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PROGRAMA ANUAL PARA EL ANO 2022 DE COMPANIA INMOBILIARIA FOMENTO TURISTICO
DE MICHOACAN, S.A. DE C.V.

PRESENTACION

El Programa Anual es una herramienta de planeacion orientada a mejorar la administracion de archivos
de los sujetos obligados, definiendo las prioridades en materia de archivos: contemplando diversos
programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de documentos, que permita mejorar
los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y conversacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e histéricos de Companiia Inmobiliaria Fomento turistico de Michoacan,
S.A.deC.V.

Llevandose a cabo, a través del personal de la Entidad que conforma el Sistema Institucional de Archivo,
quienes deberan capacitarse para realizar las estrategias, técnicas y metodologias necesarias, para un
buen manejo archivistico, para lo cual, se debe elaborar un Programa Anual, partiendo de la informacion
y documentos con los que cuente actualmente Companiia Inmobiliaria Fomento Turistico de Michoacan,
S.A. de C.V,, considerandose lo siguiente:

A) La Estructura del Programa Anual, es la siguiente:

NiVEi. L . LESTADO
e Estructural - Se cuenta con la instalacion del sistema Institucional de Archivo de
Cinfotur desde el diciembre del afio 2019 y en el punto Tercero de la
orden del dia de esta sesion, se actualizo de la siguiente manera:
v Area Coordinadora de Archivos:
M.E.A.P. Lucero del Rocio Garcia Medina, Encargada de
Despacho de la Direccién General y Representante Legal.
v Areas Operativas:
. - De Correspondencia: C. Srita Laura Angélica Lundes Aburto,
Secretaria del Director General.
Archivo de Tramite: C. Srita Laura Angélica Lundes Aburto,
Secretaria del Director General; C.P. Maria del Rocio Arnaiz
Tapia, Contador General; C.P. Maria Guadalupe del Socorro
Lundes Aburto, Asistente del Contador General; M.A.P. Fabiola
Diaz Manzo, Asistente de la Direccién General: y C. Sr. José
enrique Avila Lemus, Mensajero-Chofer.

. -Archivo de Concentracion: M.E.A.P. Lucero del Rocio Garcia
Medina, Encargada de Despacho de la Direccion General y
Representante Legal; y C.P. Maria del Rocio Arnaiz Tapia,
Contador General.
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. - Archivo Histérico (este ultimo se utilizara siempre y cuando
los archivos de concentracién se conviertan en histéricos):
M.E.A.P. Lucero del Rocio Garcia Medina, Encargada de
Despacho de la Direccion General y Representante Legal; C.P.
Maria del Rocio Arnaiz Tapia, Contador General; y C. Sr. José
enrique Avila Lemus, Mensajero-Chofer.

- Infraestructura: Cinfotur cuenta con una bodega ubicada en el patio
de maniobras en la parte posterior del Inmueble Hotelero de su
propiedad que en la actualidad se encuentra dado en arrendamiento,
asi mismo se cuenta con archiveros metdlicos en donde se
encuentran los expediente con la informacién actual y un librero que
contiene la informacion actual e histérica de Cinfotur.

.- Recursos humanos: se cuenta con el personal para la organizacion,
identificacion e integracion del archivo de tramite, Concentraciéon e
Histérico de cada area de Cinfotur.

° - Se cuenta con la Clasificacion del Archivo a través de expedientes del
area administrativa y del area contable.

- Solamente el personal que esta designado a su cuidado, es el
encargado de buscar el expediente solicitado.

- Se cuenta con un expediente que contiene el concentrado de todo el
archivo y dentro de él se tiene un indice para localizacion por cada
ejercicio de dicha informacion.

- El Archivo de Tramite y el Histérico, es manejado por el personal
asignado para ello tanto del area administrativa como contable de
Cinfotur.

- El Archivo de Concentracion de dichas areas, la informacion que lo
compone esta integrado en expedientes, los cuales estan contenidos
en cajas por ejercicio fiscal, por area lo cual se encuentra inventariado
por el personal designado para ello.

- No se ha llevado a cabo transferencias primarias y secundarias. No
se efectuados préstamos de expedientes.

e Normativo - En la actualidad se aplica la normatividad vigente y aplicable en

materia de archivos.

B) Los Elementos del Programa Anual, son los siguientes:

1.- Marco de Referencia. - Como antecedente se tiene que Compafiia Inmobiliaria Fomento Turistico de
Michoacan, S.A. de C.V., al estar constituida como una sociedad anénima de capital variable y registrada
ante el SAT como persona moral bajo el régimen general de Ley con actividad empresarial, se basa en
la normatividad que le es aplicable para ello, pero al mismo tiempo por ser una Entidad Paraestatal debe
aplicar la normativa administrativa correspondiente.
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Con fecha 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la federacion La Ley General de Archivo
la cual con forme a su articulo primero transitorio entro en vigor 365 dias siguientes contados a partir de
su publicacién, que en este caso fue el dia 18 de junio de 2019, en donde establece en sus articulos 20,
21y 22, la integracion de un Sistema Institucional de Archivo considerando para ello el personal con
determinado perfil y en los articulos 23, 24, 25 y 26, que los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivo, deben elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los
primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los archivos, incluyendo un enfoque de administracion de riesgos, potenciando los derechos humanos,
asi mismo definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y
operativos disponibles.

En el articulo 28 fraccion Ill de la Ley General de Archivo, indica que el Area Coordinadora de Archivos
elaborara y someter a consideracién del Titular del sujeto obligado o a quien este designe, el programa
anual, que en nuestro caso la misma persona es quien sustenta los dos cargos.

Por lo anterior se presenta el presente Programa Anual de Compafiia Inmobiliaria Fomento Turistico de
Michoacan, S.A. de C.V., para el ejercicio 2022, que pretende asegurar en el corto, mediano y largo plazo
el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en materia de transparencia y organizacion documental,
asi como incorporar las practicas archivisticas adecuadas para su mejor funcionamiento.

2.- Justificacion. — Se debe poner el nombre segun el Cuadro General de Clasificacion Archivistica a los
expedientes que contiene el archivo de la Entidad de acuerdo a lo establecido en la Ley General de
Archivo, para ello se debe disponer del tiempo suficiente por parte del personal que maneja dichos
archivos, para llevarlo a cabo, con la finalidad de contar con un acceso facil y agil en el momento de su
consulta.

3.- Objetivos. - Se pretende lograr en el presente ejercicio, que junto al nombre de origen de cada
expediente se ponga el nombre segun el establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
que se encuentran en cada caja y cada archivo, para poder ubicar las cajas de archivo. Lo cual se llevara
a cabo por el personal designado para ello en el tiempo dedicado para ello durante la presente anualidad,
sin que, con ello, descuiden sus otras funciones a las que se encuentran obligados y comprometidos a
realizar, todo ello con la autorizacién del Titular de Cinfotur, ademas de revisar la forma de archivar la
documentacién que integran los expedientes que se generen en el presente afio por las areas
administrativa y contable.

4.- Planeacion. - Se deben llevar a cabo las siguientes acciones que forman parte de las actividades y
objetivos planteados, sus requerimientos y los responsables de su ejecucion.
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CONCEPTOS ACQION ACCION ACCION
| ESPECIFICA ESPECIFICA ESPECIFICA
PROYECTADA No. | PROYECTADA No. | PROYECTADA No.
i , - 5 3 s
1) ACTIVIDADES Organizar y | Imprimir_el listado | Retirar _de las
PLANIFICADAS acomodar por | que contienen los | Oficinas las cajas
orden _ alfabético | expedientes Yy | que son archivo de
los expedientes del | pegarlo en su caja | concentracion vy
ejercicio 2021 que | correspondiente, que vya fueron
se archivaran en | asi como poner el | revisadas por parte
sus  cajas de | rotulo de cada caja | del Auditor
concentracion y a dque area | Externo
corresponde del
archivo de

concentracion

2) REQUISITOS Organizar los | Imprimir el contenido | Llevar las cajas de la
expedientes de cada caja, asi | oficinay que son del
fisicamente. como su rotulo. archivo de

concentraciéon a la
bodega.

3) ALCANCE Ordenar cada | Que cada caja | Organizar cada
expediente para una | contenga su rotulo y | expediente que
mayor eficacia ensu | su lista de | contengan las cajas
localizacién. expedientes que | que se van allevar a

contiene. la bodega y
colocarlas en el
lugar que les
corresponde en los
anqueles
obteniendo una
buena organizacién
de ellas.

4) ENTREGABLES La Lista de cada | Evidencia Evidencia
caja con el orden de | documental y | documental.
los expedientes. fotografica.

5.1) RECURSOS HUMANOS
(Personal que desarrollara
las actividades, su Funcion,

C.P. Maria del Rocio
Arnaiz Tapia,

C.P. Maria del Rocio
Arnaiz Tapia,

C.P. Maria del Rocio
Arnaiz Tapia,
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Descripcion,
Responsabilidad, Puesto,
Persona Asignada y

Jornada Laboral)

Contador General y
C. Sr. José Enrique
Avila Lemus,
Mensajero-Chofer,

el Tiempo asignado
por el Titular de la
Entidad en su
horario de trabajo.

Contador General y
C. Sr. José Enrique
Avila Lemus,
Mensajero-Chofer, el
Tiempo asignado por
el Titular de Ia
Entidad en su horario
de trabajo.

Contador General,
M.A,P. Fabiola Diaz
Manzo, Asistente de

la Direccion
General, C. Srita.
Laura Angélica
Lundes Aburto,
Secretaria del

Director General y
C. Sr. José Enrique
Avila Lemus,
Mensajero-Chofer,
en su horario de
trabajo.

5.2) RECURSOS

MATERIALES (Recursos o
Insumos necesarios para

realizar cada

actividad

como: Cantidad, Material,

Costo Unitario y Total)

De los suministros

de papeleria se
tomaran hojas de
papel, folder,
lapices, lapiceros,

etiquetas, tinta de la
maquina de escribir
y de la impresora, la

mayoria fue
presupuestado en
diciembre del afo

pasado y lo que se
tenia en existencia
se fue gastando.

De los suministros
de papeleria se
tomaran hojas de
papel, tinta de Ia
impresora, compra
de cajas de archivo
la  mayoria fue
presupuestado  en
diciembre del afo
pasado y lo que se
tenia en existencia
se fue gastando.

De los suministros

de papeleria se
tomaran hojas de
papel, folder,

lapiceros, etiquetas,
tinta de la maquina
de escribir y de la

impresora, la
mayoria fue
presupuestado en

diciembre del afio
pasado y lo que se
tenia en existencia
se fue gastando.

6) TIEMPO )
IMPLEMENTACION
(Cronograma
Actividades)

DE

de

Tiempo  asignado
por el Titular de la
Entidad, entre lunes
a viernes en su
horario de trabajo,
durante los 12
meses del afio.

Tiempo asignado por
el Titular de la
Entidad, entre lunes
a viernes en su
horario de trabajo,
durante los 12
meses del ano.

Tiempo  asignado
por el Titular de la
Entidad, entre lunes
a viernes en su
horario de trabajo,
durante los 12
meses del afio.
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7) COSTOS

(Presupuesto
requerido en su Totalidad)

No se cuenta con
costo adicional ya
que esta actividad
esta integrada en las

No se cuenta con
costo adicional ya
que esta actividad
esta integrada en las

No se cuenta con
costo adicional ya
que esta actividad
esta integrada en las

funciones del | funciones del | funciones del
personal. personal. personal.
CONCEPTOS ACCEON ACCION ACCION .
- ESPECIFICA ESPECIFICA ESPECIFICA
PROYECTADA No. | PROYECTADA No. | PROYECTADA
| 4 5 6 o
5) ACTIVIDADES Actualizar el | Actualizar el | Nombrar los
PLANIFICADAS Cuadro General de | Catalogo de | expedientes
Clasificacion Disposicidon contenidos en
Archivistica, si | documental, si | cada caja bodega y

fuera el caso

fuera el caso

en_los archiveros
de la oficina de
acuerdo al Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

6) REQUISITOS

Si existiera alguna
actualizacién en la
Ley General de
Archivo o en el
Instructivo para su
elaboracion o}
alguna informacion
por parte del IMAIP.

Si existiera alguna
actualizacién en la
Ley General de
Archivo o en el
Instructivo para su
elaboracion o alguna
informacion por parte
del IMAIP.

Nombrar a los
expedientes que
contiene cada caja
que esta en la
bodega y los
contenidos en los
archiveros de
acuerdo al listado de
origen de acuerdo al
Cuadro General de

Clasificacion
Archivistica
elaborado el ano
pasado, para
Cinfotur,

empezando con los
ejercicios recientes
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=5, 71| FOMENTO TURISTICO

= (COmpania inmobiliaria

~7/ |! DE MICHOACAN, §. A.

de C.V.

concluyendo con los
antiguos.

7) ALCANCE Facilitar el control y | Registrar en forma Registrar el proceso
el acceso a los | sistematica los | de nombrar a cada
documentos de | resultados del | expediente para su
archivo. proceso de | facil control y acceso

identificacién y | al archivo.
valoracion de las
series documentales
durante su ciclo vital.

8) ENTREGABLES Evidenciad Evidencia Evidencia

documental, si fuera | documental, si fuera | documental.

el caso

el caso

5.3)

RECURSOS HUMANOS

(Personal que desarrollara
las actividades, su Funcién,

Descripcion,
Responsabilidad, Puesto,
Persona Asignada y

Jornada Laboral)

M.E.A.P. Lucero del
Rocio Garcia
Medina, Encargada
de Despacho de la
Direcciéon General y
Representante

Legal C.P. Maria del
Rocio Arnaiz Tapia,
Contador General,
M.A.P. Fabiola Diaz
Manzo, Asistente de

la Direccién
General, C. C.P.
Maria  Guadalupe

del Socorro Lundes
Aburto, Asistente del
Contador General,
C. Srita. Laura
Angélica Lundes
Aburto, Secretaria
del Director General
y C. Sr. José
Enrique Avila
Lemus, Mensajero-

M.E.A.P. Lucero del
Rocio Garcia
Medina, Encargada
de Despacho de la
Direccién General y
Representante

Legal, C.P. Maria del
Rocio Arnaiz Tapia,
Contador General,
M.A.P. Fabiola Diaz
Manzo, Asistente de
la Direccién General,
C. C.P. Maria
Guadalupe del
Socorro Lundes
Aburto, Asistente del

Contador General,
C. Srita. Laura
Angélica Lundes
Aburto, Secretaria

del Director General
y C. Sr. José Enrique
Avila Lemus,
Mensajero-Chofer,

C.P. Maria del Rocio
Arnaiz Tapia,
Contador General,
M.A.P. Fabiola Diaz
Manzo, Asistente de

la Direccion
General, C. C.P.
Maria  Guadalupe

del Socorro Lundes
Aburto, Asistente del

Contador General,
C. Srita. Laura
Angélica Lundes
Aburto, Secretaria
del Director General
y C. Sr. José
Enrique Avila
Lemus, Mensajero-
Chofer, en su

horario de trabajo.
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Chofer, en
horario de trabajo.

su

en su horario de
trabajo.

5.4) RECURSOS

MATERIALES (Recursos o
Insumos necesarios para
realizar cada actividad
como: Cantidad, Material,

Costo Unitario y Total)

De los suministros

de materiales y
utiles de oficina y de
impresioén, la
mayoria fue
presupuestado en

diciembre del afio
pasado y lo que se
tenia en existencia
se fue gastando.

De los suministros
de materiales y utiles

de oficina y de
impresion, la
mayoria fue
presupuestado  en
diciembre del ario

pasado y lo que se
tenia en existencia
se fue gastando.

De los suministros

de materiales vy
utiles de oficina y de
impresion, la
mayoria fue
presupuestado en

diciembre del arfio
pasado y lo que se
tenia en existencia
se fue gastando.

8) TIEMPO ) DE | Entre lunes a | Entre lunes a viernes | Entre lunes a
IMPLEMENTACION viernes en su|en su horario de|viernes en  su
(Cronograma de | horario de trabajo, | trabajo, durante los | horario de trabajo,
Actividades) durante  los 12 | 12 meses del afio. durante los 12

meses del afo. meses del afo.
|
9) COSTOS (Presupuesto | No se cuenta con | No se cuenta con | No se cuenta con

requerido en su Totalidad)

costo adicional ya
que esta actividad
esta integrada en las
funciones del
personal.

costo adicional ya
que esta actividad
esta integrada en las
funciones del
personal.

costo adicional ya
que esta actividad
esta integrada en las
funciones del
personal.

C) La Administracién del Programa Anual, que son:

1.- Reporte de Avances. - El reporte del avance general de las actividades realizadas, problematicas

presentadas, riesgos posibles.

2.- Control de Cambios. - Identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales humanos,

tiempos o financieros.
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| ACCION

ESPEC?FICA

1

. ! ESPECEFICA
| PROYECTADA No.

&i}} "‘:Ef .

PROYECTADA No

.MPLANIFICAR COMUNICACIONES

ESPECIFICA

PROYECTADA No.

1) REPORTE DE AVANCES

Aun y cuando la
Contingencia
Sanitaria por Covid-
19 ha frenado el
actuar del personal,
se dara el oportuno
seguimiento a la
accion.

Aun y cuando la
Contingencia
Sanitaria por Covid-
19 ha frenado el
actuar del personal,
se dara el oportuno
seguimiento a la
accion.

Aun y cuando la
Contingencia
Sanitaria por Covid-
19 ha frenado el
actuar del personal,
se dara el oportuno
seguimiento a la
accion.

2) CONTROL DE CAMBIOS

Se debe contar con
el tiempo suficiente
para llevar a cabo la
accion.

Se debe contar con
el tiempo suficiente
para llevar a cabo la
accion.

Se debe contar con el
tiempo suficiente
para llevar a cabo la
accion.

PLANIFICAR GESTION DE RIESGO

1) IDENTIFICACION
RIESGO

DEL

Que el personal
pueda contagiarse
por el virus COVID-
19 que afecto a nivel
mundial y no permita
realizar la accion.

No poder dedicar el
tiempo suficiente.

Que el personal
pueda contagiarse
por el virus COVID-
19 que afecto a nivel
mundial y no permita
realizar la accion.

No poder dedicar el
tiempo suficiente.

Que el personal
pueda  contagiarse
por el virus COVID-
19 que afecto a nivel
mundial y no permita
realizar la accion.

No poder dedicar el
tiempo suficiente.

2) ANALISIS DE RIESGO

El contagio se podia

El contagio se podia

El contagio se podia

dar al estar | dar al estar | dar al estar
conviviendo conviviendo conviviendo
laboralmente el | laboralmente el | laboralmente el
personal de la | personal de la | personal de la
L Entidad. Entidad. Entidad.
W. A Mo
Col. La Loma, CP. 58200
x Morelia, Michoacan, Tels.
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3) CONTROL DE RIESGO

La opcién por parte
del Gobierno del
Estado es que el
personal labore en
roles de guardias
para evitar
contagios,

Por parte de Ila
Entidad administrar
el tiempo para su
realizacion.

La opcion por parte
del Gobierno del
Estado es que el
personal labore en
roles de guardias
para evitar
contagios,

Por parte de Ia
Entidad administrar
el tiempo para su
realizacién.

La opcién por parte
del Gobierno del
Estado es que el
personal labore en
roles de guardias
para evitar contagios,

Por parte de la
Entidad administrar el
tiempo para su
realizacion.

CONCEPTOS

ACCION
ESPECIFICA
PROYECTADA No.
4

ACCION
ESPECIFICA
PROYECTADA No.
5 ;

ACCION

ESPECIFICA
PROYECTADA No.
8 -

PLANIFICAR COMUNICA CIONES

3) REPORTE DE AVANCES

Aun y cuando la
Contingencia
Sanitaria por Covid-
19 ha frenado el
actuar del personal,
se dara el oportuno
seguimiento a la
accion.

Aun y cuando la
Contingencia
Sanitaria por Covid-
19 ha frenado el
actuar del personal,
se dara el oportuno
seguimiento a la
accion.

Aun y cuando la
Contingencia
Sanitaria por Covid-
19 ha frenado el
actuar del personal,
se dara el oportuno
seguimiento a la
accion.

4) CONTROL DE CAMBIOS

Se debe contar con
el tiempo suficiente
para llevar a cabo la
accion.

Se debe contar con
el tiempo suficiente
para llevar a cabo la
accion.

Se debe contar con el
tiempo suficiente
para llevar a cabo la
accion.

PLANIFICAR GESTION DE RIESGO

2) IDENTIFICACION
RIESGO

DEL

Que el personal
pueda contagiarse
por el virus COVID-

Que el personal
pueda contagiarse
por el virus COVID-

Que el personal
pueda  contagiarse
por el virus COVID-

W. A. Mozart No. 6786,
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19 que afecto a nivel
mundial y no permita
realizar la accion.

No poder dedicar el
tiempo suficiente.

19 que afecto a nivel
mundial y no permita
realizar la accién.

No poder dedicar el
tiempo suficiente.

19 que afecto a nivel
mundial y no permita
realizar la accion.

No poder dedicar el
tiempo suficiente.

4) ANALISIS DE RIESGO

El contagio se podia

dar al estar
conviviendo
laboralmente el

personal de la
Entidad.

El contagio se podia

dar al estar
conviviendo
laboralmente el

personal de la
Entidad.

El contagio se podia

dar al estar
conviviendo
laboralmente el

personal de la
Entidad.

5) CONTROL DE RIESGO

La opcion por parte
del Gobierno del
Estado es que el
personal labore en
roles de guardias

para evitar
contagios,
Por parte de |Ia

Entidad administrar
el tiempo para su
realizacion.

La opcién por parte
del Gobierno del
Estado es que el
personal labore en
roles de guardias

para evitar
contagios,
Por parte de la

Entidad administrar
el tiempo para su
realizacion.

La opcién por parte
del Gobierno del
Estado es que el
personal labore en
roles de guardias
para evitar contagios,

Por parte de Ia
Entidad administrar el
tiempo para su
realizacion.

M.E.A.P. LUCERO i iA ME

INA,

ENCARGADA DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL
Y REPRESENTANTE LEGAL

DE COMPANIA INMOBILIARIA
FOMENTO TURISTICO DE MICHOACAN, S.A. DE C.V.
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