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1. Introduccion.

El Instituto de la Juventud Michoacana se crea mediante el decreto publicado el 31 de
diciembre del afio 2015, como un organismo puUblico descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria
de Politica Social, hoy Secretaria del Bienestar.

Ahora bien, en la Ley General de Archivos en sus articulos 1y 4 fraccion LVI establece como
sujetos obligados de la misma los siguientes:

.."A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a
las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico.”....

De tal forma que el Instituto de la Juventud Michoacana forma parte de los Sujetos
obligados en materia de archivos y por tanto es su deber y obligacion cumplir con la
normatividad en comento, con el objetivo de garantizar el acceso a la informacion publica
contenida en los documentos derivados de nuestras actuaciones conforme a nuestras
atribuciones y funciones.

Aunado a lo anterior conforme a lo establecido en el apartado 1.5. numeral 17 del Manual
de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana menciona que a la delegacion
administrativa le corresponde Integrar, sistematizar y mantener actualizado el archivo
documental del Instituto, en términos de las disposiciones normativas aplicables.

Por lo que el Instituto en cuanto sujeto obligado en materia de archivos y de conformidad
con el articulo 13 fraccién Il de la Ley General de Archivos, presenta la actualizacion del
Catélogo de Disposicion Documental, el cual es el resultado del trabajo y la colaboracién del
personal de todas y cada una de las Unidades Administrativas de este Instituto.

Por lo anterior se desarrollé un plan de trabajo en el cual se aplicaron mesas de trabajo con
los responsables de las Unidades Administrativas, con el objetivo de llevar a cabo el llenado
de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, mediante un proceso de recoleccion de
informacion el cual permitié describir y sistematizar las relaciones légicas de las
agrupaciones documentales, de fondo, seccidn y serie y en su caso subserie.

El Catdlogo de Disposicion Documental del JUMICH en lo sucesivo (CADIDO) es un
instrumento de control archivistico actualizado y elaborado en conjunto con las Unidades
Administrativas productoras de la documentacién del Instituto, las cuales establecieron los
valores documentales primarios (administrativo, legal fiscal o contable) que por su
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naturaleza poseen los documentos; las vigencias documentales (plazos de conservacion) y
el destino final de los documentos conforme al ciclo vital de la documentacién y en su caso,
a los valores secundarios (informativo, testimonial o evidencial), a partir de la valoracion
primaria y secundaria para establecer los parametros de utilidad, de transferencia, de
depuracién y en su caso, de conservacion de la documentacién, de acuerdo con sus usos
especificos.

Los plazos de conservacion de los documentos, estan sujetos a valoraciones de las propias
Unidades Administrativas del Instituto, del Grupo Interdisciplinario de Archivos y a
disposiciones normativas aplicables.

El presente CADIDO, es el instrumento oficial que deberan observar todas las Unidades
Administrativas del Instituto, para efectos de regular de manera general y sistematica el
tratamiento, conservacion y gestion documental, es decir, aplicar el conjunto de métodos y
practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la produccidn, circulacion, organizacion,
conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo en cualquier
soporte, incluso electréonico, que son producidos o recibidos en el ejercicio de las
atribuciones y funciones del Instituto de la Juventud Michoacana.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de
las versiones anteriores para efectos de asignar clasificacion a los expedientes.
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2. Objetivo General.

Regular la organizacién de los documentos de archivos producidos y recibidos por el
Instituto de la Juventud Michoacana, a través de un instrumento de control archivistico que
determine los valores documentales, las técnicas de seleccion, los plazos de conservacion,
transferencias y el destino final de cada una de las series documentales, con la finalidad de
contar con acervos documentales debidamente organizados y normados que permitan
responder a las necesidades de informacion de los usuarios.

Lo anterior se traduce en los objetivos especificos siguientes:

I. Elaboracion de Fichas Técnicas de cada serie/subserie documental identificada en el
Cuadro General de Clasificacion del Instituto de la Juventud Michoacana.

Il. Recolectar informacién para identificar los valores y las vigencias de las
series/subseries documentales con el objeto de evitar la acumulacién excesiva de
documentos y expedientes en las dreas de archivos.

IIl. Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las

areas administrativas, su transferencia controlada a los archivos de concentracién e
histdrico respectivamente, asi como su destino final.
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3. Ambito de Aplicacién.

El presente CADIDO serd de observancia general para todas y todos los servidores publicos
de las Unidades Administrativas que integran el Instituto de la Juventud Michoacana, que
en el ejercicio de sus funciones, atribuciones, facultades o competencias; produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean documentos de archivo, rigiéndose
por los principios de conservacién, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad,
previstos en la Ley General de Archivos.

4. Instructivo de uso del CADIDO.

Todas las Unidades Administrativas del IJUMICH, aplicarédn el presente CADIDO con la
finalidad de regular las Series y/o Subseries documentales que correspondan a sus
funciones comunes o sustantivas.

Este apartado tiene como objeto conocer cada elemento del CADIDO del JUMICH, para
facilitar su comprensidn y aplicacion.

Para tal efecto, cada drea o Unidad Administrativa debera integrar los expedientes por
asunto y posteriormente, identificar en qué serie del CADIDO encuadra el asunto que trata
el expediente.

CODIGO “ FONDO DOCUMENTAL
JUMICH INSTITUTO DE LA JUVENTUD MICHOACANA

CODIGO Nombre VIGENCIA DOCUMENTAL Disposicién | Observaciones
Valor Plazos de Documental
. , . documental | conservacién
Seccién | Serie | Subserie "A[J]c/F|AT|AC]| Total | BD | TS
Valor documental: Vigencia documental: Técnicas de seleccidn:
A:  Administrativo AT: Archivo de Tramite BD: Baja Documental
Ji Juridico AC: Archivo de Concentracion TS: Transferencia Secundaria
C/F: Contable /Fiscal Total: AT (afios)+AC (afios)

1. FONDO. Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto de la
Juventud Michoacana y que se identifica con el nombre de esta ultima.

2. SECCION. Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de las diversas
Unidades Administrativas del IJUMICH e identificadas en dos grandes grupos: SECCIONES
COMUNES “C” y SECCIONES SUSTANTIVAS “S”; las Secciones comunes refieren procesos
administrativos que llevan a cabo todas las Instituciones Publica; las Secciones sustantivas,
son propias de los procesos que lleva a cabo el JUMICH.
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3. CODIGO. Clasificador con el que se identifica a la seccién, a la serie y en su caso, a la
subserie, ejemplo: 8C.2 Néomina de pago del personal.

3.1. SERIE. Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico. Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanados
de un mismo érgano o sujeto productor, resultado del ejercicio de sus atribuciones o
funciones especificas.

3.2. SUBSERIE. Divisidon de una serie documental.

4. NOMBRE DE LA SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL. Denominacion asignada al conjunto de
expedientes producidos en el desarrollo de las funciones de cada Unidad Administrativa del
IJUMICH, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

5. VALOR DOCUMENTAL. Es la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracién (valores
primarios), o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos historicos
(valores secundarios). Estos valores se indican con una “X” en las casillas correspondientes.

(VALORES PRIMARIOS)

e ADMINISTRATIVO: Se encuentra en todos los expedientes de archivo producidos en
cualquier dependencia para responder a una necesidad administrativa, estos
documentos justifican nuestras actividades, porque informan, fundamentan o
prueban nuestras actuaciones.

e LEGAL. Sirven como fuente de relaciones juridicas con personas fisicas o morales,
estableciendo derechos y obligaciones del sujeto obligado, por lo que sirven como
prueba ante la ley.

e FISCAL. Sirven como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

o CONTABLE: Sirven como explicacion o justificacion de la operacién destinada al
control presupuestario, por lo que justifican el origen, uso y destino de los recursos
financieros.

(VALORES SECUNDARIOS)

o INFORMATIVO: Lo poseen los expedientes que aportan datos Unicos y sustanciales
como fuentes primarias para la investigacion y que revelan hechos sociales
relevantes relacionados con la actividad institucional.

e TESTIMONIAL: Lo presentan los expedientes que reflejan los origenes y desarrollo
del sujeto obligado, facultades, funciones, estructuras, normas y procedimientos,
asi como su evolucién y cambios mas trascendentes.
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e EVIDENCIAL: Constituyen una prueba irrefutable de los derechos y obligaciones
imprescriptibles de las personas fisicas o morales que hayan tenido una relacion con
el sujeto obligado.

6. PLAZOS DE CONSERVACION. Se establece el nimero de afios que los documentos
tendran que conservarse en cada archivo:

e AT: Archivo de Tramite.
e AC: Archivo de Concentracion.
e TOTAL: (AT+AC=Total de afios de conservacion).

7. DISPOSICION DOCUMENTAL. Se indica con una “X” si al término de sus plazos de
conservacion en archivo de tramite y en el archivo de concentracion, se procederd a realizar
su Baja Documental (BD), o se debe considerar para una Transferencia Secundaria (TS) a un
Archivo Historico.

* Para dar cumplimiento a lo establecido en el campo de disposicién documental, toda la
documentacion producida, recibida u obtenida por el Sujeto Obligado deber3, sin excepcion
ser sometida al proceso de valoracion documental, con el objetivo de determinar si
conserva valores secundarios que justifiquen su conservacion permanente o si procede su
baja.

8. OBSERVACIONES. Apartado que registra informacion adicional, que por su naturaleza no
puede ser considerada dentro de los rubros. Ejemplo: Técnica de Muestreo a utilizar.

8.1. MUESTREO SELECTIVO/CUALITATIVO. Aquel que trata de conservar los
documentos mads importantes o significativos.

8.2. MUESTREO SISTEMATICO. Aquél que precisa necesariamente la homogeneidad
de la serie y elimina periédicamente, conservando un afio, un mes, o bien los
expedientes, ordenados alfabéticamente, correspondientes a una letra o conserva
numéricamente un expediente de cada serie eliminada.

8.3. MUESTREO ALEATORIO. Aquél que toma las muestras al azar, cualquiera de los
elementos pueden ser igualmente representativos.

Es importante mencionar que en el desarrollo del Catalogo de Disposicion Documental las
celdas en blanco se deben exclusivamente a la existencia de subseries, cuyas vigencias y
disposiciones documentales se especifican individualmente.

Por dltimo el plazo de conservacion para el Archivo de Tramite sera aplicable una vez que
el Area Productora determine cerrar el expediente, de conformidad con su gestion, tramite
o procedimiento.
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6. Listado de documentacién de comprobacién administrativa
inmediata.

Los documentos de Comprobaciéon administrativa Inmediata (DCAI) se distinguen por
poseer las siguientes caracteristicas:

e Son aquellos documentos que son creados o recibidos por las Unidades
Administrativas del Instituto en el curso de trdmites administrativos o ejecutivos.

e Se producen de forma natural en funcién de una actividad administrativa.

e Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato.

e No son documentos estructurados con relaciéon a un asunto, por lo que no estd
relacionada con alguna de las series documentales establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica vigente,

e Suvigencia administrativa es inmediata o no mas de un afio.

e No son transferidos al Archivo de Concentracion.

e Su baja debe darse de manera inmediata al termind de su utilidad.

Documentos de comprobaciéon administrativa
inmediata identificados por las Unidades
Administrativas
del Instituto de la Juventud Michoacana.

1 | Minutarios (copias o duplicados.).

Copias de conocimiento y comunicados diversos que no requieren
la realizacidon de una gestion.

3 | Pases de Salida.

Formatos de requerimientos de bienes, servicios generales y
ordenes de trabajo. (Ejemplos: requisicion de material, solicitud de
servicio de mantenimiento, solicitud de soporte técnico, solicitud de
sala de juntas, solicitud de papeleria, salidas de almacén general,
préstamo de herramienta y equipo, recibo y/o entrega de insumos
etc.).

Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional cuando no
5 | sustenten una funcién o actividad institucional realizada vy
susceptible de documentar.

6 | Registros de visitantes.

Copias simples de documentos cuyos originales obren en

Vigencia

1 afio

? expedientes.

3 Copias o duplicados de carpetas de 6rgano de gobierno, sesiones de
comités o grupos de trabajo. *

9 Notas informativas, atentas notas, tarjetas informativas y sus

anexos en copia simple, duplicados u originales.
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Listado de asighacion de numeros de
oficio/memorandums/circulares.

Formatos de registros y control. (Ejemplo: control de
11 | correspondencia de entrada y salida, control de préstamo de
expedientes del archivo de trdmite, concentracién).

12 | Invitaciones.

Documentos de apoyo (copias simples, versiones preliminares y
borradores, libros, revistas, normatividad u ordenamientos juridicos
que no fueron elaborados en el Instituto y que pueden ser

consultados por internet.).
*El drea que entre sus funciones se encuentre la operatividad del érgano de gobierno, comité o grupo de

trabajo y el seguimiento de los acuerdos, debera conservar la documentacién original y darle el tratamiento

13

como documento de archivo.

7. Hoja de Cierre

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 15 Secciones, 77 Series
documentales y 11 Subseries documentales mismas que establecen su Valor documental,
Vigencia documental, Plazos de conservacion y Disposicion Documental.

Elabord

ic. Lesly Vanesa Garcia Uribe
Responsable de la Coordinacién de Archivos
del Instituto de la Juventud Michoacana

Instituto
je la Juventud
Michoacana
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