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INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria del Estado de Michoacdn es la dependencia del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacdn de Ocampo, encargada del Control Interno de la Administraciéon Publica
Estatal y que tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente le encomienda la
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan.

Con el fin de establecer las bases generales para la conservacion, administracién y preservacion
homogénea de los archivos, asi como facilitar la informacion en el ejercicio de transparencia y
acceso a la informacién, se elabora y presenta el Catdlogo de Disposicion Documental, en
cumplimiento al Capitulo Il De Las Obligaciones, articulo 12 de la Ley General de Archivos, articulo
35, fraccion XLl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo y demads disposiciones juridicas aplicables.

De conformidad en los articulos 20°, 20° Bis y 20 Ter de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo, el articulo 77° del Reglamento Interior de la
Administracién Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo, asi como en términos del capitulo
IV Estructura Orgdnica del Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria para el
desahogo de los asuntos de su competencia, se auxiliard de las unidades administrativas que a
continuacion se indican:

| Secretario

Il Secretaria Técnica

lll Secretaria Particular.

IV Asesores.

V Unidad de Mejora Politica de Auditoria y Gestion Publica

VI Subsecretaria de Evaluacién y Auditoria Gubernamental y Participacién Social
VL.I Direccidn de Evaluacion, Auditoria e Investigacion al Sector Central.
VLIl Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacién a Obra Publica
VLIII Direccion de Evaluacion, Auditoria e Investigacién al Sector Paraestatal
VLIV Direccién de Participacion Ciudadana.

VII Direccion de Normatividad y Responsabilidades

VIl Delegacién Administrativa

IX Organo Interno de Control en la Secretaria de Contraloria.



OBIJETIVOS

Objetivo General

Establecer un instrumento archivistico para la clasificacién, disposicién y valoracion documental
de las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de la Contraloria del Estado de
Michoacdn.

Objetivos Especificos

Establecer criterios para la organizacion, conservacién y destino final de la informacion generada
y recibida por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Contraloria del Estado de
Michoacan.

Identificar de manera precisa los valores y vigencias de las series documentales, para determinar
el destino final de los documentos que integran los archivos de la Secretaria de Contraloria del

Estado de Michoacan.

Coadyuvar en la disponibilidad, localizacion inmediata, integridad y conservacion del archivo.
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MARCO JURIDICO

Disposicion Constitucional
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.

Leyes

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan.

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

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

Reglamento
Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Manuales
Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria.

Acuerdo

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos
generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacién de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Lineamientos para la Creacidn y Funcionamiento de los Sistemas que Permitan la Organizaciény
Conservacion de la Informacién de los Archivos Administrativos del Poder Ejecutivo Federal de
Forma Completa y Actualizada.

Instructivo
Instructivo para elaborar el Catalogo de Disposicion Documental de la Direccion del Sistema
Nacional de Archivos



METODOLOGIA DE ELABORACION

De conformidad en los articulos 35, fracciéon XLIII de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo,
articulo 13 de la Ley General de Archivos y con la participacion activa de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Contraloria, se elaboré el presente Catdlogo de Disposicidon
Documental, con el fin de establecer una politica de tratamiento documental.

El proceso se llevé a cabo en cuatro etapas: Identificacién, valoracién, regulacién y control.

Primera etapa: Identificacion

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de los elementos esenciales que constituyen las
series documentales: funcién, unidad administrativa y documentales de archivo. Las acciones
realizadas fueron:

Recopilar la normatividad relativa a la creacién y estructura de la Secretaria, como la Ley Orgénica
de la Administracién Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo, Reglamento Interior de la
Administracién Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo, el Manual de Organizacién de la
Secretaria de Contraloria, el organigrama autorizado y disposiciones aplicables

Se solicitd la designacién de los enlaces responsables de archivo en las unidades administrativas
para coordinar la entrega de informacidn, identificar el contenido de los documentos en relacion
a las funciones descritas en los ordenamientos legales, asi como la frecuencia de consulta
posterior a la finalizacion del tramite, actividades plasmadas mediante comunicacién via correo
electrdnico, asi como mediante tarjetas informativas.

Los resultados de esta etapa permitieron identificar las secciones documentales en apego a las
funciones descritas en la normatividad vigente.

Los documentos identificados por funciones, permitieron definir las secciones y series
documentales comunes y sustantivas mediante el Formato de Prellenado de la Ficha Técnica de
Valoracién Documental.

Conocer los procedimientos que dan lugar a la integracion de los expedientes que forman cada
serie documental.

Segunda etapa: Valoracion
Se realizé el analisis de los valores primarios y secundarios, asi como sus plazos de tramite,
transferencia, conservacion y eliminacion.

Para llevar a cabo la valoracidon documental se realizaron las siguientes acciones:
® Se celebraron reuniones con los enlaces de archivo, para verificar la informacién del
Formato de Prellenado de la Ficha Técnica de Valoracion Documental para ratificar la



informacién plasmada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental;para ello la Direccién de Archivos del Poder Ejecutivo
del Estado de Michoacdn asesoré de manera presencial mediante capacitaciones,
asistencia por teléfono y por correo electrénico, las dudas al respecto.

e Se analizaron los plazos de conservacién de los expedientes en tramite y concentracién,
tomando en cuenta el valor documental, el pardmetro de utilidad y la frecuencia de
consulta.

e Se identificd la informacién que es necesaria para el desahogo de los tramites, asi como
la de alto grado de importancia, para determinar los documentos de archivos que se van
a eliminar o conservar de manera permanente.

Los resultados de esta etapa permitieron:
e Determinar los valores primarios y secundarios de la documentacién.
e Establecer los plazos de conservacidon de cada serie documental.
e Acordar los documentales que son objeto de traslado al archivo de concentracion o los
gue deberdn conservarse de manera permanente por su valor histdrico.
e Determinar la técnica de seleccidn de cada serie, para su disposicion documental.

Tercera etapa: Regulacion
Como resultado de las etapas previas, se elabord el Catdlogo de Disposicion Documental de la
Secretaria de la Contraloria, para conocer los valores documentales, plazos de conservacion y
técnicas de seleccidn de la informacidn generada y recibida, con la siguiente integracion:
I.  Introduccién
II.  Objetivos
lll.  Marco juridico
IV.  Metodologia de la investigacién
V. Instructivo de uso de Catdlogo de Disposicion Documental
VI.  Registro de las series documentales con sus plazos de conservacion y técnicas de
disposicién documental
A. Documentos de archivo
B. Documentos de comprobacion administrativa inmediata
C. Documentos de apoyo informativo
VII. Hoja de cierre

Los resultados en esta etapa permitieron:
e Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer los
plazos de conservacion de los documentos, en cada uno de los momentos de su ciclo vital.

Cuarta etapa: Control

Esta ultima fase consistird en aprobar, validar, difundir y aplicar el Catalogo de Disposicidon
Documental.
Para realizar este proceso, se seguiran los siguientes pasos:
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e Se presenta el Catalogo de Disposiciéon Documental al Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Contraloria para su aprobacién.
e Se publicard en la pagina web institucional y se realizara la difusion interna.

® La mejora continua deberd estar vinculada a las actividades de la Secretaria de
Contraloria.

El resultado de esta etapa serda un instrumento normativo que dictard el tratamiento
documental de la Secretaria de Contraloria.
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INSTRUCTIVO DE USO DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

Las unidades administrativas de la Secretaria de Contraloria aplicaran el presente Catalogo con
el objetivo de regular las series documentales de acuerdo a sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del presente instrumento para facilitar su
comprensién y aplicacion.

iy ,
1 @ Secretari CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
S de Contraloria g ]
v SECRETARIA DE CONTRALORIA DE CONTRALORIA
FONDO SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO DE MICHOACAN
Series documentales (1) Valoracién documental (2) con:i:\z;::i‘éi @) Técnicas ?:)Seleccién C:::g:::ic?zndé;a
. S Valoracién Secundaria . . Técnicas de seleccién
. Nombre de la serie Valoracion Primaria (2.1) 2.2) Vigencia (3.1) @.1) Acceso (5.1) Periodo de
Clave de la serie (1.1)
documental (1.2) reserva (5.2)
A C‘F‘L | ‘ E ‘T AT‘AC Total E ‘C‘M P R‘C

1. Series documentales: Es la division de una seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién o actividad administrativa general
y que versa sobre una materia o asunto en especifico.

1.1.  Clave de la Serie: corresponde al codigo asignado a cada serie documental.

1.2.  Nombre de la serie documental: conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma funcién o actividad administrativa general, que versa sobre una materia o asunto
especifico.

2. Valoraciéon documental: Es el proceso de analisis mediante el cual se determinan los valores
primarios o secundarios de los documentos, que permite fijar los plazos de acceso, transferencia,
conservacion y baja documental o depuracion.

Estos valores se indican con una “X” en cada una de las casillas correspondientes.

2.1 Valoracion primaria: Es el que tiene un documento mientras se encuentra en las fases activa
y semi-activa de su ciclo vital, y se clasifican en:
eValor administrativo: es el que tienen los documentos de archivo para la administracién que
los ha producido, relacionado al trdmite o asunto que motivo su creacion; este valor se
encuentra en todos los documentos de Archivo por cada sujeto obligado, para responder a




una necesidad administrativa mientras dure su gestidon y son importantes por su utilidad
referencial para la planeacién y la toma de decisiones.

° Valor contable: son documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario.

° Valor fiscal: es el que tienen los documentos de obligaciones tributarias

° Valor legal: es el que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la Ley. Sirven
para documentar las obligaciones legales y proteger los derechos de los individuos y del
gobierno.

2.2 Valoracion secundaria: es el que adquieren los documentos una vez que pierden sus valores
primarios ademas poseen valor histérico y social, se clasifican en:

° Valor informativo. Es el que poseen los documentos que tienen informacién sobre
personas, corporaciones, cosas, problemas y condiciones; documentos que tienen que ver con
la funcién que estd desempeiiando la institucion.

° Valor evidencial es el que poseen los documentos que muestran el origen, organizaciony
funcionamiento de cada Poder del Estado, Dependencia, Entidad y Organo de la
administracion Publica estatal y Municipal.

° Valor testimonial. Es el que poseen los documentos que dan testimonio de la evolucién y
cambios transcendentales de documentos de cada sujeto obligado.

3. Plazos de conservacion:

3.1 Vigencias: es el periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

[ Archivo de tramite: los documentos son generados y se usan para desahogar la gestién
cotidiana de los entes obligados. Por ello tienen una utilidad importante para la atencidn de
tramites, esto es, tienen un alto valor administrativo, legal, fiscal o contable.

[ Archivo de concentracién: los documentos de archivo ya no se utilizan de manera
constante en la atencidn de tramites, por lo que su utilidad y uso cambia de caracter,
constituyéndose solo como informacidn de referencia, la cual debe conservarse de manera
precautoria por sus valores, legales, administrativos o fiscales.

4. Técnicas de seleccion:

° Eliminacién: Documentos que no poseen valor de ser conservados.
° Conservacion: Documentos transferidos a un archivo histérico para su conservacion
indefinida.

° Muestreo: Opcion intermediaria que permite conservar un parte de la documentacion
gue se eliminara, a través de un método selectivo o cualitativo que consiste en elegir
determinados documentos por su relevancia.

5. Clasificacion de la informacion:

5.1 Acceso
° Publico

10



° Reservado

° Confidencial
5.2 Periodo de reserva: indicar con nimero los afios que permanecerd en reserva conforme a la
clasificacién que se le asigno.

La base del Catalogo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que atendera los niveles
de fondo, seccidn y serie sin que esto excluya la existencia de niveles intermedios.

Una vez que sea identificada la seccidn y serie documental a la que pertenece el expediente la
ceja sera identificada de la siguiente manera:

FONDO / SUBFONDO_SECCION*SERIE*SUBSERIE DOCUMENTAL_NUMERO DE
EXPEDIENTE / ANO DE APERTURA.

Fondo: Secretaria de Contraloria (SC)

Subfondo: Numero de la Unidad Administrativa (01,02,03,04,05,06,07,08)

Area Generadora: Secretaria Particular (SP)

Subserie Documental: 7C.1.3

No. de Expediente: 0001

Numero de auditoria interna: AUD-16-00 (EN CASOS ESPECIFICOS DE AUDITORIAS)*
Afio de Apertura: 2021

EJEMPLO
Cddigo de Identificacion:
SC/01_SP_7C.1.3_0001/2021

11
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REGISTRO DE LAS SERIES DOCUMENTALES CON SUS PLAZOS DE CONSERVACION Y
TECNICAS DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Se presenta el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Contraloria conforme los siguientes elementos:

FONDO: SECRETARIA DE CONTRALORIA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secciones Documentales

FUNCIONES COMUNES

Cddigo Secciones
1C Legislacion
2C Programacion, Organizacion y Presupuesto
3C Recursos Humanos
4Cc Recursos Financieros
5C Recursos Materiales
6C Servicios Generales
7C Tecnologias y Servicios de la Informacién
8C Comunicacioén Social
9C Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas
10C Transparencia y Acceso a la Informacion

12
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

Cadigo Secciones
1S Asuntos Juridicos
2S Comisién Permanente
3S Intervenciones y eventos
45 Investigaciones
5S Auditorias y revisiones
6S Acciones de Prevencidon y Cumplimiento
7S Registro Patrimonial y Sanciones
8S Evaluaciéon de la Gestion y Desempeno Gubernamental
9s Mejora de la Gestién en la Administracion Publica
10S Promocidn de la Participacién Ciudadana

Total de Secciones Comunes: 10
Total de Secciones Sustantivas: 10

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Series documentales

. . Clave de la .
Clave de la serie Nombre de la serie documental Subserie Nombre de la subserie documental

Seccion 1C Legislacion

1C.1.1 Acuerdos
1c1 Disposiciones en materia de legislacion, (instrumentos juridicos consensuales) 1C.1.2 Convenios
1C.1.3 Decretos Administrativos

13
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1C.1.4 Lineamientos
1C.1.5 Instrumentos Juridicos
‘ ’ 1C.2.1 Proyecto de Manuales

1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion 1€.2.2 Proyecto de Estructura Organica
1C.2.3 Proyecto de reformas a normatividad
1c31 Comité de Trasparencia de la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacédn de

- Ocampo

1C3.2 Subcomisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo de la SECOEM
1C.3.3 Comités de Control Interno

1c3 Comités y subcomités de normalizacion |
1C3.4 Comité Coordinador y Organo de Gobierno del Sistema Estatal Anticorrupcion
1C.3.5 Comité de Mejora Regulatoria
1C.3.6 Comité de Etica
1€3.7 Comisién Revisora al Proceso de Seleccidn de Candidatos Idéneos para Ocupar Cargos a los Titulares a OIC.
1C.4.1 Oficios

ic.4 Documentos oficiales con valor documental
1C.4.2 Circulares

Seccién 2C Programacion, Organizacion y Presupuesto

2C.1.1 Programa Operativo Anual
2C.1 Programas Operativos Anuales y matrices de indicadores de resultados
2C.1.2 Matriz de Indicadores para Resultados
| | | 2C.2.1 Respaldo base de datos digital
2C.2 Informe de respaldo de informacion
2C.2.2 Respaldo de documentacion digital
| ’ | 2C.3.1 Egresos
2C3 Proyecto de presupuesto
2C.3.2 Ingresos
| 2C.4 | Evaluacidn y control del ejercicio presupuestal 2C.4.1 Andlisis Programatico Presupuestal
2C.5 Entrega - Recepcion

Seccién 3C Recursos Humanos

3C.11

Funcionarios

3C.1.2

Base

3C.1 Expediente Unico de personal
3C.1.3

Honorarios asimilados a salarios

3C.1.4

Honorarios de prestacién de servicios profesionales
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3C.15 Personal Eventual
3C.21 Funcionarios
3C.2.2 Base
3C.2 Némina de Pago de Personal, Timbrado y Recibos de Pago 3C.2.3 Honorarios asimilados a salarios
3C.24 Honorarios de prestacion de servicios profesionales
3C.2.5 Personal Eventual
3C3.1 Pases de salida
3C3 Control de asistencia
3C.3.2 Reporte general del registro de asistencia
3C4 Servicio Social
3C.5 Practicas Profesionales
3C.6.1 Honorarios de prestacion de servicios profesionales (5 al millar)
3C.6 Contratos 3C.6.2 Honorarios de prestacion de servicios profesionales
3C6.3 Honorarios Asimilados a salarios
3C.6.4 Personal Eventual
3C.7 Documentos oficiales en materia de Recursos Humanos

Seccién 4C Recursos Financieros

4C.1.1 Recursos Federales
4C.1 Ingresos
4C.1.2 Recursos Estatales
| | | 4C.2.1 Recursos Federales
4C.2 Egresos
4C.2.2 Recursos Estatales
| ’ | 4C3.1 Recursos Federales
4C3 Informes financieros
4C.3.2 Recursos Estatales
4C.4 Cuentas bancarias
4C.5.1 Recursos Federales
4C.5 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
4C.5.2 Recursos Estatales
4C.6 Documentos oficiales en materia de Recursos Financieros

Seccién 5C Recursos Materiales

5C.1.1

Resguardo personal de bienes muebles y equipo

5C.1.2

Altas y bajas de Bienes Muebles

5C.1 Control patrimonial
5C.1.3

Inventario Bienes Muebles Recurso Estatal

5C.1.4

Inventario Bienes Muebles Recurso 1y 2 M

15
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5C.1.5 Inventario Bienes Muebles Recurso 5M
5C.1.6 Actas (Circunstancial, Robo)
| | | 5C.2.1 Recurso Estatal
5C.2 Adquisiciones 5C.2.2 Recursoly2 M
5C.2.3 Recurso 5 M
| | 5C.3.1 Entrada
5C.3 Control de Almacén
5C.3.2 Salida
scai Sistema Institucional de Archivos (Actas, Sesiones Grupo Interdisciplinario, Sistema Institucional de Archivo,
o Catalogo de Disposicién Documental, Reglamento, Etc.
5C.4.2 Transferencias Primarias
5C.4.3 Transferencias Secundarias
5C.4 Administracion, control y gestion del archivo
5C.4.4 Solicitudes de Consulta del Archivo de Concentracién.
5C.4.5 Inventario de Archivo
5C.4.6 Bajas documentales
5c47 Solicitudes y actas de eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo

Seccién 6C Servicios Generales

6C.1.1

informativo

Recurso Estatal

6C.1.2

Recursoly2 M

6C.1 Parque Vehicular 6C.1.3

Recurso 5 M

6C.1.4

Altas y bajas de vehiculos

6C.1.5

Reporte de consumo de combustible

6C.2.1

Arrendamientos

6C.2 Contratos
6C.2.2

Prestacion de servicios

Seccion 7C Tecnologias y servicios de la informacion

7C.1.1 SERMICH, Buzoén naranja, Sistema de Certificados de No Inhabilitacion y Sistema de Tickets de Soporte
7C.1.2 DECLARANET
. . 7C.1.3 SISsCo
7C.1 Desarrollo de aplicaciones y sistemas
7C.1.4 EXENI
7C.1.5 Denuncias
7C.1.6 SOCAM

16
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8C.1

Secretaria

’ de Contraloria

’ Sistema de Correspondencia de la Secretaria de Contraloria

Seccién 8C Comunicacién Social

Programas y proyectos en materia de Comunicacién Social

7C.1.7 Manuales de usuario

‘ 7c21 Control de documentos para firma del Titular

7C.2.2 Control de Recepcidn de Correspondencia

8C.1.1 Material Multimedia

8C1.2 Disefios

Seccién 9C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas

Seccién 1S Asuntos Juridicos

9C.1.1 Mensual
9C.1 Informe del desempefio general
9C.1.2 Trimestral
9C.2 Auditorias realizadas a la Secretaria de Contraloria
9C.3 Sistema Nacional de Informacién Estadistica
Seccién 10C Transparencia y Acceso a la Informacion
10C.1 Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso a la informacién y combate a la corrupcién 10C.1.1 Plataforma Nacional de Transparencia
10C.2 Transparencia SECOEM 10C.2.1 Informes Mensuales
10C.3 INFOMEX 10C.3.1 Acceso a la Informacién

1S.1 Opiniones Juridicas
1s.2 Mandatos
18.3.1 Procedimiento de responsabilidades "A"
1S.3 Procedimiento de Responsabilidades
18.3.2 Procedimiento de responsabilidades "B"
15.4 Recursos de Revocacion
18.5 Recursos de Reconsideracion
15.6 Recursos de Revisién
15.7 Juicios Administrativos
15.8 Juicios de Amparo 15.8.1 Indirecto
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1s.9 Juicios Civiles

Seccién 2S Comisién Permanente

251 Comision Permanente de Contralores Estados-Federacion
25.2 Comision Permanente de Contralores del Estado de Michoacan
Seccion 3S Intervenciones y eventos
3s.1 Licitaciones
3s.2 Entregas - recepcion
383 Bajas y/o transferencias de bienes o documentales
3s.4 Sesiones
451 Quejas y denuncias
452 PRAS
453 De Auditorias
45.4 Pliegos
455 Resultados
456 IPRIS
45.7 Recomendaciones
45.8 De oficio
Seccién 55 Auditorias y revisiones
55.1 Directa
55.2 Conjunta
55.3 Externa
55.4.1 Recurso Federal
55.4
A Obra Publica 55.4.2 Recurso Estatal
55.5

Visitas de Inspeccion

Seccién 6S Acciones de Prevencién y Cumplimiento

65.1 Estados financieros
65.2 Anilisis de estados financieros
65.3 Recomendaciones / Circulares a Entes
Seccion 7S Registro Patrimonial y Sanciones

751 Padrdn de servidores publicos obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial y de intereses, y

: omisiones o extemporaneidad en la presentacion de declaracion de situacion patrimonial y de intereses.
75.2 Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses de servidores publicos
75.3 Acuses de recibo de declaraciones de situacién patrimonial y de intereses
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75.4.1 Auditoria Superior de la Federacion
754 Doc.umentos de Infgrrr\acmplde Ifa s!tuauon patrimonial y declaracion de intereses, de los servidores publicos 75.4.2 Fiscalta General de la Repuiblica
obligados de la administracion publica estatal
75.4.3 Fiscalia General del Estado de Michoacéan
75.4.4 Secretaria de la Funcién Publica
75.4.5 Direccion de Normatividad y Responsabilidades
75.5 Sanciones 75.5.1 Padrén de servidores publicos sancionados.
75.6 Certificados de No Inhabilitacion

8s.1

Seguimientos

Supervision del sistema electrdnico del registro de servidores publicos que intervienen en procedimiento de
contrataciones publicas, licencias, concesiones y permisos con recursos federales (RUSPEF)

Contraloria Social en Programas Federales

Seccion 8S Evaluacion de la Gestion y Desempefio Gubernamental

85.1.1 Acuerdos y convenios

85.1.2 Concursos y premios

Seccion 9S Mejora de la Gestion en la Administracion Publica

Seccion 10S Promocion de la Participacion Ciudadana

1051 10s.5.1.1 Programas Federales
Difusion 10S.5.1.2 Programas Estatales
| 108.2 Asesorias
| 1053 10S.5.3.1 Programas Federales
Capacitaciones 10S.5.3.2 Programas Estatales
| 10s.4

Atencidn a la demanda ciudadana

TOTAL

TOTAL

FUNCIONES COMUNES
Series 37
Subseries 85

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Series 44
Subseries 17
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(ANEXO IlI. PUNTO 5.)

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Series documentales

Valoracién documental

Plazos de conservacion

Técnicas de seleccion

Clasificacion de la informacién

Valoracién Primaria Valoracién Secundaria Vigencia Acceso
Clave de la N Clave de la Nombre de la subserie Periodo
N Nombre de la serie documental . "
serie Subserie documental Archivo Archivo de Total de reserva
Administrativo Contable | Fiscal | Legal Informativo Evidencial Testimonial de e Eliminacién Conservacién Muestreo Publico Reservado Confidencial
. Concentracién AT+AC
Tramite
Seccién 1C Legislacién
1C11 Acuerdos X X X 1 10 1 X X 0
1C1.2 Convenios X X X 1 10 1 X X 0
Disposiciones en materia de
1c1 legislacién, (instrumentos 1c13 Decretos Administrativos X X X 1 10 1 X X 0
juridicos
1C14 Lineamientos X X X 1 10 1 X X 0
1C.15 Instrumentos Juridicos X X X 1 10 1 X X 0
1C2.1 Proyecto de Manuales X X 1 1 2 X X Art. 102
1c2 Programas y proyectos en materia
: de legislacion 1c.2.2 Proyecto de Estructura Orgénica X X 1 1 2 X X Art. 102
1c23 Provecto  de  reformas 2 X X 1 1 2 X X Art. 102
normatividad
Comité de Trasparencia de la
Secretaria de Contraloria del Poder
€31 Ejecutivo del Estado de Michoacén x x X x 2 5 7 x X 0
de Ocampo
Subcomisién de Seguridad e
1C3.2 Higiene en el Trabajo de la X X X 3 5 8 X X 0
SECOEM
1C33 Comités de Control Interno X X X X 2 5 7 X X 0
Comités y subcomités de .
1c3 veu Comité Coordinador y Grgano de
normalizacién X §
1C3.4 Gobierno del Sistema Estatal X X X 3 5 8 X X 0
Anticorrupcién
1C3.5 Comité de Mejora Regulatoria X X X 3 5 8 X X 0
1C3.6 Comité de Etica X X X 3 5 8 X X 0
Comision Revisora al Proceso de
1037 Seleccién de Candidatos Idéneos X X X 3 5 8 X X o
para Ocupar Cargos a los Titulares
aolC.
1C4.1 Oficios X X X 3 5 8 X X 0
Documentos  oficiales con valor
ic4
documental
1C4.2 Circulares X X X 3 5 8 X X 0

2C11

Programa Operativo Anual
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Programas Operativos Anuales y

Matriz de Indicadores para

matrices  de indicadores de 2012 X 3 H 8 0
Resultados
resultados
2C21 Respaldo base de datos digital X X 1 2 3 ART 97
Informe de respaldo de
2C2 N it
informacién .
2C2.2 Respaldo de documentacion digital X X 1 2 3 ART 97
| | | 2€3.1 Egresos X X 2 3 5 0
203 Proyecto de presupuesto
2032 Ingresos X X 2 3 H 0
ca Evaluacién y control del ejercicio a1 Analisis Programatico « B s . o
presupuestal Presupuestal
25 Entrega - Recepcion X X 5 10 15 Art. 102

Seccién 3C Recursos Humanos

3c11 Funcionarios X 25 10 35 ART 97
3c12 Base X 25 10 35 ART 97
3c1 Expediente tnico de personal 3c13 Honorarios asimilados a salarios X 6 6 12 ART 97
soia Honorarios de prestacion _de ) . . 12 ART97
servicios profesionales
3c1s Personal Eventual X 6 6 12 ART 97
| | 3c21 Funcionarios X 6 6 12 ART 97
3c22 Base X 6 6 12 ART 97
3c2 Némina de Pago de Personal, 3c23 Honorarios asimilados a salarios X 6 6 12 ART 97
Timbrado y Recibos de Pago
sc2a Honorarios de prestacion  de B . . - ART 97
servicios profesionales
3c25 Personal Eventual X 6 6 12 ART 97
| | 3c31 Pases de salida X 2 1 3 0
3c3 Control de asistencia R
332 Reporte general del registro de M 5 B 3 o
asistencia
3c4 Servicio Social X 3 3 6 0
3cs Practicas Profesionales X 3 3 6 0
3c6.1 Honorarios  de prestacion ' de X 6 6 12 ART 97
servicios profesionales (5 al millar)
3c6 Contratos 3c6.2 Honorarios de prestacién - de X 6 6 12 ART 97
servicios profesionales
3c63 Honorarios Asimilados a salarios X 6 6 12 ART 97
3C64 Personal Eventual X 6 6 12 ART 97
. Documentos oficiales en materia p B B 0 ART 97

de Recursos Humanos

Seccién 4C Recursos Financieros

4c11 Recursos Federales X 4 8 12 0
ac1 Ingresos
4c.1.2 Recursos Estatales X 4 8 12 0
| | 4c2.1 Recursos Federales X 4 8 12 0
ac2 Egresos
422 Recursos Estatales X 4 8 12 0
| | 4c3.1 Recursos Federales X 4 8 12 0
ac3 Informes financieros
432 Recursos Estatales X 4 8 12 0
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ac.a Cuentas bancarias X X X 4 8 12 X X Art. 102
Disposiciones en materia de 4c5.1 Recursos Federales X X X 4 8 12 X X 0
4c5 recursos financieros y contabilidad
gubernamental
4C.5.2 Recursos Estatales X X X 4 8 12 X X 0

Documentos oficiales en materia
de Recursos Financieros

Seccion 5C Recursos Materiales

Resguardo personal de bienes
5C.1.1 N
muebles y equipo

5C.1.2 Altas y bajas de Bienes Muebles X X 3 7 10 X X 0

5C13 Inventario Bienes Muebles X X 3 7 10 X X 0
Recurso Estatal

s5c.1 Control patrimonial - - o
sc14 Inventario  Bienes  Muebles N R R 5 0 R o
Recurso 1y 2M
scis Inventario  Bienes  Muebles N R R 5 0 R N o
Recurso SM
5C.16 Actas (Circunstancial, Robo) X X X X 3 7 10 X X 0
| | | sc.2.1 Recurso Estatal X X X 3 7 10 X X 0
5C.2 Adguisiciones 5c.2.2 Recurso 1y 2 M X X X 3 7 10 X X 0
s5c.2.3 Recurso 5 M X X X 3 7 10 X X 0
| | 5c3.1 Entrada X X 3 7 10 X X 0
5C.3 Control de Almacén
5C3.2 salida X 3 7 10 X X 0
Sistema Institucional de Archivos
(Actas, Sesiones Grupo
Interdisciplinario, Sistema
scal Institucional de Archivo, Catalogo x x x 3 0 3 x x 0
de  Disposicién  Documental,
Reglamento, Etc.
5C.4.2 Transferencias Primarias X X 3 10 13 X X 0
, ) 5C.4.3 Transferencias Secundarias X X 3 10 13 X X 0
sca Administracion, control y gestion
- del archivo i
scaa Solicitudes de Consulta del Archivo N N 3 0 1 N N o
de Concentracion.
5C.4.5 Inventario de Archivo X X X 5 5 10 X X
5C.4.6 Bajas documentales X X X 5 5 10 X X
Solicitudes y actas de eliminacién
sca7 de documentos de comprobacién M M X s s 0 X X

administrativa inmediata y de
apoyo informativo

Seccién 6C Servicios Generales

6C.1.1 Recurso Estatal X X 15 3 18 X X 0
6C.1 Parque Vehicular 6C.1.2 Recurso1y2 M X X 15 3 18 X X 0
6C.1.3 Recurso 5M X X 15 3 18 X X 0
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6C.1.4 Altas y bajas de vehiculos X 15 3 18 0
ccis Reporte de consumo  de « 5 1 3 o
combustible
| | 6C2.1 Arrendamientos X 5 10 15 0
6C.2 Contratos
6C2.2 Prestacién de servicios X 5 10 15 0

Seccién 7

C Tecnologias y

servicios de la informacién

SERMICH, Buzon naranja, Sistema
de  Certificados de  No

7c11 Inhabilitacién y Sistema de Tickets X X X X 5 10 15 ART 97
de Soporte

7C.1.2 DECLARANET X X X 5 10 15 ART 97
7C.1.3 SISCO X X X 5 10 15 ART 97

,e1  Desarrollo de aplicaciones

sistemas

7C.1.4 EXENI X X X 5 10 15 ART 97
7C.1.5 Denuncias X X X 5 10 15 ART 97
7C.1.6 SOCAM X 5 10 15 ART 97
7C.1.7 Manuales de usuario X 5 10 15 0
7621 Control de documentos para firma M M 2 5 7 o

s, | sistema de Correspondencia de del Titular

- la Secretaria de Contraloria ”

22 Control _de  Recepcion de . . 2 . 7 .

Correspondencia

Seccion 8C Comul

8C.11
Programas y proyectos en materia
de Comunicacién Social

Material Multimedia

8C1.2

Disefios

'macién, Evaluacién y Politicas

Estadistica

Programas y proyectos en materia
de transparencia, acceso a la

Plataforma Nacional de

Informacién

9C.1.1 Mensual X X X 2 5 7 0
ac1 Informe del fio general
9C.1.2 Trimestral X X X 2 5 7 0
oca Auditorias  realizadas  a la M M R ; 10 At 102
Secretarfa de Contralorfa
ocs Sistema Nacional de Informacién N R N R s B o

0c1 | 2 10C.1.1 ) X X X 5 2 7 0
informacién y combate a la Transparencia
corrupcién

10C.2 Transparencia SECOEM 10C.2.1 Informes Mensuales X X 5 2 7 0
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INFOMEX

Acceso a la Informacion

Seccion 1S Asuntos Juridicos

Seccién 25 Comisién Permanente

1.1 Opiniones Juridicas X X 5 1 Art. 102
152 Mandatos X X 5 1 0
15.3.1 Procedimiento de X X 12 20 Art. 102
153 Procedimiento de responsabilidades "A'
- Responsabilidades i
P 1532 Procedimiento de X X 12 20 Art. 102
responsabilidades "8
15.4 Recursos de Revocacién X X 12 20 Art. 102
185 Recursos de Reconsideracién X X 12 20 Art. 102
156 Recursos de Revi X X 12 20 Art. 102
1.7 Juicios Administrativos X X 12 20 Art. 102
158 Juicios de Amparo 15.8.1 Indirecto X X 12 20 Art. 102
159 Juicios Civiles X X 12 20 Art. 102

Seccion 35 Intervenciones y eventos

Comisién Permanente de

51 Contralores Estados-Federacion x ° 8 Art. 102
Comisién  Permanente de

25.2 Contralores del Estado de X 5 8 Art. 102
Michoacén

35.1 Licitaciones X 6
5

35.2 Entregas - recepcion X X 0 13 Art. 102

353 Bajas y/o transferencias de X 13 Art. 102
bienes o 12

35.4 Sesiones X 13 Art. 102

Seccién 58 Auditorias y revisiones

Quejas y denuncias 12 15
452 X

PRAS 12 15
453 X

De Auditorias 12 15
454 X

Pliegos 12 15
455 X

Resultados 12 15
456 X

IPRIS. 12 15
4.7 ) X

Recomendaciones 12 15
458 . X

De oficio 12 15

Directa

12

15

Art. 102
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55.2 ) X X Art. 102
Conjunta 3 12 15
553 X X Art. 102
Externa 3 12 15
55.4.1 Recurso Federal X X X X X 5 5 10 Art. 102
55.4
) 55.4.2 Recurso Estatal X X X X X 5 5 Art. 102
A Obra Publica 10
555 - - X X Art. 102
Visitas de Inspeccion 3 12 15

Seccién 6S Acciones de Prevencién y Cumplimiento

Padrén de servidores piblicos
obligados a presentar declaracién
de situacién patrimonial y de
intereses, y omisiones o

Seccién 75 Registro Patrimonial y Sanciones

Estados financieros X X 1 6 7
65.2 o N X X

Analisis de estados financieros X X 1 6 7
653 Recomendaciones / Circulares a X

Entes X 1 6 7

751 . 0
extemporaneidad en la
presentacion de declaracién de
situacién patrimonial y de
intereses. X X 5 5 10
Declaraciones de Situacion
75.2 Patrimonial y de Intereses de X X 10 10 20 Art. 102
servidores piiblicos
‘Acuses de recibo de declaraciones
753 de situacién patrimonial y de X X 5 5 10 0
intereses
541 Auditoria  Superior  de la N « 5 s 0 o
Federacién
Documentos de Informacién de la
situacién patrimonial y
75.4 declaracion de intereses, de los 75.4.2 Fiscalia General de la Republica X X 5 5 10 0
servidores piblicos obligados de .
la administracién publica estatal 75.4.3 Fiscalia General del Estado de X X 5 5 10 o
Michoacin
75.4.4 Secretaria de la Funcion Publica X X 5 5 10 0
7545 Direccion de Normatividad y N X R s 0 o
755 ) 7551 Padron de servidores piblicos R 10 s At 102
Sanciones sancionados. X X
75.6 Certificados de No Inhabilitacion X X 10 10 20 0

Seccién 8S Evaluacion de la Gesti

i6n y Desempefio Gubernamental

55.1.1 Acuerdos y convenios X 1 5 6 0

85.1 Seguimientos
55.1.2 Concursos y premios X 1 5 6 0
Contraloria Social en Programas X B s R o

Federales

Supervision  del sistema
electrénico  del registro  de
servidores  publicos  que
intervienen en procedimiento de
contrataciones publicas, licencias,
concesiones y permisos  con
recursos federales (RUSPEF)

Difusion 10S.5.1.2

Programas Federales
Programas Estatales

Secci

i6n 95 Mejora de la Gestion en la Administracion Pblic:

Seccién 10S Promocién de la Participacién Ciudadana
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2015 - 2021

1052 X X X
Asesorias 3 3 6

105.3.1 X X X
Programas Federales 3 3 6

1053

o 105.3.2 X X
Capacitaciones Programas Estatales X 3 3 6

105.4 ) ) X X
| Atencién a la demanda ciudadana X 3 3 6

Técnicas de seleccidn:

Eliminacién: 53 subseries comunes 'y 27 Subseries documentales sustantivas.

Conservacion: 20 subseries documentales comunes y 14 subseries documentales sustantivas.
Muestreo: 14 subseries documentales comunes y 6 subseries documentales sustantivas.



(ANEXO Ill. PUNTO 5.)

A. Documentos de archivo

Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, manejado y usado por
la Secretaria de Contraloria en cumplimiento de las obligaciones legales y en el ejercicio de la
actividad.

Aplicaran los siguientes criterios generales para la conservacion de los documentos de archivo:

e Para las series relacionadas con disposiciones normativas, los archivos permanecerdn en

archivo de trdmite durante toda su vigencia mas los afios que se mencionan en el presente
Catalogo.

e Para las series relacionadas con juicios amparos y asuntos penales, los expedientes
permaneceran en archivo de tramite durante su atencion y hasta su resolucién final mas
los afios que se indican en el presente Catdlogo.

e Para las series de Expediente Unico de Personal de Base y Expediente Unico de Personal
de Honorarios aplicaran los anos de vigencia establecidos en el presente Catalogo, a partir
de que haya causado baja ese servidor publico.

® En caso de los expedientes que contengan informacién relacionado con las estructuras
organicas, estos permaneceran en archivo de trdmite durante toda su vigencia, mas los
anos que se mencionen en el presente catalogo.

e Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo
de conservacion es de 5 afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas,
asi como la que sustente recomendaciones u observaciones de dreas fiscalizadoras,
litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez concluidos
éstos, serd de 12 afos. Se debera conservar la documentacién comprobatoria original de
los activos fijos que amparen bienes como son muebles, vehiculos, maquinaria y valores,
entre otros, hasta la baja de éstos, no obstante que se haya cumplido el plazo de
conservacion.

e Para todas las series relacionadas con auditorias y observaciones, los archivos
permaneceran en archivo de tramite, hasta que se solvente al cien por ciento mas los
anos que se mencionan en el presente Catdlogo. De la misma forma, para aquellos
expedientes con quejas, denuncias responsabilidades, inconformidades e
inhabilitaciones, los archivos permanecerdan en tramite hasta que concluyan las
investigaciones, mas los afios que se mencionan en el presente Catalogo.

® La técnica de seleccidn que sefiala a las series con muestreo, son las que consisten en
elegir determinados documentos por su relevancia, esta sera realizada por cada unidad
poseedora de la informacion.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de la Secretaria
de Contraloria del Estado de Michoacan de Ocampo, es publica y accesible a cualquier persona
en los términos y condiciones que establezca la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publicay Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo y demas disposiciones aplicables, salvo los casos
gue disponga la propia ley en la materia.
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Otros:

B. Listado de documentos de comprobacidon administrativa inmediata

Son documentos creados o recibidos por la Secretaria de Contraloria en el curso de tramites

administrativos, que requieren un tratamiento distinto a los documentos de archivo porque
carecen de valor administrativo, legal o contable.

Formatos mecanizados que no son indispensables para ser firmados por un servidor

publico.

Solicitudes de servicio de recursos materiales y servicios generales, que deba brindar la

unidad administrativa.

Comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato.
No estdn relacionados a un expediente de archivo.

No son documentos estructurados con relacidén a un asunto.

No son sujetos de transferencia al archivo de concentracion.

Tratamiento:
Su vigencia administrativa es inmediato o no mayor de un afno.

Su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.
Una vez concluida su utilidad, se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de la Contraloria del Estado de Michoacan de Ocampo.
El procedimiento para su eliminacidn inicia con la unidad correspondiente.

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

No TIPOLOGIA DOCUMENTAL VIGENCIA DESTINO FINAL
ARCHIVO
DE
TRAMITE
1 | Acuses de recibo de oficios y soporte documental en
copia de tramites administrativos que se realizan ante Una vez concluida su
otras Unidades Administrativas conforme a las vigencia, el Area
facultades de éstas. (Minutarios) Coordinadora de Archivos
2 | Agendas. recibe la relacion del
responsable de Archivo de
3 | Notas, tarjetas informativas, memorandums, circulares, 1 afio Tramite de la Unidad
boletines oficiales. Administrativa para
4 | Copias simples de expedientes originales proceder el levantamiento
del acta administrativa en la
5 | Comprobantes de formatos de solicitudes de servicios que se determina la baja
generales, papeleria, vales. definitiva
6 | Invitaciones y felicitaciones.
7 | Registro de mensajeria.
Controles de correspondencia.
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C. Listado de documentos de apoyo informativo
Son considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo, legal, fiscal o contable,
no contienen valores histdricos y no tienen valor alguno para las unidades administrativas.
e Son documentos creados por ejemplares de origen, para el apoyo de las tareas asignadas.
e Ejemplares multiples que proporcionan informacién.
® Son ediciones o copias que sirven de control administrativo
e No se consideran patrimonio documental porque se destruyen y solo se conserva una
parte por su valor de informacién.

Tratamiento:
e En la medida de lo posible tratar de reciclarse la otra cara de la hoja.
e Una vez concluida su utilidad se elimina el documento.

LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

No TIPOLOGIA DOCUMENTAL VIGENCIA DESTINO FINAL
ARCHIVO
DE
TRAMITE
1 | Copias e impresiones de normatividad y disposiciones Una vez concluida su
(leyes, reglamentos, manuales, lineamientos). vigencia, el Area
2 | Folletos tripticos. Coordinadora de Archivos
3 | Sintesis informativa. recibe lk?l ;eli‘:iér:‘. c:jel
- — responsable de Archivo de
4 | Material audiovisual. 1 afio Tramite de Ila Unidad
5 | Circulares y/o boletines oficiales, entrevistas. Administrativa para
6 | Invitaciones, representaciones. proceder el levantamiento
7 | Registro de visitantes. del acta administrativa en la
que se determina la baja
definitiva.
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