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1. Introduccion

El Instituto de la Juventud Michoacana (IJUMICH) es un organismo publico descentralizado, cuyo
objetivo es atender a la juventud del Estado de manera integral, fomentar e incluir en la
instrumentacidon, disefio y ejecucidn de politicas publicas, programas y acciones encaminadas a
los ejes del Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan, que garantiza a los jévenes
michoacanos, mayores niveles de bienestar y mejores oportunidades de participacion, que los
conduzca a su integracion plena en la vida econdmica, politica y social del Estado, proponiendo
y garantizando sus derechos y obligaciones.

De esta manera y como Sujeto Obligado en materia de archivos, resulta primordial implementar
los mecanismos y procesos, en el ambito de la gestion archivistica, con la finalidad de establecer
una politica institucional en materia de gestion documental, que permita al JUMICH crear y
mantener su acervo documental debidamente controlado, organizado, conservado y disponible.

Para lograr la organizacion y preservacion de la memoria institucional, es necesario implementar
una adecuada organizacién de sus archivos, asi como un conjunto de herramientas que fomenten
el manejo adecuado de los documentos de archivo en el actuar en el ejercicio de las funciones
de los servidores publicos que integran al Instituto.

Por lo anterior, se ha elaborado el presente Programa, que contiene las acciones institucionales
que se llevaran a cabo durante el afio 2025 para la mejora y el cumplimiento de los servicios
documentales y archivisticos, a través de estructuras internas, que permitan la implementacion
de estrategias encaminadas a optimizar el proceso de organizacion y conservaciéon documental.

2. Marco de referencia.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos Capitulo V, Articulos 23, 24y 25 de
la Planeacion en Materia Archivistica, establece que los sujetos obligados deben garantizar la
organizacidn, administracion, conservacion y acceso de los archivos a través del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA).

3. Justificacion.

Para estar en posibilidad de dar cumplimiento a lo establecido tanto en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos como en la Ley General de Archivos, es indispensable
desarrollar el presente Plan en lo sucesivo PADA-2025, ya que se establecerdn acciones para la
modernizacién y mejora continua de los servicios documentales y archivisticos que permitan una
mejor administracion, organizacidn y conservacion de los documentos de archivo del JUMICH.
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Para atender la problemadtica que presenta la organizacién de archivos en el JUMICH, es
indispensable realizar las siguientes actividades, para mejorar el sistema de gestion documental:

e Instaurar el Grupo Interdisciplinario.

e Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico

e Fomentar la capacitacion a los Titulares de la Unidades Administrativas, los
responsables de archivo de tramite y su personal de apoyo integrado en cada una de
las areas administrativas del Instituto.

e Establecer e implementar normatividad interna en materia de archivos.

e Implementar los instrumentos de control archivisticos formalizados en las areas
administrativas.

4. Objetivos

4.1. Objetivo General

Instaurado el Grupo Interdisciplinario dentro del JUMICH, el objetivo serd realizar las actividades
encomendadas de acuerdo a las facultades del mismo, lo cual nos permitird llevar a cabo el
analisis de los procesos y procedimientos acordes a las funciones y atribuciones de cada Unidad
Administrativa productora de documentos, con lo anterior y con la colaboracién de todos los
integrantes, se pretende llevar a cabo el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion para la
eventual conformacion del Catalogo de Disposicién Documental.

Ademas en las sesiones que se lleven a cabo en el transcurso del afio 2025, se llevaran a cabo
funciones secundarias de este Grupo.

4.2. Objetivos Especificos

Con el objeto de tener una guia y metas anuales, asi como para realizar las actividades tendientes
a cumplir con las obligaciones del IJUMICH en cuanto sujeto obligado en materia de archivo, se
establecen los siguientes objetivos especificos.

e Instaurar el Grupo Interdisciplinario.
e Cumplir con el calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario.
e Establecer el Plan de Trabajo para la elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracion
Documental”.
e Llevar acabo las actividades contempladas en el “Plan de Trabajo para la elaboracion de
Fichas Técnicas de Valoracién Documental”.
- Capacitaciones.
- Reuniones para el llenado de Fichas Técnicas.
- Validacion de Fichas Técnicas.

- Conformacién de Catalogo de Disposicion Documental y validacion.
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e Implementar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico que se logren aprobar.
e Normatividad Interna (proyecto, validacion).

- Oficialia de partes.

- Archivo de Tramite.

e Fomentar la capacitacion de los responsables de archivo de tramite y del personal de
apoyo a estos (de acuerdo a las necesidades que se identifiquen).
e Proyecto Fondos Acumulados.
- Presentacion y aprobacion.
- Ejecucidn y Avances (sélo en caso de ser aprobado).

5. Planeacion

El PADA-2025, contempla como prioridad la instauracion del Grupo Interdisciplinario, y
posteriormente la ejecuciéon de las actividades y acciones para elaborar el Catalogo de
Disposicion Documental del IJUMICH, de esta manera eventualmente se realizaran las tareas
para la adecuada conservacidon y disposicion de los documentos.

5.1. Alcance, Actividades y Entregables

Las acciones contempladas en el PADA-2025 son de observancia general y obligatoria para todo
el personal del JUMICH, ya que se busca el mejoramiento continuo de los servicios documentales
y archivisticos, asi como resolver la problematica existente en las areas que lo integran. Por lo
anterior, se presentan las siguientes actividades, sus alcances y sus entregables, que constituyen
un conjunto de estrategias y acciones institucionales programadas para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios archivisticos del JUMICH planteados:

PR AN
1 Articulos 11 *Responsable de la
estructura interna SIA fraccion Il, 21 de | actualizacion. Coordinacion de
la LGA. Archivos.
2 Rescate de los documentos | Articulos 5 *Monitoreo de *Titular del Instituto
dafiados por el siniestro fraccion 1, 16, 20, | cumplimiento de | de la Juventud
27y 28 fraccidn actividades de Michoacana.
Il de la Ley rescate. *Responsable de la
General de *Acta relativa al Coordinacion de
Archivos. proceso de Archivos.
Norma Mexicana | rescatey *Titulares de las
NMX-R-100-SCFI- | recuperacion de Unidades
2018. informacion. Administrativas que
requieran de esta
intervencidn.
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3 Instaurar el Grupo Dar Acta de *Responsable de la

Interdisciplinario. cumplimiento a Instalacidn. Coordinacién de
los articulos 11 Archivos.
fraccion Vy 51
de la LGA.

4 Aprobar Reglas de Establecer los Reglas de *Responsable de la
Operacion del Grupo procedimientosy | Operacion Coordinacién de
Interdisciplinario. las funciones del | aprobadas. Archivos.

Grupo * Integrantes del
Interdisciplinario. Grupo
interdisciplinario.

5 Actualizar el Cuadro Dar Actualizacion del | Responsable de la
General de Clasificacion. cumplimiento a Cuadro General Coordinacion de

los articulos 13 de Clasificacion Archivos.

fracciéon 1y 28 aprobado.

fraccion I de la Integrantes del Grupo
LGA. Interdisciplinario.

6 Establecer el Plan de Dar Acuerdo en acta *Responsable de la
Trabajo para la elaboracién | cumplimiento al | de sesién Grupo | Coordinacion de
de Fichas Técnicas de articulo 51 Interdisciplinario. | Archivos.
Valoracién Documental”. fraccion |

apartado a) de la
LGA.

7 Presentar “Proyecto de Dar Acuerdo en acta *Responsable de la

Fondos Acumulados” cumplimiento al | de sesién Grupo | Coordinacion de
articulo Interdisciplinario. | Archivos.
transitorio
Décimo Cuarto
de la LGA.

8 “Plan de Trabajo para la Dar * Expediente de *Responsable de la
elaboracion de Fichas cumplimiento al | capacitaciones. Coordinacion de
Técnicas de Valoracion articulos 13 * Fichas Técnicas | Archivos.
Documental”. fraccion I, 51 de | de Valoracion. * Grupo
7.1 Capacitaciones la LGA. * Sesiones Grupo | Interdisciplinario.
7.2 Reuniones llenado de Interdisciplinario | * Unidades
Fichas (avances) Administrativas.
7.3 Validacion de Fichas * Proyecto
7.4 Elaboracién CADIDO CADIDO validado

Gl)

9 Cumplir con el calendario Dar Acta de sesiones | ¥*Responsable de la
de sesiones del Grupo cumplimiento al | ordinarias. Coordinacion de
Interdisciplinario. articulo 51 Archivos.

fraccion | *Integrantes del
apartado b) de la Grupo
LGA. Interdisciplinario.
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10 | Asesoriay Capacitacion Brindar asesoria | * Expedientes de | *Responsable de la
en materia Capacitaciones. Coordinacion de
archivistica a los Archivos.
servidores
publicos de
acuerdo a las
necesidades que
se identifiquen.

11 | Elaborar Proyectos de Dar Lineamientos *Responsable de la
Normatividad Interna cumplimiento al | internos del drea | Coordinacién de
“Oficialia de partes” articulo 28 de Oficialia de Archivos.

fraccion Il de la Partes.
LGA

12 | Elaborar Proyectos de Dar Lineamientos *Responsable de la
Normatividad Interna cumplimiento al | internos del drea | Coordinacién de
“Archivos de Tramite” articulo 28 de Archivos de Archivos.

fraccion Il de la Tramite.
LGA

13 | Elaborar el Informe anual Dar Informe de *Responsable de la
de cumplimiento del PADA | cumplimiento a Cumplimiento Coordinacion de
2025. los articulos 26 publicado en el Archivos.

de la LGA. portal :
electrénico.

14 | Elaborar el Programa Anual | Dar Programa *Responsable de la
de Desarrollo Archivistico cumplimiento a Aprobado. Coordinacion de
2026. los articulos 23 y Archivos.

28 fracciones llI *Director General.
de la LGA.

5.2. Recursos

Para un mejor desempefio de todas las actividades archivisticas, se requerirdn de recursos
humanos y materiales, con ello se garantiza la adecuada administracion del programa.

5.2.1. Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades que se han programado y las funciones que se desempefian en
el presente, es necesario contar con la siguiente personal:

Funcion

Recursos Humanos

Numero de personas

Responsable de la Coordinacidn de Archivos.

Area de Correspondencia

Responsables de Archivos de Tramite

Titulares de Unidades Administrativas

Q|| k|~
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| Integrantes restantes del Grupo Interdisciplinario 5 J

5.2.2. Recursos Materiales

| Requerimiento y/o insumo

Computadora, paqueteri de office, papel

1 Actualizar la estructura interna SIA . ,
bond, impresora, y toner.

Mesas de trabajo, materiales de seguridad
para el personal que realicen las actividades,
como: Guantes de desechables de nitrilo,
mascarilla respiratoria reutilizable, batas de
Algoddn, gafas de proteccién, cofias,
materiales de limpieza y desinfeccién, como:
Tapete de corte, atomizador, alcohol etilico
(con una concentracion del 70 % minimo),
tela tipo franela gris. (4 metros), brochas de
pelo natural ancha (no pelo suave),
nebulizador de compresor marca “OMRON”,
hilaza de algoddn, carpetas tipo folder del
tamafio de los documentos.

Proceso de limpieza y desinfecciéon de
documentos siniestrados.

‘Computadora, paqueteria de office, papel

2 Instaurar el Grupo Interdisciplinario. . )
bond, impresora, y téner.

Aprobar Reglas de Operacién del Grupo | Computadora, paqueteria de office, papel
Interdisciplinario. bond, impresora, y téner.

4 Actualizar el Cuadro General de Clasificacion. | Computadora, paqueteria de office, papel
bond, impresora, y téner.

Establecer el Plan de Trabajo para la
5 elaboracidn de Fichas Técnicas de Valoracién
Documental”.

Computadora, paqueteria de office, papel
bond, impresora, y toner.

Computadora, presentacion con
6 Presentar “Proyecto de Fondos Acumulados” | informacién, equipo de proyecciones,
paqueteria de oficina, impresora y toner.

“Plan de Trabajo para la elaboracién de

Fichas Técnicas de Valoracion Documental”. | Computadora, presentaciones con
7 7.1 Capacitaciones informacidon, equipo de proyecciones,
7.2 Reuniones llenado de Fichas paqueteria de oficina, impresora y toner.

7.3 Validacién de Fichas

. . : Computadora resentaciones con
Cumplir con el calendario de sesiones del b ’ P

8 e informacién, equipo de royecciones

Grupo Interdisciplinario. Bl SRe e '
paqueteria de oficina, impresora y toner.

Computadora, presentaciones con

9 Asesoria y Capacitacidn informacién, equipo de proyecciones,

paqueteria de oficina, impresora y téner.
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10 Elaborar normatividad Interna “Oficialia de | Computadora, paqueteria de office, papel
partes” bond, impresora, y téner.
11 Elaborar normatividad Interna “Archivos de | Computadora, paqueteria de office, papel
Tramite” bond, impresora, y téner.
12 Elaborar el Informe anual de cumplimiento | Computadora, paqueteria de office, papel
del PADA 2025. bond, impresora, y téner.
13 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo | Computadora, paqueteria de office, papel
Archivistico 2026. bond, impresora, y téner.

6. Cronograma de Actividades

) DAD D| A ADA MES
L L
| w| | ¥
elw| Y Z| = S| 5| ol 2| 8 2 s
wl x| | 5| <| 2| 2| o Wl 2| w
Z| | & s| 2 2| | E|l Kl = L
Wlwl = < = Tl < 2| 8 C>) o
& z| ©
1 Ratificar o Actualizar la estructura
interna SIA
2 Proceso de limpieza y desinfeccién de
documentos siniestrados.
3 Instaurar el Grupo Interdisciplinario.

4 Aprobar Reglas de Operacién del
Grupo Interdisciplinario.

5 Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion.
6 Presentar el Plan de Trabajo para la

elaboracion de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental” ante el G.I.

7 Presentar “Proyecto de Fondos
Acumulados”
8 “Plan de Trabajo para la elaboracién de
Fichas Técnicas de Valoracién
Documental”.

7.1 Capacitaciones

7.2 Reuniones llenado de Fichas

7.3 Validacion de Fichas

9 Cumplir con el calendario de sesiones
del Grupo Interdisciplinario.

10 | Asesoriay Capacitacion (de acuerdo a
las necesidades que se identifiquen)
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11 | Elaborar y aprobar Normatividad
Interna “Oficialia de partes”

12 | Elaborar y aprobar Normatividad
Interna “Archivos de Tramite”

13 | Elaborar el Informe anual de
cumplimiento del PADA 2025.

14 | Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026

7. Comunicaciones del PADA-2025

Las comunicaciones entre la persona Responsable de la Coordinaciéon de Archivos con los
Responsables de Archivo de Tramite y con los Integrantes del Grupo Interdisciplinario para
solicitar las actividades que se consideren necesarias con el objetivo de cumplir con las metas
planteadas en el presente programa serdn a través de oficios, memorandums, y reuniones de
trabajo.

Reportes de avances

La persona Responsable de la Coordinaciéon de Archivos debera reportar anualmente el avance
general de las actividades planteadas en el presente Programa.

Control de Cambios

A criterio de la persona Responsable de la Coordinacidn de Archivos, si lo considera necesario
realizard cambios al presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso
necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

8. Planificacidon de la Gestion de Riesgos

Se identificaran, evaluaran, controlaran y se dara seguimiento a los riesgos que obstaculicen el
cumplimento de las acciones:

~ Control deriesgo
Propiciar la instauracion del
Grupo, para iniciar la
colaboracién con todas las
areas.

Analisis de riesgo
Constituye parte clave del
inicio de la responsabilidad
institucional en materia
archivistica. Ademas de que
es indispensable para la
aprobacion de Instrumentos
de control internos.

Identificacién de riesgo
No instaurar el Grupo
Interdisciplinario.
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No elaborar Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario

No se establecerian
procedimientos internosy
funciones especificas de los
miembros del Grupo
Institucional.

Propiciar las gestiones
necesarias para la
elaboracidn de las Reglas de
Operacion.

Actualizacidon de
instrumentos de control y
consulta archivistica.

Constituye un punto clave,
ya que sin estos
instrumentos actualizados y
formalizados, las gestiones
posteriores serian
deficientes.

Vigilar la correcta
elaboracién de los
instrumentos de control y
consulta para

garantizar una gestion
documental adecuada

Capacitaciones no eficaces o
la falta de interés por parte
de los responsables de los

YV V V

archivos de tramite.

Provocaria una mala gestion
documental por parte de
los responsables.

Dar facilidades para llevar a
cabo asesorias
personalizadas, de acuerdo al
recurso de la Institucion.

9. Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana.

Con fundamento en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos y el Lineamiento 1.5 numeral 17
del Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por la persona Responsable de la Coordinacion de

Archivos y aprobado por su Director General ambos del Instituto de la Juventud Michoacana.
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ELABORO

LIC. ANESA GARCIA URIBE
RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD DELEGADO ADMINKSTRATIVO DEL
MICHOACANA " INSTITUTO DE LA JUVENTUD MICHOACAN

de la Juventud
Micheaocana

La presente hoja de firmas forma parte del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio 2025 del Instituto de la Juventud
Michoacana.
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