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Acta de Actualizaciéon del Sistema Institucional de \)3
Archivos ,g S .
En las oficinas del Instituto de la Juventud Michoacana (IJUMICH), con domicilio en ¥ g 3

Avenida Camelinas numero 2451 dos mil cuatrocientos cincuenta vy unogéfkq
fraccionamiento Camelinas Il, en la ciudad de Morelia, Estado de Michoacan, el dia

20 veinte de enero del afio 2025 dos mil veinticinco, con fundamento en lo dispuesto =

por el articulo 6 apartado A fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados ’9

Unidos Mexicanos; articulos 10, 11 fraccion Il, 16, 20, 21 y demas aplicables de la g "

Ley General de Archivos, asi como el lineamiento 1.5, numeral 17 del Manual de 9 T
\ Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana, se redacta el presente /' —

documento administrativo con el objetivo de llevar a cabo la actualizacion del g

Sistema Institucional de Archivos del IJUMICH, considerando los siguientes:

ﬁ//

\\\\x
\ Antecedentes
|. En razon de dar continuidad a los esfuerzos realizados en materia de Archivos y
tomando en consideracién la posible actualizacién del personal del IJUMICH a la
fecha, se procedi6 a realizar la ratificacion o en su caso actualizacion del Sistema
Institucional de Archivos. N
[I. Por lo que a través del MEMORANDUM/IJUMICH/DA/03/2025 se solicité a cada :—§

Titular de unidad administrativa responsable ratificar o en su caso si lo
.consideraba necesario nombrar a un nuevo Responsable de Archivo de
Tramite en el entendido que de no recibir respuesta a dicho documento se
entendera como ratificando al servidor publico nombrado con anterioridad. 7

[lI. Obteniendo respuesta a través de los memorandums con numero
GEM/IJUMICH/SPDI/013/2025, GEM/IJUMICH/DG/001/2025,
[JUMICH/SIDE/01/2025.

/_R‘) IV. Se hace mencién que por parte de las Unidades Administrativas de Organizacion

| y Participacion Social, Servicio Social y Pasantes y Delegacion Administrativa no se

obtuvo respuesta alguna, por lo que se entiende una ratificacion de sus respectivos
Responsables de Archivo de Tramite nombrados en actas anteriores.

IV. Por lo anterior y con fundamento en los articulos 4 fraccion LI, 21, 27, 28, 29, 30
y demas aplicables de la Ley General de Archivos se establecen los siguientes:
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PRIMERO. Tomando en consideracion la estructura planteada en el articulo 21 de v
la ley de la materia, este Instituto se dispuso a aterrizar esta estructura a nuestra\‘g

realidad institucional, esperando que la misma se transforme en afios posteriores. 5

'

SEGUNDO. Que para el debido cumplimiento de las responsabilidades derivadas ‘}‘i\s

en las disposiciones anteriormente mencionadas, es fundamental dar continuidad aO )

los esfuerzos realizados y esto incluye la actualizacion del Sistema Institucional de —
Archivos en vista de los posibles movimientos de personal y redistribucién de Q
funciones del IJUMICH a la fecha. %

F

ZD

TERCERO. Con base en los antecedentes que preceden y tomando en/(
consideracion los memorandums sefialados en el antecedente lll, se actualiza a =
partir de esta fecha el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de la Juventud =
Michoacana, quedando integrado de la siguiente manera: ::

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL [JUMICH

Cargo en el SIA Nombre de las o los Servidores
Publicos
Responsable de la Coordinacion de Lic. Lesly Vanesa Garcia Uribe.
Archivos.
Responsable de Oficialia de Partes y/o C. Alejandra Martinez Zamora.

Correspondencia.

Responsables de Archivo de Tramite de la
Direccién General.

Responsables de Archivo de Tramite
Subdireccion de planeacién y desarrollo C. Lucero Urenda Escoto.
Institucional.

Responsables de Archivo de Tramite de la »
Subdireccion  de  Organizacién vy Lic. Paola Mendoza Hernandez.
Participacion social.

Responsables de Archivo de Tramite de la
Subdireccion de Integracion al Desarrollo | Lic. Francisco Javier Frias Correa.

C. Annalberta Melchor Munguia.

Econémico.
r Responsables de Archivo de Tramite de la
Subdireccion de Servicio Social 'y C. Fabricio Santana Pefia.
) L Pasantes.
Responsables de Archivo de Tramite de la Lis. Werdtica Ixchel Alvarez 1lsnes. L’

Delegacion Administrativa.

Fosrg /T

CUARTO. Se le hace entrega al nuevo integrante del Sistema copia del anexo 1 de
la presente acta donde se dan a conocer de manera enunciativa mas no limitativa
las funciones generales establecidas en la Ley General de Archivos y las cuales
deberan proveer a lo largo de las actividades relacionadas con la gestion

ocumental por la cual se instauro el presente Sistema Institucional Archivos del

[JUMICH. L=
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QUINTO. Por ultimo se reconoce los esfuerzos realizados por cada uno de los 4 <
integrantes del Sistema en beneficio del Instituto y de la sociedad Michoacana, | %
ademas se les exhorta, para que en su actuacion observen en todo momento los ~? ;
principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honestidad y maxima ¢

publicidad de sus actos, lo que sin duda garantizara el 6ptimo y eficaz desempefio C:’)
de las funciones y deberes en cuanto integrantes del Sistema Institucional de

Archivos del [JUMICH. 0

b
SEXTO. Se publicara el presente documento en el portal electronico del Instituto U R
para conocimiento del publico en general. c\)) %)

trabajos de actualizacion del Sistema Institucional de Archivos del IJUMICH,
firmando de conocimiento y de conformidad, para los efectos legales

En virtud de que no existieron mas asuntos que tratar se dieron por concluidos los /] (x\ﬁ/é
correspondientes, los siguientes servidores pﬂb@s: N €
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<_—Director General o
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Lic~L&sly Vlapesa Garcia Uribe

Responsable de la Coordinacion de
Archivos

Area de Oficialia de Partes ylo Correspondencia

\

C. Alejandra Martinez Zamora
Oficialia de Partes y/o Correspondencia
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Responsables de Archivo de Tramite

AWWE @\‘”M’? \ oo Oedee (oo

C. Annalberta Melchor Munguia ,‘ C. Lucero Urenda Escoto
Area Direccion General Area Subdireccion de Planeacion y
Desarrollo Institucional

T\:&Nm’ \m( />

Lic. Francisco Javier Fr“as Correa Lic. Padla Mendoza Hernandez
Area Subdireccion de Integracion al Area Subdireccién de Organizacion y
Desarrollo Econémico Participacién Social

Pt Tl S \H s sl

) C. Fabricio Santana Pefia Lig. Verénica Ixchel Alvarez Llanes
Area Subdireccion de Servicio Social y Area Delegacion Administrativa
Pasantes

La presente hoja de firmas forma parte Acta de actualizacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de la Juventud
Michoacana, de fecha 20 veinte de enero del afio 2025 dos mil veinticinco.
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ANEXO 1

El presente anexo refiere de manera enunciativa mas no limitativa las obligaciones de las
partes integrantes del Sistema Institucional del Archivos del IJUMICH, las cuales se Y
encuentran establecidas en la Ley General de Archivos, de la manera siguiente:

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

&dﬂ'c» Eeol

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus f——il«‘g

archivos; de la operacién de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por ’ﬁ

esta Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita

el Consejo Nacional o el Consejo Local, segln corresponda; y deberan garantizar que no Q

se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo. §\J) _ij
El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comision, debera garantizar la E _B

entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de

conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la

funcion que les dio origen en los términos de esta Ley. g‘

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

Il. Establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y llevar
a cabo los procesos de gestion documental;....

Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de
archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion, conservacion
y el buen funcionamiento del sistema institucional, recaera en la maxima autoridad de cada
sujeto obligado.

CAPITULO IV
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
. procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto
| obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
\ documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran

\U parte del sistema institucional; deberédn agruparse en expedientes de manera logica y

/ cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion

' contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones
juridicas aplicables.

\ , CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 27. El 4rea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas
lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracién de los archly,os de
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manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada SUJetO
obligado.

#@
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El titular del drea coordinadora de archivos deberéa tener al menos nivel de directory)
general o su equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La persona cﬁé

(V1

designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y Ia}{ 5_\8
de la entidad federativa en esta materia. ?3—’ VW
=X

v J

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones: ::) T

I. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de <5
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en =

esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que >  __¢
derive de ellos; g TS
Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciony 2 ﬂ/
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera; /] ——

Ill. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual,

IV. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos;

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

(A

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad; =

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 29. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacién para la integracion de los
expedientes de los grchivos de tramite.
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Los responsables de las éareas de correspondencia deben contar con los /- E),
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y P %—)G
los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las S< =
condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen\WU S—2

funcionamiento de los archivos. Y
Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de L

tramite que tendra las siguientes funciones: & S

. , . : G o

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y ? P
reciba; ¢ °~:3

9 ¥

\ Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion d

los inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos y la informaciéon que haya sido clasificada de acuerdo
con la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
\ conserve tal caracter;

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

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no
ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento
de sus archivos.
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