizar y mejorar los servicios documentales y archivisticos
encaminados a mejorar los procesos de organizacion y conservacion documental

en los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Poder Legislativo.

Es por ello, que con el propésito de desarrollar un Modelo de Gestion Documental,
mediante el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, se enuncian las
actividades a desarrollar durante el afio 2020, cabe mencionar que es necesario
implementar programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias, que
aseguren la aplicacion y homologacion de los procesos técnico-archivisticos, desde
la produccion de un documento en el archivo de tramite, pasando por su
conservacion precautoria en el archivo de concentracion, hasta su conservacion

permanente en el archivo histérico.

! Ley General de Archivos. Nueva Ley publicada el Diario Oficial de la Federaci6n el 15 de junio de 2018.
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l. ELEMENTOS DEL PLAN.

1. MARCO DE REFERENCIA.

INTRODUCCION.

La Coordinacion de Editorial, Biblioteca y Archivos del Congreso del Estado de
Michoacan, surgié como consecuencia de la reforma legislativa a la Ley Organicay
de Procedimientos del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada
en el Periddico Oficial del Estado, el 23 de julio de 2018, misma que depende del
Comité de Editorial, Biblioteca y Archivo, que tiene a su cargo de acuerdo con el
Articulo 118... la creacion, el acopio, administracion, clasificacion y resguardo de
los documentos, material bibliografico, hemerogréfico, digital y audiovisual, para la
consulta del publico en general y en su caso, el préstamo a los diputados y al
personal del Congreso. Asimismo, podra proponer la firma de convenios con
diferentes entidades publicas y privadas, para la adquisicion y elaboracion de
material bibliografico. Lo anterior, conforme a las normas y métodos que

establecidos en biblioteconomia y archivonomia.?

La Septuagésima Legislatura del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo
en sesion del dia 11 de diciembre del afio 2019 y mediante acuerdo nimero 338
aprobo la integracién del Sistema Institucional de Archivos del Honorable Congreso

del Estado de Michoacan de Ocampo.

El Honorable Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, como sujeto obligado

y en cumplimiento con la Ley General de Archivos, cuenta con un Sistema

2Ley Organica y de Procedimientos del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma publicada en el
Periédico Oficial del Estado, el 23 de julio de 2018.
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Institucional de Archivos, el cual estd a cargo de la Coordinacion de editorial,
biblioteca y archivo, dicho sistema esta integrado por: La coordinacién de archivos
y las areas operativas de correspondencia, archivo de tramite de las diferentes
unidades administrativas del Congreso, asi como por el archivo de concentracion,
el archivo histérico, ademas se cuenta con un taller de restauracidén y conservacion
del papel. Por lo anteriormente mencionado es que la Coordinacion de editorial,
biblioteca y archivo, presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA
2020).

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020, (PADA), es el instrumento
de planeacion encaminado al establecimiento de la gestion administrativa de los
archivos de los sujetos obligados, que contempla las acciones a realizar a nivel
institucional para la modernizacibn y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, mediante estructuras normativas y técnicas para la
implementacion de estrategias dirigidas a mejorar el proceso de organizaciéon y
conservacion documental desde el area de correspondencia, posteriormente en los

archivos de tramite, concentracion e historico.

Para la elaboraciéon del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se tomaron en cuenta
los criterios emitidos por el Archivo General de la Nacion encaminados a la mejora

continua.

2. MARCO NORMATIVO.

Las actividades y funciones que se llevan a cabo en el Sistema Institucional de
Archivos del Congreso del Estado de Michoacan, deben enmarcarse dentro del
régimen juridico sobre archivos, documentos y de la normatividad especifica de la
propia Institucion. Por ello, se rige por normas Institucionales como la Ley Orgéanica
y de Procedimientos del Congreso del Estado de Michoacéan, la Ley de Archivos

Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios,
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el Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios y la Ley de Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo; a nivel federal la Ley General de Archivos
y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y en relacion
con la descripcion de los documentos, se toma en cuenta la Norma Internacional
sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, personas y
familias (ISAAR CPF) y la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
(ISAD G).

3. JUSTIFICACION.

Es importante, que cada sujeto obligado cuente con un Plan de Desarrollo
Archivistico, porque permite dar cumplimiento al articulo sexto y trigésimo cuarto
transitorio de los lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos,
expedido por el Instituto Nacional de Acceso a la Informacion. Dicha herramienta,
nos va a permitir implementar estrategias para homologar los procesos técnicos
archivisticos, desde su produccién hasta su destino final; ademas nos va a permitir
fortalecer la sistematizacion de los archivos del Congreso del Estado de Michoacan,
a través de acciones concretas con estrategias y actividades para la obtencion de

los objetivos y fines del presente.

Contar con dicho plan nos ayudara al mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos del Sistema Institucional de Archivos del Congreso del

Estado de Michoacan, mismo que establecera beneficios tales como:

- Facilitar la toma de decisiones.
- Fortalecer la gestion documental.
- Controlar la produccion documental.

- Facilitar la integracion de los documentos de archivo en expedientes.
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- Ayudar al cumplimiento de obligaciones en materia de transparencia,
rendicion de cuentas, acceso a la informacion y a las auditorias.

- Controlar el acceso a la informacion reservada y confidencial.

- Contribucién a la descripcion documental.

- Facilitar la localizacién de la informacion.

- Facilitar el control de los documentos hasta su destino final.

- Facilitar la automatizacion documental.

- Garantizar la permanencia de documentos dictaminados como
historicos.

- Fomentar la obligacibn de documentar toda decision y actividad
gubernamental.

- Establecimiento de las estrategias para la elaboracion del Plan de
Digitalizacion de Documentos.

- Fomentar el resguardo y la difusion de documentos que sean
historicos.

- Coadyuva a la proteccion de datos personales.

4. ALCANCE.

El PADA es una herramienta de trabajo en la planeacion estratégica de los Archivos
del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, el cual coadyuva en la gestién
documental, asimismo, se empata con el Plan Anual de Trabajo 2020, mismo que
debe ser observada por los responsables de los archivos de tramite, concentraciéon

e histérico.

5. OBJETIVOS

5.1GENERAL.
Garantizar que los archivos del Congreso del Estado de Michoacéan, se
conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso
expedito a la documentacién que se resguarde en los archivos de tramite,
concentracion e historico, asi como mantener actualizados los

instrumentos de control y consulta archivistica.
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5. 2 ESPECIFICOS.

1.

Contar con la normativa institucional en materia de archivos, tales
como: El Reglamento del Sistema Institucional de Archivos y Gestion
documental del Congreso del Estado de Michoacan y el Manual de

Procedimientos del mismo.

Funcionamiento adecuado del Sistema Institucional de Archivos del

Congreso del Estado de Michoacéan.

Garantizar la homogeneidad en los procesos archivisticos de los
acervos del Congreso del Estado de Michoacan, mediante la

implementacion de un software especifico en materia de archivos.

Emprender acciones oportunas para obtener y mantener los archivos
de trdmite, concentracion e historico debidamente organizados, con la
finalidad de garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas. Con

base en la Normatividad Nacional y Estatal en materia de archivos.

Capacitar a los servidores publicos para la profesionalizacion de su

gestién en materia de archivos.

Permear la cultura archivistica en la institucién.

Establecer los procesos de administracion y control documental de los

archivos de tramite.

Instalar el grupo interdisciplinario con el objeto de hacer una correcta
valoracion de los documentos y posteriormente la transferencia o la

baja documental correspondiente.
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9. Fomentar la consulta de documentos historicos con los que cuenta el

Congreso del Estado de Michoacéan.

10. Impulsar, como se ha venido haciendo, la restauracion, preservacion

y conservacion de los documentos de archivo.

6. PLANEACION.
Es importante que el Sistema Institucional del Congreso del Estado de
Michoacan, se encuentre dirigido hacia la mejora continua mediante acciones
gue permitan que la documentacion producida avance mediante la
sistematizacién de sus procesos, es decir, desde que surge el documento
hasta su destino final. Ante ello, es preciso realizar acciones y estrategias

gue formaran las actividades para dar cumplimiento a los objetivos.

7. REQUISITOS.
Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020, es necesario que se atiendan las necesidades
gue apoyen el mejoramiento de los archivos y ejecucion de las actividades
de cada una de las areas del Congreso del Estado de Michoacan, en
especifico, lo concerniente en materia archivistica respecto a sus: Archivos

de Tramite, Concentracion, Histoérico, asi como el Taller de Restauracion.

8. ACTIVIDADES.
A continuacion se definiran las actividades que se realizaran con la finalidad

de cumplir los diferentes objetivos.

10
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COORDINACION DE EDITORIAL, BIBLIOTECA Y ARCHIVO.

valoracion y  disposicion

editorial, biblioteca

ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS COSTOS RESPONSABLES RESULTADOS
Elaborar y presentar a la | Levantamiento de la Ninguno Coordinaciéon de | Medicibn mensual de
Presidencia de la Mesa | informacién y tiempo editorial, biblioteca | los avances del plan,
Directiva del Plan Anual de | para su elaboracion. y archivo del | mediante sistema de
Desarrollo Archivistico 2020. Congreso del | indicadores

Estado de
Michoacan.
Elaborar e Impulsar la | Levantamiento de la Ninguno Coordinacion de | Aprobacién del
aprobacion del Proyecto de | informacion y tiempo editorial, biblioteca | Pleno del
Reglamento del Sistema | de elaboracion. y archivo del [ Congreso del
Institucional de Archivo del Congreso del | Estado de
Congreso del Estado de Estado de | Michoacan.
Michoacan de Ocampo, Con Michoacan.
la finalidad de homogeneizar
los criterios de organizacion y
conservacién de archivos.
Elaborar y aprobar el Manual | Levantamiento de la Ninguno Coordinacion de | Entrega ala Contraloria
de Procedimientos del | informacién y tiempo editorial, biblioteca | del ~ Congreso  del
Sistema Institucional de | de la elaboracion. y archivo del | Estado, para su
Archivos. Congreso del | revision y aprobacion.
Estado de
Michoacan.
Realizar reuniones periddicas | Contar con los Ninguno Coordinaciéon de | Funcionamiento
del Sistema Institucional de | Instrumentos de editorial, biblioteca | integral del Sistema
Archivos. Control y Consulta y archivo del | Institucional de
Archivisticos Congreso del | Archivos del Congreso
actualizados: Estado de | de Michoacan.
I. Cuadro general de Michoacan
clasificacién ’
archivistica.
Il. Catalogo de
disposicion
documental
lll. Guia de archivo
documental.
-Recursos humanos.
-Capacitacion:
Archivos de Tramite
de las Unidades
administrativas.
Llevar a cabo los procesos de | Recursos humanos Ninguno Coordinacion de | Enlaces en materia de

archivos en cada una

documental que realicen las y archivo del [de las Areas o
areas operativas. Congreso del | Unidades
Estado de | Administrativas.
Michoacan.
Coordinar las actividades | Adquisicibn de un | Recursos Financieros Secretaria de | Implementacién del
destinadas a la | software, para la Finanzas, Comité | software en los
modernizacion y | Implementacion  del de Editorial, | archivos de las é&reas
automatizacion de los | programa para Biblioteca y | administrativas y

12
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procesos archivisticos y a la | estandarizacion de la Archivo del | archivos de
gestion de  documentos | informacion a nivel Congreso del | concentracion e
electronicos de las 4&reas | institucional. (20 Estado de | histérico del Congreso
operativas. unidades Michoacan y | de Michoacan.
administrativas). Coordinacién de
Editorial,
Biblioteca y
archivo.
Brindar asesoria técnica para | -Recursos Humanos Ninguno Jefatura de | Que los enlaces de
la operacion de los archivos Archivo, de la | archivos de tramite
de las unidades Coordinacién de | apliguen los procesos
administrativas. Editorial, técnicos archivisticos a
Biblioteca y [ los documentos vy
Archivo del | expedientes, a fin de
Congreso del | contribuir a su
Estado de | organizacion,
Michoacan. operacion 'y control.

-Enlace de tramite
de la Coordinacion

Sexto lineamiento para
la  organizacién vy
conservacion de

de Editorial, | archivos, publicado en
Biblioteca y | el Diario Oficial de la
Archivo. Federacion, el 4 de
mayo de 2016.
Ejecutar el programa anual | -Recursos Humanos, | Recursos financieros. Secretaria de | 1. Curso: “Introduccion
de capacitacion en materia | -Recursos finanzas, Comité | a la Administracién vy
archivistica para enlaces de | Materiales. de Editorial, | Gestion  Documental”
archivos de tramite, | - Sala para la Biblioteca y | en el mes de febrero de
concentracion e histérico, asi | imparticion. Archivo del | 2020.
como, de restauraciéon vy Congreso del | 2. Curso: “Archivos de
conservacion de papel y Estado de | tramite” en el mes de
demas temas que coadyuven Michoacan y | febrero 2020.
a preservar y difundir la Coordinacién de | 3. Curso: “Instrumentos
memoria historica del Editorial, de control archivistico”.
Congreso (Nombramiento por Biblioteca y | En el mes de marzo de
parte de las areas Archivo del | 2020.
administrativas a los enlaces Congreso del | 4. Curso: “Planeacion
en materia de archivos ante el Estado de | estratégica en archivos”
Sistema Institucional). Michoacan. mes de mayo 2020

5. Responsabilidades
de los  servidores
publicos y delitos en
materia de archivos”.
Mes de junio de 2020.

6. Curso: “Costuras
expuestas”. Mes de
Julio 2020.

7. Curso: “Valoracion
documental”’, en el mes
de agosto de 2020.

8. Curso acerca de: “El

desmanchado de
papel”. Septiembre
2020.

13
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9. Curso: “Digitalizacion
de archivos”, en el mes
de octubre de 2020.

10. Curso: “Los
archivos como fuente
de informacion y como
derecho humano” en el
mes de noviembre de
2020.

Promover la Instalacion y | Conformacion del Ninguno. Secretaria de | Contar con un grupo
operacion del Grupo | grupo Servicios interdisciplinario  que
interdisciplinario del | interdisciplinario. Parlamentarios. cumpla con sus
Congreso del Estado de | (Integrado por el Coordinacién de | obligaciones 'y que
Michoacén de Ocampo. tltular_ del area edltorlz_il, bl_bllgt_e:ca sesione dos veces por

coordinadora de y archivo, juridico, | afio.

archivos; la unidad de planeacioén,

transparencia; los mejora continua,

titulares de las areas Contraloria

de: planeacién Interna, Unidad de

estratégica, juridica, transparencia.

mejora continua,

organos internos de

control 0 sus

equivalentes, las

areas

responsables de la

informacion, asi

como el responsable

del Archivo historico,

con la finalidad de

participar enla

valoracion

documental) Cap. |,

Lineamiento cuarto,

de los Lineamientos

para la organizaciény

conservacion de

archivos, publicado

en el Diario Oficial de

la Federacion, el 4 de

mayo de 2016.
Participar con el grupo | -Espacio para las Ninguno. Coordinaciéon de | Coadyuvar en el
interdisciplinario en la | reuniones. Editorial, andlisis de los procesos
identificacién de las series de Biblioteca vy procedimientos
expedientes con la finalidad Archivo del | institucionales que dan
de valorar su baja Congreso del | origen a la
documental en el Archivo de Estado de | documentacion que
concentracion. Michoacan. integran los

expedientes de cada
serie documental.

Planear el acondicionamiento | Propuesta y | Recursos financieros Secretaria de [ 1.- Contar con un
de los documentos de archivo | justificacion para la Finanzas, Comité | termohigrometro, para
histérico con la temperatura | adquisicion del de Editorial, | las mediciones de
adecuada y niveles de | equipo. Biblioteca y | temperatura y
humedad deseados para la Archivo del | humedad.
conservacién documental. Congreso del

14
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Estado de
Michoacan y
Coordinacion de
Editorial,

2.- Mantener un control
Optimo en los acervos
con la intencién de
tomar las precauciones

Biblioteca y | necesarias en cuanto a
Archivo del | temperatura, humedad
Congreso del |y ausencia de
Estado de | ventilacién adecuada.
Michoacan.
Elaborar el calendario para la | Empresa  particular | Recursos Financieros. | Secretaria de | La Preservacion se
fumigacion en los archivos de | para  realizar el Finanzas, Comité | vuelve un elemento
concentracién e histérico de | servicio. de Editorial, | integral en la misién de
la Coordinaciéon de Editorial, Biblioteca y | la institucion.
Biblioteca y Archivos del Archivo del
Congreso del Estado de Congreso del
Michoacan. Estado de
Michoacan y
Coordinacién de
Editorial,
Biblioteca y
Archivo del
Congreso del
Estado de
Michoacan.
Coordinar el disefio vy | Levantamiento de | -Recursos financieros Comité de | Difusién de la
programacion del apartado | informacion. -Recursos Humanos Editorial, informacion de los
de la Coordinacion de Biblioteca y | archivos del Congreso
Editorial, Biblioteca y Archivo del | de Michoacan.
Archivos en el portal del Congreso del
Congreso del Estado de Estado de
Michoacan. Michoacan.
Secretaria de
Servicios
Parlamentarios.

Coordinacion de
Editorial,

Biblioteca y

Archivo del

Congreso del

Estado de

Michoacan.
Participar en las Jornadas | Facilitar las | Recursos financieros Comité de | Hacer que el Archivo
Archivisticas de la | instalaciones del H. Editorial, del H. Congreso del
Universidad Michoacana de | Congreso del Estado Biblioteca y | Estado de Michoacan
San Nicolas de Hidalgo, por | de Michoacan. Archivo; destaque, logrando que
el dia del archivista y la | Facilitar las Coordinacién de | participen  archivistas
presentacion de la dltima | instalaciones del Editorial, en el estado, cronistas,
obra escrita que dej6é el Dr. | Archivo Histérico Dr. Biblioteca, alumnos de
Francisco Xavier Tavera | Francisco Xavier Archivo. universidades y publico
Alfaro. Tavera Alfaro del H. Secretaria de | en general, la fecha de

Congreso del Estado Finanzas. realizacibn seria en

Intercambiar con la U.|de Michoacan de Secretaria de | marzo 2020.
M.S.N.H las experiencias de | Ocampo. Servicios
los Unicos talleres de Parlamentarios.

restauracion en el Estado.
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Gestionar Software de | Realizar los tramites | Recursos financieros. Coordinacion de | Contar con un Sistema
Gestion Documental. correspondientes. Editorial, Integral de Gestion
Biblioteca y | Documental (SID).
Archivo del H.
Congreso del
Estado de
Michoacan
Proponer la firma de convenio | Gestionar la firma de | Recursos financieros. Coordinacion de | Lograr que las dos
de colaboraciébn con el | convenio. Editorial, instituciones  trabajen
Archivo General de la Nacion. Biblioteca y | de la mano en materia
Archivo del H. | archivistica.
Congreso del
Estado de
Michoacan.
Elaborar y ejecutar el | -Personal -Ninguno. Coordinacién de Dictamen de riesgos,
programa anual de | especializado  para Editorial, asi como un protocolo
verificacion del estado de la | hacer la revision. Biblioteca y de mejoras.
estanteria asi como, de las Archivo del H.
instalaciones que resguardan Congreso del
la documentacion Archivo Estado de
Histérico del Congreso Dr. Michoacan.
Francisco Xavier Tavera Secretaria de
Alfaro. Finanzas del
Congreso del
Estado.
Contraloria Interna
del Congreso del
Estado.
Comité de
Editorial Biblioteca
y Archivo.
Revision  semestral del | -Recursos humanos -Ninguno. Coordinacion de | Informe de la cantidad
acervo documental con la | del Archivo. Editorial, de acervo documental.
finalidad de examinar el Biblioteca y
incremento, detrimento, asi Archivo del H.
como, reacomodo del mismo. Congreso del
Estado de
Michoacan.
A DJAND A D ARRO AR AR OD A
a aaad respo ablie de la ad acion ae ao entos de O colldlano ecesario para el eje O ae la D ones de Ccada dad
ad a a 0, ale pe anece e ella a a ere a P alla
ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS COSTOS RESPONSABLES RESULTADOS
Llevar a cabo la recepcion Informacion. Para la organizacion se | Coordinacion de Administracion
documental mediante la Recursos humanos, requieren: Editorial, oportuna y disponible,
integraciéon, organizacion, Recursos materiales, | Cajas, carpetas, tinta Biblioteca y de los documentos de
préstamo y consulta interna y para impresora, Archivo del uso cotidiano y
de cada uno de los enlaces Recursos etiquetas. Congreso del necesario para el
de tramite en las unidades. Tecnoldgicos Estado de ejercicio de las
Michoacan. atribuciones de las
Enlaces de unidades

tramite de cada

administrativas.
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unidad
administrativa.
Encargada del
archivo de tramite
de la
Coordinacién de
Editorial,
Biblioteca y
archivo, y
personal del area.
La disposicion documental de | *El Cuadro general Ninguno. Coordinacién de Contar con los
los expedientes en su area o | de clasificacion Editorial, Instrumentos de control
instancia de adscripcion, archivistica, Biblioteca y y consulta
aplicando los instrumentos *Catélogo de Archivo del archivisticos,
archivisticos respectivos. disposicién Congreso del vinculandolos con los
documental, y Estado de procesos
Michoacan. institucionales, derivad
*Inventarios Enlaces de os de las atribuciones y
documentales: trAdmite de cada funciones,
unidad manteniéndolos
a) General; administrativa. actualizados y
. Encargada del disponibles, que
b) De transferencia, archivo de tramite | propicien
y de la la administracion y
¢) De baja. Co_ord_inacién de gestién o_locumental de
Editorial, sus archivos.
Biblioteca y
archivo, y
personal del area.
Resguardar los expedientes | Recursos humanos. Ninguno. Coordinacién de Conservar la
y la informacién que haya Editorial, documentacién que se
sido clasificada, de acuerdo Biblioteca y encuentra activa 'y
con la Ley y las demas Archivo del aquella que ha sido
disposiciones aplicables, Congreso del clasificada como
mientras conserve tal Estado de reservada y
caracter. Ademas de los Michoacan. confidencial, conforme
Instrumentos de control y Enlaces de al catalogo de
consulta archivisticos, los tramite de cada disposicion documental
Sujetos obligados deberan unidad (CADIDO).
contar con la Guia de archivo administrativa. Asegurando la
documental y el indice de Encargada del integridad y debida
expedientes clasificados archivo de tramite | conservacion de
como reservados. dela los expedientes que
Coordinacién de contengan
Editorial, documentacion
Biblioteca y clasificada.
archivo, y
personal del area.
Elaboracion de los Recursos humanos. Ninguno. Coordinacién de Contar con los
inventarios documentales Editorial, formatos elaborados
gue permitan llevar el control Biblioteca y conforme a la
de los expedientes en tramite Archivo del normativa vigente.
gue se encuentren bajo Congreso del
custodia del productor de Estado de
la informacion. Michoacan.
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Enlaces de
tramite de cada
unidad
administrativa.
Encargada del
archivo de tramite
de la
Coordinacion de
Editorial,
Biblioteca y
archivo, y
personal del area.

Transferencias Primarias.
Identificar los expedientes
susceptibles de transferir al
Archivo de Concentracién,
agrupar los expedientes por
seccién y serie documental,
relacionandolos en
inventario, embalaje de los
expedientes a transferir
conforme al inventario.
Solicitar la autorizacién para

Recursos humanos.

Calendarizacién
mensual para
programar las
transferencias que
realizaran las
unidades
administrativas del
Congreso del
Estado, conforme al

Ninguno.

Coordinacion de
Editorial,
Biblioteca y
Archivo del
Congreso del
Estado de
Michoacan.
Enlaces de
tramite de cada
unidad
administrativa.

Caratula elaboradas
con la siguiente
informacion:
(Legislatura, Titulo,
cédigo de clasificacion,
asunto, archivo, unidad
generadora, fecha de
apertura, fecha de
conclusién, estado o
municipio, unidad de
instalacién soporte,

transferir al Archivo de ciclo vital del Encargada del volumen y caracter de
Concentracion. documento. archivo de tramite | documento.)
dela También se elabora la
Coordinaciéon de etiqueta con los
Editorial, siguientes datos.
Biblioteca y (Logotipo, fondo,
archivo, y subfondo, seccion,
personal del area. | serie sub-serie caja
expediente y afio.
A DAD A D ARRCO A AR O D O RA O
A aad respo aple de ad A O de do e O d O d € esporad A gue pe ece c ella da A
A ere e dalla O Daja do e a
ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS COSTOS RESPONSABLES RESULTADOS
Revisién y captura del -Informacion. Ninguno. Coordinacion de Informacién disponible.

Inventario General por
expediente del Archivo de
Concentracion.

-Recursos humanos.
-Recursos
Tecnoldgicos.

Editorial,
Biblioteca y
Archivos del
Congreso del
Estado de
Michoacan.
Encargada del
archivo de
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concentracién y
personal del area.

Andlisis y revision de los
expedientes de acuerdos y

Informacién enviada
por el Area de

Caratulas y cajas de
archivo AG12.

Coordinacion de
Editorial,

Informacién disponible.

decretos de las Legislaturas | archivo de tramite, Biblioteca y
LXXII'y LXXIIIl enviados al misma que se Archivos del
archivo, realizando las encuentra en la Congreso del
siguientes actividades: etapa semiactiva y Estado d,e
gue se conserva por Michoacan.
e Conteo de hojas | doce afios hasta su Encargada del
e Fechas valoracion o archivo de
extremas transferencia al concentracion y
o Perforar hojas archivo histérico. personal del area.
e Portada -Recu_rsos
e Coser el materiales.
expediente Eggﬂggz humanos.
¢ Colocar_ en caja Tecnoldgicos.
de archivo.
Captura de inventario de | -Oficio de | Caratulas y cajas de Coordinacién de | Informacion disponible.
transferencia secundaria de | transferencia al | archivo AG12. Editorial,
acuerdos y decretos de la | archivo histérico. Biblioteca y
Legislatura LXXIl'y LXXIII. Recursos humanos. Archivos del
-Recursos Congreso del
materiales. Estado de
-Recursos Michoacan.
Tecnoldgicos. Encargada del
-Recursos archivo de
materiales. concentracién vy
personal del area.
Revision y captura de Periédico Oficial del Ninguno. Coordinacién de Tener la Legislacion

reglamentos estatales
publicados en el Periédico
Oficial del Estado y enviados
en formato PDF a la
Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la
Informacién, para su
actualizacién en el portal.

Estado. Enero —
Diciembre 2019.

Editorial,
Biblioteca y
Archivos del
Congreso del
Estado de
Michoacan.
Encargada del
archivo de
concentracién y
personal del &rea.

actualizada en el portal
del Congreso del
Estado y que ha sido
aprobada por los
legisladores, durante
los meses de enero a
diciembre de 2020.
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Actualizacién del indice del Periédico Oficial del Ninguno. Coordinacion de Tener los inventarios
Periédico Oficial del Estado. Estado. Enero — Editorial, actualizados del
Diciembre 2019. Biblioteca y archivo del Congreso
Archivos del del Estado y que haya
Congreso del sido aprobado por los
Estado de legisladores, durante
Michoacan. los meses de enero a
Encargada del diciembre de 2020.
archivo de
concentracion y
personal del area.
A DJAYD A D ARRO AR O ORICO
A 0dad respo adlDle O Ia al A 0, de 10 [0 C O (€ O pe ale e 0 O e e de a €S0
PUD O
ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS COSTOS RESPONSABLES RESULTADOS
Recibir, organizar y describir | -Informacién Ninguno. Coordinacién de Dar cumplimiento al
los expedientes con valor transferida del Editorial, décimo lineamiento
histérico. archivo de Biblioteca y para la organizacion y
concentracion al Archivo del conservacion de los
archivo histérico. Congreso del archivos.
Estado de
-Base de datos. Michoacan.
Encargada del
(Periodo: enero- archivo historico y
diciembre) personal del area.
Colaborar con el responsable | Informacion. Ninguno. Coordinacion de Apoyar en el disefio y
del Area coordinadora de Editorial, desarrollo de los
archivos. Biblioteca y planes, programas y
Archivos del proyectos de
Congreso del desarrollo archivistico;
hEA?(t:?\?)ggéen -En Ia’e'laboracién' de
Encarga da. del Ia}s polltlcas y medidas
hivo histérico tecnlca_s parala
arecrsglr?al del éreg regulacion de los
P " | procesos
archivisticos durante el
ciclo vital de los
documentos de
archivo;
- En la formulacién de
los instrumentos de
control archivistico.
Participar en el Grupo Recursos humanos. Ninguno. Coordinacién de Contar con el grupo de
interdisciplinario. Editorial, personas
Biblioteca y especializadas,
Archivos del integrado por el titular
Congreso del del area
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Estado de
Michoacan.
Encargada del
archivo historico y
personal del &rea.

coordinadora de
archivos; la unidad de
transparencia; los
titulares de las areas
de: planeacién
estratégica, juridica,
mejora continua,
organos internos de
control o sus
equivalentes, las areas
responsables de la
informacion, asi como
el responsable del
Archivo histérico, con
la finalidad de
participar en la
valoracion documental.

Propiciar la difusién de los

-Recursos humanos.

Costo de la Impresién

Coordinacion de

Con la finalidad de

documentos que tiene bajo -Recursos de tripticos. Editorial, concienciar al
Su resguardo. informaticos Pagina web. Biblioteca y ciudadanoy ala
-Recursos Archivos del sociedad en general,
tecnolégicos. Congreso del sobre la trascendental
Estado de importancia que
Michoacan. desarrollan los
Encargada del archivos, su utilidad y
archivo histoéricoy | servicios que brindan
personal del area. | en beneficio de la
comunidad.
Coordinar los servicios de -Recursos humanos, | Ninguno. Coordinacién de -Informacion general

consulta, referencia,
préstamo o reprografia.

-Recursos
informaticos
-Recursos
tecnolégicos.
-Recursos
materiales.

Editorial,
Biblioteca y
Archivos del
Congreso del
Estado de
Michoacan.
Encargada del
archivo historico y
personal del &rea.

sobre los servicios que
ofrece el Archivo.

- Asesoramiento en la
basqueday
localizacion de
cualquier documento
depositado en el
Archivo.

- Servicio de referencia
sobre los fondos
documentales
conservados en otros
archivos o centros de
informacion.

- Atencién de las
consultas realizadas
por parte de los
ciudadanos e
investigadores sobre
los fondos
documentales
conservados en el
Archivo.

-Expedicién de
fotocopias.
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-Copias digitalizadas
de documentos.
-Difusién por medio de
la pagina web de los
servicios prestados,
fondos documentales
conservados,
instrumentos de
descripcion e
informacion del Archivo
y sus fondos.

Edicion electréonica en texto
completo de la recopilacién
de leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, etc.
recopilada y anotada por
Amador Coromina.
1824-1924.

1.- Transcribir vy

cotejar la
transcripcion que se
haga de los
documentos.

2.- 2 computadoras y
SUS accesorios.

3.- Papel, téner y
componentes
necesarios para la
impresion y cotejo de
la informacion.

4.- Edicion en
dispositivo 6ptico y
en el portal Web
institucional del
Congreso.

5.- Contar con una
red interna para
garantizar el respaldo
y acceso
diversificado de la
informacion que se
procese.

6.- Recursos

Recursos financieros.

Coordinacion de
Editorial,

Biblioteca y
Archivos del
Congreso del
Estado de
Michoacan.

Encargada del
archivo histérico y
personal del &rea.

Rescatar el patrimonio
documental en
soportes de
informacion actuales y
dar a conocer el legado
histérico y documental
gue se ha producido en
el Estado sobre estos
aspectos importantes
para conocer la historia
del Poder legislativo y
Ejecutivo que se
promulgaron en ese
entonces.

humanos.
Edicion electréonica en texto | 1.-  Transcribir y Ninguno. Coordinacién de | Dar a conocer el legado
completo de las memorias de | cotejar la Editorial, histérico de la
Gobierno del S. XIX. transcripcion que se Biblioteca y | administracion publica

haga de los Archivos del | existente en el S. XIX.

documentos. Congreso del

Estado de
2.- Papel, toner vy Michoacan.

accesorios
necesarios para la
impresion y cotejo de
la informacion.

Encargada del
archivo historico y
personal del &area.
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3.- Edicion en

dispositivo 6ptico vy

en el portal Web

institucional del

Congreso.

4.- Recursos

humanos.
Edicién electronica en texto | 1.- Herramienta Ninguno. Coordinacién de | Rescatar el patrimonio
completo del catalogo | informatica donde se Editorial, documental soportado
documental de las actas de | puedan registrar los Biblioteca y | en bases de datos y en
sesion del S. XIX. datos que se Archivos del | soportes de

contemplan para la Congreso del | informacion  actuales

descripcion de las Estado de | para dar a conocer el

actas de acuerdo con Michoacan. legado  histérico vy

la Normatividad
Internacional
existente.

2.- 2 computadoras
para llevar el registro
y control de las actas
que se vayan
capturando.

3.- Papel, téner vy
componentes
necesarios para la
impresion y cotejo de
la informacion.

4.- Publicacién del
catalogo documental
en el portal de
internet institucional
en el Congreso.

5.- Recursos
humanos.

Encargada del

archivo historico y
personal del area.

documental del trabajo
legislativo que
contienen dichas actas.

Edicibn en libro de Ia
recopilacion de leyes vy
decretos del H. Congreso de
Michoacan, continuaciéon de
la iniciada por Don Amador
Coromina y coordinada por el
equipo de trabajo inicial del
Dr. Xavier Tavera Alfaro,
Tomo LI, de la Legislatura
XLIII (1930-1932).

1.- Procesador de
textos.

2.- Papel, téner vy
componentes
necesarios para la
impresion y cotejo de
la informacion.

3.- Proceso de
edicion de la obra
(formato, cuidado de
la impresién y costo
de laimpresién de los
ejemplares

Recursos financieros

Coordinaciéon
Editorial,
Biblioteca
Archivos
Congreso
Estado
Michoacan.
Encargada del

de

y
del

del
de

archivo historico y
personal del area.

Dar continuidad a la
compilacién que sobre
leyes y decretos que
han publicado las
distintas legislaturas
que han ido integrando
el congreso del Estado.
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autorizados para

imprimir.

4.- Recursos

humanos.
Actualizacién de la legislacion | Periddico Oficial del Ninguno. Encargada del Tener la legislacion
que ha sido reformada, | Estado. Enero — archivo histoérico. actualizada en el portal
adicionada, derogada, | diciembre. del Congreso del
abrogada, o de nueva Estado y que ha sido
creacién. Dicha informacién aprobada  por los
es enviada a la Coordinacion legisladores, durante
de Transparencia, para que los meses de enero a
sea puesta en el Portal de diciembre.
Internet.

A . A . A . N . A ™, A » . » A By .
O RVA ON DE PAP
alle e creado el 08 de diciembre de 1995, durante la legisla d el Area gue se encarga de restaurar Io
(0 e 0, gque e € e a geterioraao PO O, deSga e edad A a aecolora a de OXIAad 0, aglie
a 0][S prese a O a acione a O O Aanos DIOIOgICO 00rga O eClOo oedore d eSla dClO e
O a alldad ae 10gra A O c A O del ace O 0, O de oNngreso de A0 padra qgue pueadad c0 enNao
O a00 d O PO 0, alp a00 0, O PO O allo
ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS COSTOS RESPONSABLES RESULTADOS
Se tiene programado la | Recursos materiales | Recursos financieros. Coordinacion de | El taller de restauracion
restauracion de | y recursos humanos. Editorial, tiene la finalidad de
aproximadamente 2000 hojas Biblioteca y | evitar el deterioro o
de los expedientes del Archivos del | destruccion del acervo
archivo histérico, variando la Congreso del | del archivo histérico del
cantidad de hojas en cada E;tado ) de H.C_ongreso del Estado
mes dependiendo de los Michoacan. mediante 3 la
dafios que presenten. Encargada del conservacion vy la
Taller de | restauracion de los

El proceso en la restauracion Restauracién y | expedientes. Integrado

es el siguiente:

-Blusqueda de expedientes en
el Archivo Histérico, que
presenten dafios, tales como:
suciedad, manchas de grasa,
humedad, bacterias, comido
de polilla, dafios en los
bordes, 6xido en el papel,
hojas rotas, manchas de
adhesivo, amarillamento del
papel, etc.

-Se solicita el expediente
dafiado al archivo y se firma
la responsiva para iniciar la

personal del &rea.

por 4 personas.
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DE MICHOACAN DE OCAMPO

restauracion o conservacion
del documento.

- Enumeracion de las hojas
de cada uno de los
expedientes.

-Examen clinico a los
expedientes anotando: datos
del expediente, nimero de
hojas, dafios que presenta.

-Descosido o despegar cada
una de las hojas.

-Prueba de la tinta y en caso
de que se diluya se protege
la escritura.

-Desmanchado de las hojas
gue lo requieran.

-Lavado

-Correccion de los dafios
gue presenten: deteriorado
de polilla, dafios en los
bordes, faltantes, soporte,
etc.

-Prensado
-Revisado de las hojas.
-Integracion del expediente.

-Cosido de cada uno de los
expedientes.

-Elaboracion de la carpeta

con la informacion
correspondiente al
expediente para protegerlo
totalmente.

-Integrar el expediente al
archivo histérico y se
recupera el documento de
responsiva.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL AREA DE DIGITALIZACION Y MANTENIMIENTO DE

EQUIPOS DE COMPUTO.

ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS COSTOS RESPONSABLES RESULTADOS
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Llevar a cabo el programa de
digitalizacion de los
documentos del archivo
histarico.

Recursos
tecnolégicos:

-1 escaner

-1 computadoras
-Recursos humanos.
-Recursos
financieros.

Recursos financieros.

Coordinacion de
Editorial,

Biblioteca y
Archivos del
Congreso del
Estado de
Michoacan.

Encargado del
area de

digitalizacion y
mantenimiento de
equipo de
cémputo.

Convertir la informacién
gue se encuentra
guardada de manera
anal6gica, en soportes
como papel, video,
casetes, cinta, pelicula,
microfilm, etcétera,
en una forma que sélo
puede leerse o]
interpretarse por medio
de una infraestructura
tecnolégica.

El afo pasado ya se
compré un equipo de
cémputo y un escaner,
sin embargo, hace falta
otro con la finalidad de
avanzar mas rapido en
la digitalizacién de los
documentos.

9. ADMINISTRACION DEL PADA.
Cada una de las areas que integran la Coordinacion de archivos del

Honorable

mensualmente un

Congreso

del Estado

informe detallado con cada una de

Michoacan,

deberan

entregar

las actividades

realizadas, asi como los porcentajes de avance en cada uno de los objetivos

correspondientes, asimismo, es importante recalcar que cualquier plan es

sujetos a modificaciones por diversas situaciones, razén por la cual durante

el ejercicio fiscal se llevara a cabo una etapa de control de cambios, para

analizar, verificar y hacer las modificaciones pertinentes al PADA y que éste

se ajuste a las circunstancias que se presenten durante el afio y con esto se

puedan cumplir los objetivos.

9.1. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Es importante mencionar que se deben hacer las gestiones pertinentes con

la finalidad de dotar con un presupuesto especifico para el Archivo Historico

del Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo “Dr. Francisco Xavier
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Tavera Alfaro”, ya que, la falta de recursos econémicos puede generar que

algunos de los objetivos planteados no se puedan cumplir.

Dentro de la identificacion y andlisis de riesgos tenemos las siguientes

debilidades y amenazas:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

La no realizacion de las diversas capacitaciones planteadas en
materia de organizacion, gestion, conservacion y restauracion
documental.

Las instalaciones que alberga el referido deben tener
modificaciones y adecuaciones, puesto que, no son las idéneas
para albergar la memoria institucional del Congreso, ya que, es
una casa muy antigua, la cual tiene méas de 50 afios, por ende
no estd acorde para tener la cantidad de documentos que se
resguardan.

El acervo documental va creciendo dia a dia, por ende, en
posteriores afos, el edificio, asi como, la estanteria no
alcanzaran a cubrir la cantidad de expedientes que se siguen
sumando al Archivo del Congreso.

La instalacién hidraulica pluvial tendra que renovarse de
manera urgente, el techo, la losa, los muros de carga tendran
gue cambiarse y restaurarse con la finalidad de evitar un
posible riesgo para el material documental.

Antes de poder hacer una modificacion al inmueble, se requiere
la anuencia del duefio, ya que, es un edificio que se arrenda,
ademas diversos permisos por parte del INAH.

Las lluvias del afio 2020, puesto que, las originadas en el afio
2019 provocaron afectaciones al inmueble y no sabemos como
el clima este afio generara deterioro al edificio y a la
documentacion resguardada.

La humedad que se siga generando en el edificio, la cual puede
producir deterioro del material documental.

La reduccion de recursos econémicos al Congreso.
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Si el duefio decidiera finalizar el contrato de arrendamiento del
edificio que alberga al Archivo.

Resistencia al cambio en las diferentes unidades
administrativas derivado de la entrada en vigor de la Ley
General de Archivos.

La armonizacion de la Ley General de Archivos con la ley
estatal.

Cambio de personal o de enlaces de tramite de cada unidad

administrativa.

m) La falta de conocimiento en materia de archivos y gestion

n)

0)

p)

Q)

documental.

La ausencia de un reglamento aprobado para el Sistema
Institucional de Archivos.

La falta de un manual de procedimientos archivisticos para la
organizacion y conservacion documental.

El desconocimiento de los lineamientos internos para la
organizacion y conservacion documental.

Falta de modernizacion en los servicios documentales y
archivisticos.

Falta de modernizacion en los aparatos informaticos.

Respecto del control de riesgos se deben realizar las siguientes acciones u

opciones:
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b)

f)

g9)

h)
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Realizacion de un plan de contingencia ambiental, éste se debe hacer
en conjunto con contraloria interna y la direccion de planeacion de la
Secretaria de Finanzas del Congreso del Estado.

Sensibilizar acerca de la importancia de los archivos en la actualidad
y su trascendencia legal, a través del comité de editorial, biblioteca
archivo del Congreso y su respectiva coordinacién tanto a los
legisladores como al publico en general.

Buscar que exista una asesoria continua a todos los enlaces de tramite
de las unidades administrativas.

Lograr que la mayoria de los ponentes de cursos, talleres, platicas
contenidos en el Plan anual de capacitacion archivistica 2020 sean a
muy bajo costo o gratuitos.

Buscar un edificio que cuente con los requerimientos necesarios para
albergar la memoria documental histérica del Congreso del Estado.
Pedir al AGN pueda hacer una revision, como lo hizo en el 2019, de
las instalaciones y que nos brinde recomendaciones.

Pedir a proteccion civil hagan una revision de las instalaciones y que
hagan un informe de los riesgos y mejoras al edificio.

Establecer estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en los

archivos.

10.CRONOGRAMA.

Al presente Plan de Desarrollo Archivistico se adjunta el Anexo 1, el cual

consiste en el Cronograma con las actividades a realizarse y en el periodo
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gue se efectuara cada una, asimismo, el Anexo 2, el cual consiste en el plan
anual de capacitacién en materia archivistica con la finalidad de fomentar la
cultura en este ramo, profesionalizarnos en estos topicos y difundir la
memoria histoérica del Congreso.

Con la publicacion en el portal electronico del Honorable Congreso del Estado
de Michoacan del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), el
Congreso, por conducto de la Direccion de la Coordinacion de Editorial,
Biblioteca y Archivo da cumplimiento a las disposiciones legales de la Ley
General de Archivos vigente.

Morelia, Michoacan, 31 de enero de 2020.

REALIZO.

LIC. ANA VANESSA CARATACHEA SANCHEZ
COORDINADORA DE EDITORIAL, BIBLIOTECA )
Y ARCHIVO DEL CONGRESO DEL ESTADO DE MICHOACAN.

AUTORIZO.

DIPUTADO ANTONIO DE JESUS MADRIZ ESTRADA
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