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l. Introduccion

Con base al articulo 51 fraccién | de la Ley General de Archivos, asi como el lineamiento
1.5, numeral 17 del Manual de Organizacién del Instituto de la Juventud Michoacana, el
Responsable de la Coordinacién de Archivos del Instituto elaboré el presente plan de
trabajo, con el objetivo de establecer los procesos necesarios para el llenado y la
formalizacién de las fichas técnicas de valoracién documental, ademas se establece un
cronograma de actividades para llevar un registro de su cumplimiento.

El proceso de valoracion documental constituye uno de los momentos vitales para
establecer las vigencias documentales de las series previamente identificadas en el Cuadro
General de Clasificacion respectivo, lo anterior se hace con la finalidad de elaborar{T
Catalogo de Disposiciéon Documental especifico y funcional para las series generadas en el

Instituto.

A cada serie documental se le otorgaran valores primarios conforme a sus caracteristicas:
administrativas, legales, fiscales y/o contables; de igual manera se identificaran valores
secundarios bajo caracteristicas evidénciales, testimoniales e informativas.

lgualmente es importante reconocer que un proceso bien realizado permitira a las dreas
productoras de la documentacion tener mayor control sobre los documentos que generan,

/)
y con ello reducir el riesgo de su pérdida parcial o total.
El Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Juventud Michoacana, coadyuvard en el

analisis de los procesos y procedimientos para la elaboracién de las Fichas Técnicas de |
Valoracidn Documental de las series documentales, mismas que en su conju :
conformaran el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto.
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Il. Conceptos

Catélogo de Disposicion Documental: Es un instrumento de control archivistico basico para
el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como
para su correcta disposicion y accesibilidad, donde se registra de manera general y
sistemdtica los valores, las vigencias, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Disposicién Documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de | |
trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Serie documental: Divisidn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracidn; o bien, evidénciales,
testimoniales o informativas en los archivos histéricos.

Valor Primario: Cualidades inmediatas que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben en una unidad administrativa hasta que cumplen sus fines. Estos son
de caracter administrativo, legal, fiscal y/o contable.

Valor Secundario: Condiciones que poseen los documentos como referencia para la
realizacion o reconstruccion de las actividades del sector publico y como testimonio de la
memoria colectiva y que por su importancia histdrica, cientifica y cultural deben
conservarse en un archivo histérico. Estas son de caracter evidencial, testimonial e
informativo.

Valoracion Documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion; o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién asi
como para la disposicién documental.

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.

//
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1. Politicas /
En el desarrollo de las actividades y procedimientos del presente “Plan de Trabajo para la /
elaboracidn de Fichas Técnicas de Valoracidn Documental” se requiere la participacion [
activa de todas las dreas que generan documentacion dentro del Instituto. Ademas de la /
participacion de los miembros del Grupo Interdisciplinario, segtin su especialidad y drea de /

conocimiento, deben proporcionar su opinidn técnica con el objetivo de determinar los /
valores, las vigencias, caracteristicas relevantes de los documentos que se generan en el
Instituto de acuerdo a las atribuciones y funciones, logrando en lo sucesivo la adecuada
disposicion documental.

En resumen, todas las personas servidoras publicas involucradas deben seguir las directrices

del plan y aportar sus conocimientos en la valoracién de los documentos. De manera mas | |

especifica pero no limitativa, se enuncian las siguientes areas de aportacion: J /
-

e El Responsable de la Coordinacion de Archivos aportara criterios para identificar los
documentos con informacion medular para reconstruir el actuar del Instituto.

e El Departamento de Organizacion y Transparencia proporcionara informacion referente
a la utilizacién de la informacién derivada de las solicitudes de acceso a la informacion
recibidas, y del cumplimiento de las obligaciones de transparencia y proteccion de datos
personales.

e El Enlace Juridico designado al WUMICH expresara opinion técnica sobre los valores
legales de los documentos, la temporalidad de su vigencia y la importancia que pudieran
tener con posterioridad los documentos y expedientes en posesién del Instituto.

e La Subdirecciéon de Planeacién y Desarrollo Institucional coadyuvara con las propuestas
de herramientas y politicas requeridas para garantizar el establecimiento vy
funcionamiento eficiente y eficaz del Sistema Institucional de Archivos.

e El Organo Interno de Control aportara informacion relacionada con los procesos
administrativos del Instituto y su correlacion con el funcionamiento del Sistema

vigencia, plazos de conservacion y disposicion documental en las fichas técnicas de
valoraciéon documental de cada una de las series. Ademas, deberan prever los impactos
institucionales en caso de no documentar sus procesos de trabajo.

Institucional de Archivos en él establecido. \
A
e Las Unidades Administrativas productoras de documentacion facilitaran vy %&
proporcionaran informacién, asi como establecerdn preliminarmente los valores, la
//l
/ / /
/ / y
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lll. Objetivos

Objetivo General

Implementar actividades que permitan la asignacion de valores y vigencias documentales
de cada serie, cuyo resultado se reflejara en Fichas Técnicas de Valoracién Documental con
la finalidad de integrar del Catélogo de Disposicion Documental del Instituto de la Juventud
Michoacana.

Objetivos especificos

e Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas para identificar los
elementos esenciales que constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto
productor y el documento de archivo.

e Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion

e Integrar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental del Instituto.

e Analizar y determinar los valores primarios y secundarios de cada una de las series
documentales identificadas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistico del
Instituto, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o eliminacion.

4
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VI. Anexo 1 (formato Ficha Técnica de Valoracion
Documental e Instructivo de llenado)

Hoja _de_ (1)

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Datos del Productor e identificacion de la Serie

Fondo: (2)
Seccién: (3)

Serie: (4)

Subserie:(5)

Cédigo de la Serie/Subserie: (6)

/
Descripcién de la Serie/Subserie: (7) —
Funcién por la que se genera la serie/subserie: (8)
Unidad Administrativa: (9)

Area Productora: (10)

11. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie/Subserie:

(No més de tres en orden de importancia, primero el area de mayor interrelacion). ;}

12. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o
temas a los que se Serie/Subserie:

(No més de tres en orden de importancia, primero el drea de mayor interrelacion).

13. Tipologia documental:

(Enlistar los documentos que contiene el o los expedientes de la Serie o, en su caso Subserie
documental).

(6

a S/

)
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14. iLa documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos personales?
Si___. No.
(Anotar una X en el caso que corresponda).

i

Lista de datos personales que contiene la serie 0, en su caso subserie:
L]
[}

(De ser afirmativo, listar los datos personales que se contengan en la serie o subserie).

15. éLa documentacidn que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos personales sensibles?
Si. __No.

(De ser afirmativo este apartado y ademas la serie/subserie tiene valor histérico, debera aplicarse el
Articulo 36 parrafo segundo de la Ley General de Archivos)

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso subserie:
L[]
(]

(De ser afirmativo, listar los datos personales sensibles que se contengan en la serie o subserie).

A J FfC | T E

Plazos de Conservacion
Concentracion

Justificacion o Criterio del plazo de conservacion

Tramite

Destino final

Baja Historico

Pagina9]|14
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Fechas extremas de la Serie/Subserie

Inicio:

2015

23. Documento de conclusién de la Serie/Subserie.

*Solo en el caso de que la Serie/Subserie se cierre se deberd registrar el nombre del documento oficial por el cual ><

pierden la atribucidn).

Observaciones

N\

Responsable del archivo de tramite. Responsable del drea productora donde se
localiza la serie.

b

Titular de la Unidad administrativa
Productora de la serie.

(26)
Fecha de elaboracién
dd/mes/aaaa
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INSTRUCTIVO

El formato de estas fichas técnicas de valoracion documental se elaboré tomando en cuenta
los requisitos establecidos en el articulo 56 de la Ley General de Archivos.

1. Sefialar el niimero parcial y total de las hojas de que consta la “Ficha” (ejemplo: Hoja 1 de 4).

> (ldentificacidén y Contexto de la Serie)
2. Nombre del Fondo: Nombre del fondo documental asignado en el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica del JUMICH aprobado.

3. Nombre de la Secciéon: Nombre de la seccién documental asignados en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del IJUMICH aprobado. \

4. Nombre de la Serie: de la serie documental asignados en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del JUMICH aprobado.

5. Nombre de la Subserie: Nombre y cddigo de la subserie documental asignados en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del JUMICH aprobado.

*Este apartado Unicamente se llena en caso de que exista la Subserie documental en caso contrario,
debera colocar N/A (no aplica)).

6. Codigo de la Serie/subserie: Registrar el cddigo completo asignado para la serie/
subserie de la que se trate, se integrara con los siguientes elementos:

Fondo.Seccion.Serie.Subserie  Ejemplo: JUMICH.1C.1.1

7. Descripcién de la serie/subserie: Breve descripcion de la funcién que da lugar a la
produccion de los documentos que conforman la serie.

~ Ejemplo: serie de “capacitaciones” perteneciente al drea de coordinacién de archivos.

Descripcidn de la serie: Capacitaciones dirigidas al personal del IJUMICH sobre temas en gestion
documental.

8. Funcién por la que se genera la serie: Sefiale el articulo y la fraccién o parrafo de la funcion /)
con base en el reglamento interior, manual de organizacidn, decreto de creacion o inclusive
normatividad externa por la cual se genera la serie.

Pagina 11| 14
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e Nombre del drea productora responsable donde se localiza la serie
e Nombre, cargo y firma de la unidad administrativa productora de la informacién.

\
26. Fecha de elaboracién: Indicar el dia, mes y afio en que se elabora la “Ficha técnica de /
valoracion de serie documental”, con el formato que se muestra en el siguiente ejemplo

(14/febrero/2024).

*No se especifica el tipo de Clasificacion de las Series, de acuerdo al articulo 6° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 4 de la L
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo, donde se establece que toda la informacién en posesiéon de los
sujetos obligados tiene el caracter de publica en los términos y condiciones que se
establezcan en dicha ley y demds aplicables.

Elaboro

- .
/ < - .
P >
R /;‘;, -

é;c} V a Garcia Uribe AL
.z . < S1AD
Responsabte de la Coordinacion de Archivos - 1

del Instituto de la Juventud Michoacana «

0,
N

L.A. Augusfo Cuauhtémaqgc,Pérez Barcena
> \
Delegado\Administrativo del Institu)p/de la Juventud Michoacana
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