Instituto
de la Juventud
Michoacana

GOBIERNO DE MICHOACAN

LENIN LOPEZ GARCIA, titular de la Direccion General del Instituto de la Juventud
Michoacana, en ejercicio de las atribuciones que expresamente me confieren los
articulos; 9, 11, 12 fracciones X y XIX, 37 fraccion | y 38 de la Ley Organica de la
Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19 y 56 fraccion VI de
la ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 2°y 6° fraccion XIV del
Reglamento Interior del Instituto de la Juventud Michoacana; vy,

CONSIDERANDO

Con fecha 15 de junio del afio 2018 se publica en el Diario Oficial de la Federacion
la Ley General de Archivos, la cual tiene el objeto de establecer los principios y
bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados.

Que, de conformidad con la Ley General de Archivos, para el Instituto de la Juventud
Michoacana, como sujeto obligado, es fundamental definir e implementar
mecanismos y procesos en el ambito de la gestion archivistica interna. Esto
permitira al Instituto de la Juventud Michoacana crear y mantener su acervo
documental controlado, organizado, conservado y disponible.

Que, en este sentido, el Instituto de la Juventud Michoacana, en cumplimiento con
lo dispuesto por la Ley General de Archivos, debe establecer criterios sobre los
procesos técnicos que se implementaran en la Oficialia de Partes, para asi lograr la
adecuada recepcion y salida de documentos en el Instituto, asegurando un manejo
adecuado de los documentos fisicos y electronicos dentro del Instituto.

Que, ademas, es necesario establecer directrices para llevar a cabo los procesos
archivisticos en la Unidad de Archivos de Tramite, asegurando un manejo adecuado
de los documentos fisicos y electronicos dentro del Instituto. Este conjunto de
directrices incluye los formatos e instructivos necesarios para llevar a cabo dichas
actividades.

Que, de igual manera, se requiere establecer directrices para llevar a cabo los
procesos archivisticos en el Archivo de Concentracion, de acuerdo con las funciones
establecidas en las disposiciones aplicables. Este conjunto de directrices debe
incluir los formatos e instructivos necesarios para llevar a cabo dichas actividades.
Cabe sefalar que se ha tomado como referencia el Acuerdo que emite el Manual
de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema

1



Instituto
de la Juventud
Michoacana

GOBIERNO DE MICHOACAN

Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo
de Concentracién) de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos,
aprobado por el Consejo Nacional de Archivos durante su Primera Sesion Ordinaria
de 2024.

Que los presentes lineamientos generales fueron aprobados por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del Instituto, en sesién ordinaria celebrada el dia 26 de
agosto del afio 2025.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA REGULAR LA RECEPCION
DOCUMENTAL Y DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO DE LA JUVENTUD MICHOACANA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes lineamientos tendran por objeto describir los procesos
técnicos correspondientes para la recepcion documental y de los procedimientos en
materia de archivos de tramite y de concentracién del Instituto de la Juventud
Michoacana.

Articulo 2. Los presentes lineamientos de operacién son aplicables a todas las
personas servidoras publicas de las areas destinadas a la recepcion, entrega y
tratamiento de documentos del Instituto de la Juventud Michoacana, asi como a las
personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas que, en el ejercicio
de sus funciones, produzcan documentos administrativos.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
l. Archivo de Concentracién: Al archivo integrado por documentacion que
han sido transferidos por las areas generadoras de informacioén, la cual ya

ha sido tramitada, pero que se almacena por motivos de consulta;

Il. Acuse de recibo: A la copia del documento original en el cual se recaban
firmas y sellos oficiales de recibido;
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VI.

VII.

VIIL.

Xl

XII.

XIII.

CADIDO: Al Catalogo de Disposicion Documental;

Correspondencia: A las comunicaciones oficiales sustentadas en
documentos que fluyen de un destino a otro;

DCAI: A los documentos de comprobacion administrativa inmediata;

Destinatario: A la persona fisica o moral a quien va dirigido el documento
de salida del Instituto de la Juventud Michoacana;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones del IJUMICH, con independencia de
su soporte documental,

Documento de entrada: Al documento que es remitido de otras
dependencias y entidades al Instituto de la Juventud Michoacana,
registrado de manera oficial;

Documento de salida: Al documento con caracter oficial, remitido desde el
Instituto de la Juventud Michoacana a dependencias y entidades externas,
con el que se da contestacion o se envia una solicitud;

Documento Original: Al documento elaborado, revisado y autorizado para
que a partir de este se obtengan las copias necesarias. Se caracteriza por
tener firmas en tinta original;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite

del [JUMICH,;

Formatos de control: A las bitacoras y controles, en donde se registran las
entradas, salidas y entrega recepcion de documentos;

IJUMICH: Al Instituto de la Juventud Michoacana,;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Inventario de Transferencia Primaria: Al documento que describe los
expedientes que se trasladan desde el archivo de trdmite al archivo de
concentracion;

Inventario General por Expediente. Al documento que enlista y describe
los expedientes archivados en un lugar fisico;

Ley de Transparencia: A |la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan;,

Ley: A la Ley General de Archivos;

Médulo RA: Al mddulo de apoyo que proporciona el servicio de recepcion,
registro y entrega de documentos de entrada y de salida exclusivamente en
la gestion concerniente del Registro y Acreditacion de Servicio Social y
Pasantes;

Oficialia de Partes: Al area que proporciona el servicio de recepcion,
registro y entrega de documentos de entrada y de salida de todas las areas
que integran el Instituto de la Juventud Michoacana, exceptuando los
concernientes al Modulo RA;

PADA: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de la
Juventud Michoacana,;

Personas de apoyo: a las personas servidoras publicas adscritas a las
unidades administrativas que coadyuvan con la persona Responsable del
Archivo de Tramite en la realizacion de actividades relacionadas con el area,;

Remitente: A la persona fisica o moral que envia correspondencia al
IJUMICH,;

Responsable de la Coordinacion de Archivos: Al enlace administrativo
adscrito a la Delegacion Administrativa, que desempefia exclusivamente las
funciones establecidas para el Area Coordinadora de Archivos;
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XXIV. Responsable del Archivo de Tramite: A la persona servidora publica que
es designada por la persona titular de cada Unidad Administrativa, para
desarrollar las actividades relacionadas con el archivo de tramite;

XXV. Responsable del Archivo de Concentracion: A la persona servidora
publica que es designada por la persona titular de cada Unidad
Administrativa, para desarrollar las actividades relacionadas con el archivo
de concentracion;

XXVI. Sistema Institucional de Archivos: Al conjunto de elementos normativos,
organizacionales e institucionales desarrollados por el Instituto de la
Juventud Michoacana en cuanto sujeto obligado a los que se le confia el
desempefio de las funciones archivisticas dentro del [JUMICH,;

XXVII. Soporte documental: Al medio en el cual se contiene informacion, como
papel y material audiovisual, fotografico, filmico, digital, electrénico, sonoro,
y visual, entre otros; vy,

XXVI. Unidades Administrativas: A las unidades administrativas establecidas en
el Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud Michoacana.

Articulo 4. La interpretacion para fines operativos corresponde a la persona
responsable de la coordinacion de archivos, la cual sera responsable de vigilar el
cumplimiento de los presentes lineamientos.

CAPITULO Il
DEL AREA DE OFICIALIA DE PARTES

SECCION |
GENERALIDADES DE LA OFICIALIA DE PARTES

Articulo 5. Oficialia de Partes es el area que proporcionara el servicio de recepcion,
registro y entrega de correspondencia y paqueteria oficial, de las areas que integran
el Instituto de la Juventud Michoacana, mediante la entrega y envio, en tiempo y
forma, de los documentos pertinentes y respetando los principios de reserva y
confidencialidad, para el efectivo desempefio de sus funciones y actividades
institucionales.
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Articulo 6. Por necesidad del servicio el area de Oficialia de Partes cuenta con un
Maédulo RA que se encargara exclusivamente en lo que respecta a la recepcion,
registro y entrega de documentos de la gestién concerniente al Registro y
Acreditacion de Servicio Social y Pasantes.

Articulo 7. El horario oficial de servicio del area de Oficialia de Partes, para la
recepcion y envio de documentacion oficial, es de 8:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes, en dias habiles.

Articulo 8. En caso de que alguna de las Unidades Administrativas de la Institucion,
reciba directamente un documento, el area de Oficialia de Partes no se hace
responsable del tramite, hasta el momento en que la unidad administrativa solicite
el registro del documento de entrada al area de Oficialia.

En el caso descrito en el parrafo anterior, el personal de la Unidad Administrativa
que haya recibido el documento acudira a la Oficialia de Partes para la asignacion
del folio correspondiente.

Articulo 9. Cuando excepcionalmente un documento de salida ingrese al area de
Oficialia de Partes para envié después de las 16:00 horas, sera sellado y enviado
con fecha del dia habil siguiente.

Articulo 10. El personal del area de Oficialia de Partes se abstendra de recibir los
documentos siguientes:

l. Folletos, invitaciones a eventos culturales, catalogos promocionales y otros
documentos de naturaleza analoga, que no vengan acompafados de un
documento oficial para acuse;

[l. Documentos de caracter judicial o de tipo personal de las o los trabajadores
del IJUMICH, tales como notificaciones de caracter judicial siempre y
cuando estos sean de caracter personal;

[l. Documentos de tipo personal tales como paquetes de tiendas en linea y
similares, estados de cuenta bancarios, tarjetas de crédito, etc.
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En estos casos especificos, el personal del area de Oficialia de Partes,
contactara a la persona a la que requieren, para que acuda al médulo de
acceso a recibir el documento; vy,

V. Documentacion de gestion interna.

Cabe sefialar que en el area de Oficialia de Partes y en el Médulo RA no se generan
expedientes, por lo tanto, no deben obrar los documentos originales en dicha area.

SECCION Il
DE LA RECEPCION E INGRESO DE DOCUMENTACION DE ENTRADA
OFICIAL

Articulo 11. La Oficialia de Partes del IJUMICH sera el area encargada de la
admision de los documentos que le sean remitidos por otra entidad, por una persona
fisica o moral, siempre y cuando se trate de asuntos de la competencia de las

Unidades Administrativas del Instituto.

Articulo 12. El personal del area de Oficialia de Partes debe verificar que la
documentacion de entrada contenga los requisitos siguientes:

l. Que el documento oficial o escrito libre, esté dirigido a nombre de una
persona Servidora Publica o de una Unidad Administrativa del Instituto;

Il. Que los asuntos contenidos competan al Instituto;

[l Que cuente con elementos de identificacion del remitente, ya sea nombre
de la persona, firma autégrafa o huella digital;

V. Que incluya los anexos que se mencionan en el documento; vy,
V. Que cuente con acuse de recibo.
Articulo 13. Cuando se trate de documento de entrada oficial, recibido en sobre

cerrado o paquete, el personal del area de Oficialia de Partes debera verificar que
cumpla con los requisitos siguientes:
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Que en el sobre o paquete se especifique que estan dirigidos al [JUMICH y
que se encuentren en buenas condiciones;

En caso de sobre cerrado, y que no contenga la leyenda “confidencial”, abrir
el mismo para verificar el contenido; y,

En caso de que el sobre contenga la leyenda de “confidencial”, no abrirlo y
entregarlo en la Unidad Administrativa respectiva asentando la entrega en
el control correspondiente.

Articulo 14. El personal del area de Oficialia de Partes cuando reciba un documento
de entrada oficial, debera atender lo siguiente:

Sellar al mismo tiempo tanto el documento original como el acuse de recibo,
asentando el nombre de quien recibe, la fecha y la hora correspondiente,
asi como el nimero total de Anexos que vienen con el documento que se
recibe; y,

Posteriormente se registrara la entrada del documento en los formatos de
control que indique la persona responsable de la coordinacion de archivos.

Articulo 15. Cuando se trate de una “Notificacién Personal”, que derive de un juicio
laboral, contencioso, administrativo o amparo, asi como de procedimientos
administrativos en donde el [JUMICH sea parte, se debera atender lo siguiente:

1.

El personal del area de Oficialia de Partes verificara que la persona que
entrega la notificacion haya registrado su entrada en el médulo de acceso;,

El personal del area de Oficialia de Partes, contactara al personal
autorizado, para que acuda al médulo de acceso a recibir el documento; vy,

Posteriormente se registrara la entrada del documento en los formatos de
control que indique la persona responsable de la coordinacién de archivos.

Articulo 16. Cada Unidad Administrativa determinara, seglin su criterio, si la
entrega de la documentacion se realizara directamente a la persona titular de la
Unidad Administrativa a la que fue dirigida, a la persona Responsable de Archivo de
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Tramite o si lo considera necesario, asignara a una persona para recibir los
documentos de su Unidad Administrativa.

En el caso de que ninguno de los tres supuestos se encuentre en las instalaciones
del IJUMICH, cualquier persona de esa Unidad Administrativa podra recibir dicho
documento, entregandolo en cuanto sea posible, a la persona que se determind
para tal efecto. :

Articulo 17. Al momento de la entrega del documento a la Unidad Administrativa
correspondiente, quien reciba el mismo debera firmar con su nombre y firma
autégrafa el formato de control establecido para tal efecto por la persona
responsable de la coordinacion de archivos, lo que acreditara la entrega-recepcion
del documento de entrada entre el Area de Oficialia de Partes y la Unidad
Administrativa correspondiente, el cual debera tener como elementos minimos los
siguientes:

l. Fecha de entrega;

1. Documento que se entrega,;

Il Nombre de la persona servidora publica que recibe; y,
V. Firma de la persona servidora publica que recibe.

SECCION 1lI
DEL ENVIO DE DOCUMENTACION DE SALIDA OFICIAL

Articulo 18. Para el envio de un documento de salida, las Unidades Administrativas
solicitaran a la Oficialia de Partes, o en su caso, al Médulo RA, el registro en los
formatos de control que indique la persona responsable de la coordinacion de
archivos, verificando que la documentacion cumpla con los requisitos siguientes:

[ Que la documentaciéon esté formulada con sello o membrete oficial del
[JUMICH:

Il. Que en el angulo superior derecho lleve inscritos los datos identificadores
de la Unidad Administrativa Tramitadora, asi como el nimero de oficio;
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(1. Que los datos del destinatario estén descritos en forma correcta y completa;

V. Que la direccion donde se entregara el documento sea la actual y en su
caso, especificar la oficina o piso;

V. Que el documento original cuente con la firma correspondiente, indicando
de manera completa el nombre y cargo de la persona servidora publica
remitente;

VI. Que las copias de conocimiento estén debidamente marcadas;

VII. Que, si el documento lleva la anotacion de anexos, eéstos se encuentren
completos; v,

VIII. Que los paquetes que se reciban para envio se encuentren debidamente

empaquetados, lleven inscritos los datos del remitente, la direccion
completa del destinatario, el contenido y el sello correspondiente.

Articulo 19. Al momento del registro del documento de salida, el personal de la
Unidad Administrativa que solicitd el registro del mismo, debera firmar con su
nombre y firma la “Bitacora de Salida General’, lo que acreditara la conformidad de
ambas areas.

La persona que haya firmado el registro sera responsable de entregar a la Unidad
Administrativa correspondiente, los acuses de recibo de la documentacion de salida,
para su integracion al expediente de archivo correspondiente.

SECCION IV
DEL MODULO DE REGISTRO Y ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL Y
PASANTES

Articulo 20. Tratandose exclusivamente de la recepcion de documentos en la
gestién concerniente al Registro y Acreditacion de Servicio Social y Pasantes, el
personal del Médulo RA debe verificar que contenga los requisitos establecidos en
las convocatorias correspondientes.
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Articulo 21. El personal del Médulo RA, al recibir un documento de entrada oficial,
realizara el registro en los formatos de control que indique la persona Responsable
de la Coordinacion de Archivos.

Articulo 22. Posteriormente, y al momento de realizar la entregar del documento al
personal autorizado para integrar los mismos en el expediente correspondiente, se
debera llevar a cabo el llenado del formato de control establecido por la persona
Responsable de la Coordinacion de Archivos, lo que acreditara la entrega recepcion
del documento de entrada entre el modulo RA y el area que le corresponda la
integracion del expediente.

Articulo 23. El personal del Modulo RA, al entregar los documentos de salida,
realizara el registro en los formatos de control que indique la persona Responsable
de la Coordinacion de Archivos.

Articulo 24. El Médulo RA servira como un area de apoyo de la Oficialia de Partes,
por lo que proporcionara el servicio de recepcion, registro y entrega de documentos
de entrada y de salida exclusivamente en la gestion concerniente del Registro y
Acreditacion de Servicio Social y Pasantes.

Por lo establecido en el parrafo anterior las personas servidoras publicas que lleven
a cabo los procedimientos de este capitulo, utilizaran los formatos de control que
indique la persona Responsable de la Coordinacion de Archivos, los cuales estaran
a disposicion del area de Oficialia de Partes en cualquier momento, para realizar las
verificaciones y observaciones que considere pertinentes.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

SECCION |
DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Articulo 25. El Sistema Institucional de Archivos entendido como estructura interna
en materia de Archivos dentro del IJUMICH estara conformado de la manera

siguiente:

l. Responsable de la Coordinacién de Archivos del [JUMICH;
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Il. Responsable de la Oficialia de partes;
1. Responsables del Archivo de Tramite; vy,
V. Responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 26. El Responsable de la Coordinaciéon de Archivos serd nombrado y
estara bajo la direccién de la persona titular de la Delegacion Administrativa del
[JUMICH.

Articulo 27. El personal de la Oficialia de Partes del [JUMICH, desempenara las
funciones establecidas en la Ley y la normatividad interna que emita la persona
Responsable de la Coordinacién de Archivos.

Articulo 28. Las personas Responsables del Archivo de Tramite, seran nombradas,
0 en su caso, ratificadas por la persona titular de cada unidad administrativa del
IJUMICH, y desempefiaran las funciones establecidas en la Ley y la normatividad
interna que emita la persona Responsable de la Coordinacion de Archivos.

En el ambito de su competencia y responsabilidades mantendran comunicacion
permanente y participaran con la persona Responsable de la Coordinacion de
Archivos para la mejor organizacion y conservacién de los archivos.

Articulo 29. El personal de apoyo a las personas Responsables de los Archivos de
Tramite coadyuvaran en la realizacion de actividades relacionadas con el archivo de
tramite de su Unidad Administrativa.

Articulo 30. La persona Responsable del Archivo de Concentracion sera nombrada
por la persona titular del IJUMICH, y tendra a su cargo las funciones establecidas
en la Ley y la normatividad interna que emita la persona Responsable de la
Coordinacion de Archivos.

Articulo 31. Las personas titulares de las Unidades Administrativas seran
responsables de los expedientes de archivo, desde su produccion hasta que
prescriban sus valores primarios, conforme los plazos que establezca el CADIDO.

Por lo anterior el Archivo de Concentracion es resguardatario y no propietario de los
expedientes transferidos, en razén de que la unidad administrativa a la que
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pertenece cada documentacion es la que conoce en qué documentos y expedientes
se encuentra la informacién que les sea requerida.

Articulo 32. La persona Responsable de la Coordinacién de Archivos del IJUMICH,
dirigirda las acciones relativas a la organizacion, descripcion, resguardo,
conservacion y difusion del Archivo Institucional, asegurando su integridad,
disponibilidad, localizacion oportuna y consulta, en apego a lo estipulado en la
normatividad aplicable.

Articulo 33. La persona Responsable de la Coordinacién de Archivos podra
convocar a las Unidades Administrativas en los casos que se requiera, respecto a
las actividades de organizacion, descripcion, conservacion y sistematizacion de los
archivos del IJUMICH.

Articulo 34. La persona Responsable de la Coordinacién de Archivos dara
capacitacion y asesoria al personal involucrado en la administracion de archivos, a
efecto de mantener la correcta organizacion, resguardo y preservacion de los
archivos del IJUMICH.

Articulo 35. La persona Responsable de la Coordinacién de Archivos podra
proponer ante la Junta de Gobierno para la aprobacion de Normatividad Interna o
proyectos en materia de organizacion, descripcion y conservacion de archivos, asi
como disefiar e implementar procedimientos y actividades para dar cumplimiento a
la Ley y a los presentes Criterios.

Articulo 36. Para los documentos que posean valores histéricos, el [JUMICH se
apegara a lo establecido por la Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo del Estado
de Michoacan, por lo que se solicitara su asesoria al respecto.

SECCION Il
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO

Articulo 37. Todos los documentos de archivo en posesion del [JUMICH formaran

parte del Sistema Institucional de Archivos y deberan agruparse en expedientes de
manera cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto.
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Articulo 38. Cada Unidad Administrativa debera resguardar en su archivo de tramite
los expedientes que genere de acuerdo a sus atribuciones y funciones, por lo que
sera responsable de clasificar, ordenar e integrar los documentos de archivo en
expedientes conforme a lo que se establezca en la Ley, los presentes criterios y la
normatividad interna que emita la persona Responsable de la Coordinacion de
Archivos para tal efecto.

Articulo 39. Los expedientes deberan estar en todo momento actualizados y
disponibles para su consulta, y sera responsabilidad de cada unidad administrativa
vigilar su vigencia y los periodos de conservacion.

Articulo 40. Se debera evitar la duplicidad de documentos y expedientes a manera
de no generar saturacion en los diferentes archivos del [JUMICH.

Articulo 41. El procedimiento para la eliminaciéon de Documentos DCAl y de apoyo
informativo, sera gestionado por la persona Responsable de Archivo de Tramite y,
si lo considera necesario, solicitara el apoyo de las personas de apoyo de su Unidad
Administrativa, conforme al procedimiento establecido en la normatividad interna
que emita el Responsable de la Coordinacion de Archivos.

SECCION Il
DE LA PLANEACION ARCHIVISTICA E INSTRUMENTOS DE CONTROL

Articulo 42. La persona Responsable de la Coordinacion de Archivos elaborara y
sometera a consideracion del Director General del Instituto, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, una vez aprobado se publicara en los términos y condiciones
establecidos en la Ley.

Articulo 43. El Responsable de la Coordinacién de Archivos elaborara un informe
anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
afo inmediato anterior y se publicara en los términos y condiciones establecidos en

la Ley.

Articulo 44. Los instrumentos de Control con los que el IJUMICH contara para
administrar los archivos seran los siguientes:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica; v,
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Il. Catalogo de Disposicion Documental.

Estos instrumentos técnicos propician la organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

Articulo 45. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del IJUMICH es el
instrumento técnico que refleja la estructura del archivo del IJUMICH con base en
las atribuciones y funciones del Instituto.

La persona Responsable de la Coordinacion de Archivos coordinara a los
Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas en la
elaboracion y, en su caso, modificacion de los instrumentos de consulta y control
archivistico, a efecto de propiciar la organizacion, localizacion expedita vy
conservacion de los expedientes archivo.

Articulo 46. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera
jerarquico funcional, de acuerdo a los niveles de fondo, seccion, serie y, solo en
caso de ser necesario se podra contemplar el nivel de sub serie.

Articulo 47. El CADIDO del IJUMICH es el instrumento general y sistematico en
donde se establecen los valores documentales, las vigencias documentales, los
plazos de conservacion y la disposicion documental.

La elaboracién del CADIDO del Instituto de manera obligatoria tomara como base
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica aprobado.

Articulo 48. La persona Responsable de la Coordinacion de Archivos sometera a
la autorizacion del Grupo Interdisciplinario los instrumentos de control del [JUMICH
para su aprobacion o, en los casos de que se requieran ajustes o cambios en alguno
de los instrumentos de control.

SECCION IV
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 49. Los instrumentos de consulta del [JUMICH seran los siguientes:

l. Inventarios generales;
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Il. Inventarios de transferencias; vy,
1. Inventarios de bajas documentales,

Estos instrumentos describen las series, expedientes o documentos de archivo y
permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Articulo 50. Las Unidades Administrativas llenaran los formatos de inventarios que
les correspondan, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la persona
Responsable de la Coordinacion de Archivos.

Articulo 51. La valoracién documental consiste en el analisis y la identificacion de
los valores, ya sean primarios o secundarios de los documentos de archivo, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como determinar la disposicion documental.

Articulo 52. La valoracién y la disposicion documental de los archivos producidos,
contenidos y resguardados en el acervo del [JUMICH seran aprobadas por un Grupo
Interdisciplinario conforme a los procesos que se formulen para tal efecto.

Articulo 53. El Grupo Interdisciplinario estara conformado por las personas titulares
mencionadas en la Ley, o en su caso por las personas servidoras publicas
homélogas que desempefien funciones afines, y llevaran a cabo las funciones
establecidas en los Lineamientos de Operacion elaborados para tal efecto.

SECCION V
DE LOS EXPEDIENTES CLASIFICADOS

Articulo 54. La clasificaciéon o desclasificacion de los expedientes, asi como para la
elaboracion de versiones publicas, con la finalidad de garantizar la custodia y
conservacion de los documentos que se realizara conforme a lo establecido por la
Ley de Transparencia y demas disposiciones aplicables en la materia.

SECCION VI

DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA PRESERVACION DE
DOCUMENTOS
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Articulo 55. Las personas encargadas de los archivos de las Unidades
Administrativas que conforman el IJUMICH, deberadn adoptar las medidas
necesarias para garantizar la seguridad de la informacion, independientemente del
soporte en que se encuentre.

Articulo 56. La persona Responsable del Archivo de Concentracién adoptara y
realizara sugerencias a la persona Responsable de la Coordinacion de Archivos
para establecer medidas necesarias para garantizar la seguridad de los expedientes
resguardados, independientemente del soporte en que se encuentre.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

SECCION |
GENERALIDADES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 57. El IJUMICH contara con un archivo de tramite por cada una de sus
Unidades Administrativas, en él se resguardara la documentacion y expedientes
activos o de consulta frecuente, y tendrd un Responsable de Archivo de Tramite
designado ante el SIA.

Articulo 58. La organizacion documental se aplicara a todos los documentos que
se generen, reciban y administren en el ejercicio de las atribuciones y funciones de
todas y cada una de las Unidades Administrativas del [JUMICH, los cuales, con
independencia del soporte documental en el que se encuentran, tendran el mismo
tratamiento archivistico, y se respetaran los principios de conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad en todo momento.

Articulo 59. Las personas servidoras publicas de cada Unidad Administrativa que
sean responsables de gestionar asuntos o tramites, e integren documentos en
expedientes, tendran bajo su resguardo y control los expedientes que generen, por
lo que seran propiamente responsables de controlar, organizar y conservar sus
archivos con base en los instrumentos de control y consulta, ademas de observar
en todo momento las recomendaciones que sean elaboradas por la persona
Responsable de la Coordinacion de Archivos.

Articulo 60. La persona titular de la Unidad Administrativa debera designar o
ratificar, como minimo, anualmente, a una persona Responsable de Archivo de
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Tramite, esta designacion debera ser notificada a la persona Responsable de la
Coordinacion de Archivos del IJUMICH, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero
de cada afio.

En casos de ausencia justificada de la persona Responsable de Archivo de Tramite,
la persona titular de la Unidad Administrativa podra firmar, en ausencia, en los
tramites que se deriven de las funciones del Responsable de Archivo de Tramite.

Articulo 61. La persona Responsable de Archivo de Tramite vigilara la integracion
de los expedientes de archivo, que seran identificados de conformidad con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos.

Ademas, sera el enlace entre la Unidad Administrativa de Adscripcion y la persona
Responsable de la Coordinacion de Archivos, y coadyuvara en la supervision de la
aplicacion de los procesos técnicos archivisticos en todas las areas de su Unidad
Administrativa de Adscripcion.

En el caso de que detecte alguna irregularidad en el tratamiento de los archivos de
su Unidad Administrativa, debera informar a la persona Responsable de la
Coordinacion de Archivos.

Articulo 62. Las personas Responsables de Archivos de Tramite y las personas de
apoyo a éstas, deberan integrar, identificar, describir, clasificar y registrar los
expedientes originados en sus unidades administrativas de adscripcion.

Articulo 63. Los expedientes y los documentos de archivo deberan estar en todo
momento actualizados y disponibles para su consulta, y sera responsabilidad de
cada una de las areas vigilar su vigencia y periodos de conservacion.

Articulo 64. Se debera evitar la duplicidad de la informacién en los archivos del
IJUMICH, de tal manera que la responsabilidad de mantener el expediente original
estara a cargo del area que lo gestione en el ambito de su competencia.

Articulo 65. Los inventarios documentales seran los instrumentos de consulta que

describen series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion, sus transferencias, o bien, para la baja documental
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Articulo 66. Las Unidades Administrativas utilizaran los formatos de inventarios
correspondientes, autorizados por la persona Responsable de la Coordinacion de
Archivos.

Todos los expedientes, tanto fisicos o electrénicos deberan estar debidamente
registrados en el inventario general por expedientes para su mejor control y
administracion del Archivo de Tramite,

Articulo 67. Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y
documentos de apoyo informativo, producidos o recibidos por los érganos y areas
que no estén vinculados con sus atribuciones, no deberan ser integrados a los
expedientes de archivo.

Articulo 68. La persona responsable de la Coordinaciéon de Archivos, verificara el
cumplimiento de las disposiciones que se enuncian en este documento, en caso de
observar irregularidades en las Unidades Administrativas debera dar aviso a la
persona titular de la Direccion General del IJUMICH vy al Organo Interno de Control,
para regular el cumplimiento.

SECCION I
DE LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Articulo 69. Los expedientes se integraran Unicamente por aquellos documentos de
archivo que son producidos o recibidos por las Unidades Administrativas en el
ejercicio de sus atribuciones, con independencia del soporte documental en el que
se encuentran, pudiendo ser fisicos o electronicos, se consideraran parte del
expediente de archivo, en virtud de que registran un hecho, acto administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable.

Articulo 70. Los documentos de archivo deberan ser integrados en expedientes,
debidamente ordenados y relacionados cronoldégicamente por un mismo asunto o
tramite, quedando el documento que origind el expediente hasta arriba y el mas
reciente o en su caso el que finaliza hasta abajo; presentar la portada o caratula con
los datos de identificacion y clasificacién con base en lo establecido en el Cuadro
General, CADIDO y las recomendaciones aprobadas por la persona responsable de
la Coordinacion de Archivos.

Articulo 71. Se Identificaran los documentos de archivo, atendiendo lo siguiente:
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1.

El expediente se integrara inicamente con documentos preferentemente en
original, sin embargo, se pueden incluir copias simples de otros originales
que no se tengan, que sean anexos de otros documentos referentes al
asunto o tramite o que por proceso o normativamente deban conservarse en
el expediente;

Que sean producidos, recibidos y utilizados en el ejercicio de sus
atribuciones, sefialadas en la normatividad aplicable al respectivo tramite o
asunto;

Que registren un hecho, acto administrativo, juridico, legal, fiscal o contable;
Y,

Que sean la version final de documentos originales.

Articulo 72. Se verificarda si existen antecedentes del asunto, revisando en el
Inventario General por Expediente.

Articulo 73. De existir antecedente del asunto, se integrara el documento en orden
légico y cronolégico; en el caso de documentos electronicos, se ordenaran los
documentos de archivos relacionados a su expediente con el mismo criterio de los
documentos fisicos.

Articulo 74. De no existir antecedente del asunto, se debera hacer la apertura del
expediente con los documentos recibidos.

Articulo 75. Se clasifica el documento de archivo atendiendo lo siguiente:

Identificara en el CGCA la seccién y serie, en su caso sub serie que le
corresponde, dependiendo del asunto o tramite que se trate;

Seleccionara la clave archivistica que le corresponde, es decir el fondo,
seccion, serie, y en su caso sub serie;

Adicionara a la clave archivistica el nimero de expediente de manera
consecutiva que le corresponda por serie y anualidad; vy,
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V.

Registrard en el Inventario General por Expedientes de la Unidad
Administrativa respectiva.

Articulo 76. Se generara la portada atendiendo lo siguiente:

V.

Para los expedientes fisicos se debera imprimir la portada y se pegara en la
guarda de primer nivel del expediente;

Llenando los campos correspondientes tomando como base la informacion
previamente registrada en el Inventario General por Expedientes;

Asignara los valores documentales, plazos de conservacion y disposicion
documental tomando como base el CADIDO que esté vigente; vy,

Utilizara el formato de la portada vigente aprobada.

Articulo 77. Se generara la cejilla del expediente atendiendo lo siguiente:

1.

Todos los expedientes con el objeto de una mejor identificacion deben incluir
su cejilla en la guarda de primer nivel con los datos de identificacion de éste,
de acuerdo con los instrumentos de control archivisticos;

Se emplearan los formatos establecidos por la persona Responsable de |a
Coordinacion de Archivos; vy,

No debera cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para evitar el
deterioro a largo plazo, si la cejilla se despega, se pegara tantas veces como
sea necesario con pegamento blanco o lapiz adhesivo. Si la cejilla esta muy
deteriorada, sera necesario reimprimirla y cambiarla.

Articulo 78. Se integraran y ordenaran en la guarda de primer nivel los documentos
de archivo, siguiendo las consideraciones siguientes:

Integrar los documentos dentro de su guarda de primer nivel,
preferentemente en carpeta tipo félder de igual tamafio al de los documentos,
considerando un grosor maximo de 5 cm, por legajo;
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Il Si rebasa el grosor maximo, se debe generar otro u otros tomos del
expediente;

Il Por la naturaleza de la gestion administrativa, se podran Integrar los
expedientes en las guardas de primer nivel que la Unidad Administrativa
Productora decida segln la gestion o volumen documental, acorde con el
tamafo de los documentos de archivo que contenga; en caso de utilizar
Lefort su maxima capacidad sera de aproximadamente 750 fojas; y,

V. En caso de utilizar Lefort siempre se debera cuidar la integridad de los
documentos, evitando perforar la informacion.

Articulo 79. En el caso de que se identifique que el expediente ya esta por rebasar
el grosor recomendado, debera abrirse un nuevo legajo para continuar de manera
cronologica con el tramite del expediente, ademas se elaborara la caratula y cejilla
respectiva para cada legajo.

Articulo 80. Se ordenaran los documentos al interior de un expediente respetando
el curso natural del procedimiento o gestion administrativa conforme a los pasos que
se han seguido durante su tramitacion, es decir, figurara en primer lugar el
documento que le ha dado origen al tramite y posteriormente se iran afiadiendo los
documentos segun el orden original en que se vayan produciendo o recibiendo.

Articulo 81. Se cerrara el expediente si el asunto esta concluido y no se integraran
mas documentos de archivo, registrando la fecha de cierre en la caratula y en el
Inventario General por Expedientes. El expediente se foliara de acuerdo con el
proceso de foliacion indicado. Ademas, se debera completar el llenado de los
campos que faltan en la caratula y en el inventario general por expediente.

Articulo 82. Se deberia implementar un proceso de limpieza, el cual consiste en
separar o retirar aquellos documentos de trabajo que no cumplen con los requisitos
de un documento de archivo y que, por ende, no registra un hecho, acto
administrativo, legal, fiscal o contable respecto de las funciones y atribuciones de las
areas administrativas.

Articulo 83. Se evitara la integracion de documentos tomando en cuenta los criterios
siguientes:
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Las copias y los duplicados de documentos que formen parte de otro
expediente en resguardo de la misma area administrativa, excepto cuando
el contenido de un documento verse sobre temas diversos que amerite
integrarlos en diferentes expedientes;

Existan hojas en blanco, separadores, documentos sin firma o copias de
conocimiento que no sea necesario conservar en el expediente;

Las notas informativas internas, cuando no forman parte de un tramite y no
contengan informacion relativa a alglin procedimiento administrativo; y,

Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion
de un documento definitivo.

Asi mismo en este proceso las Unidades Administrativas se cercioraran que se
hayan retirado en la medida de lo posible los materiales dafiinos para los
documentos, tales como clips, grapas y broches, en caso de tenerlos, cuidando
siempre la integridad de los documentos.

Articulo 84. Se foliara el expediente cuando éste se haya cerrado y limpiado, con el
objetivo de no incluir mas documentos de archivo y no foliar documentos
innecesarios.

La foliacion se realizara siguiendo las reglas siguientes:

En la esquina superior derecha, Unicamente del anverso del documento,
aunque esté presente informacion en ambos lados;

Se utilizara lapiz, de preferencia 2B o HB;
Sin trazo fuerte para evitar causar dafio al soporte papel;

De manera legible y sin enmendaduras en un espacio en blanco, sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales;

De forma ascendente, sin omitir ni repetir nimeros, por lo que, al abrir el
expediente, omitiendo la portada, ya que ésta no debe de ir foliada, se
encontrara el documento que tiene la fecha mas antigua con el numero de
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VI.

VII.

folio mas bajo, y al finalizar se presenta el documento con la fecha mas
reciente y la numeracion mas alta;

Si existen errores en la foliacion, se borraran con goma suave, evitando
manchas y rasgadura del papel. En caso de estar escrito con tinta u otro
elemento que al borrarse darie el documento, el folio se anulara con una
linea oblicua, evitando tachones y se colocara el numero correcto; y,

006- 007

Cuando el expediente contenga documentos de formato pequefio, como
cheques, recibos, notas, tickets, facturas, fotografias, entre otros, que deben
ser pegados a una hoja en blanco y a ésta se le asignara su respectivo
nimero de folio. Para pegar documentos o fotografias a una hoja, es
preferible utilizar pegamento blanco o lapiz adhesivo.

Articulo 85. Para coser el expediente se deben contemplar las disposiciones
siguientes:

1.

VI.

Preferentemente se cosera el expediente al momento en que se van
integrando los documentos, pero de acuerdo con la naturaleza del tramite o
el asunto, se podra coser al cierre del expediente;

En este proceso se deben retirar clips, grapas y quitar broches, en caso de
tenerlos, cuidando siempre la integridad de los documentos;

Si se trata de Leforts, al finalizar el tramite, se considera necesario
reemplazar la guarda de primer nivel por carpeta tipo félder, incluir la portada
y la cejilla debidamente llenada;

Hacer orificios con la aguja a los documentos y al folder;

Utilizar técnica de cosido a dos orificios en los documentos tamanio carta, y
tres orificios en los documentos tamafio oficio;

Con hilo de algodoén color blanco, que es el mas recomendable para que no
se rompan los documentos; y,
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VII.

Hacer un mofo suave para posteriormente desatarlo facilmente e incluir mas
documentos en caso de que se requiera.

Articulo 86. Se registra el cierre del expediente en el Inventario General por
Expediente y se deben considerar las acciones siguientes:

Para cerrar el expediente no debe existir ningin tramite, asunto o actividad
sin finiquitar,

Se debera registrar la fecha de cierre del expediente, el nimero de fojas de
cada legajo, el nimero de fojas totales y el nimero de legajos que se
necesitaron, vy,

Una vez concluido se recomienda marcar en el inventario general la fila del
expediente concluido para su mejor identificacion, con la finalidad de que en
su momento se inicie el proceso de transferencia primaria.

Articulo 87. Los plazos de conservacion iniciaran cuando el asunto esté concluido y
el expediente se haya cerrado. En ese momento inicia la vigencia documental, que
es la sumatoria del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion indicado en el CADIDO.

Articulo 88. El resguardo de los expedientes concluidos, debera seguir las reglas
siguientes:

Debera estar controlado y ubicado en el inventario general por expediente y
conservarlo por el plazo indicado en el CADIDO;

Se recomienda tener un espacio exclusivo para el resguardo de los
expedientes concluidos que alin no cumplen con su tiempo de conservacion
en el archivo de tramite; vy,

Se identifican los expedientes que concluyeron su tiempo de conservacion
en el archivo de tramite, y se promueve la Transferencia Primaria
correspondiente.

SECCION llI
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO
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DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 89. El servicio de préstamo de expedientes solo se proporcionara al
personal autorizado y debidamente acreditado para ello, lo cual sera registrado
mediante controles de Préstamo de Expedientes.

Articulo 90. Los expedientes del Archivo de Tramite seran prestados y puestos a
consulta al personal del area de adscripcién y a personal de otras Unidades
Administrativas que estén involucrados en el asunto o tramite.

Articulo 91. El préstamo de expedientes de Archivo de Tramite es interno, es decir,
dentro del mismo Instituto por lo que no se autoriza el préstamo de Expedientes de
Archivo de Tramite al publico en general.

Articulo 92. Para el préstamo de expedientes se debe considerar lo siguiente:

l. Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que requieran
del servicio de préstamo de expedientes deberan solicitarlo ante el area
productora de la informacién y el area productora debera registrarlo en una
bitacora de préstamos (formato autorizado por la persona responsable de la
Coordinacion de Archivos);

[I. Elpréstamo de expedientes no debera exceder de 15 dias habiles, en caso de
requerir mas tiempo, se podra renovar por el mismo periodo para tener un
adecuado control de su ubicacién e integridad, por lo que se debera firmar
nuevamente el mismo vale con la nueva fecha de devolucion del(os)
expediente(s);

Ill.  Todas las solicitudes de préstamo deberan ser firmada por el solicitante, sin
excepcion alguna al momento del préstamo y de devolucion del expediente,

IV. En caso de que el préstamo sea para continuar con una tramitacion que deba
sustanciar otra area administrativa, el expediente debera regresar al area que
tiene la atribucion de resguardar dicho expediente, una vez que se hayan
agregado las constancias complementarias del tramite;

V. En caso de que el area productora requiera hacer alguna accién al expediente
en préstamo, podra solicitarle al personal que le fue prestado, el regreso del
expediente;

VI. Por ningln motivo se podran sustraer hojas o anexos de los expedientes en

préstamo, éstos deberan devolverse al Archivo de Tramite del area que brindd
el préstamo en las mismas condiciones en las que fueron dados en préstamo;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

En caso de que el solicitante del expediente o el responsable de Archivo de
tramite detecte alguna anomalia en el contenido del mismo, debera dar
conocimiento inmediato al responsable del Archivo de Tramite que brind6 el
préstamo a fin de que se tomen las medidas necesarias;

La persona Responsable del Archivo de Tramite que otorgue el préstamo
cotejara previa y posteriormente al préstamo del expediente que éste haya
sido devuelto en el mismo estado en que se entrego y las fojas del expediente
correspondan con lo sefialado en el control de préstamos;

En caso de que exista alguna anomalia en la revision del expediente a su
devolucién el responsable de Archivo de Tramite, debera hacerlo el
conocimiento del titular del area, a fin de tomarse las medidas necesarias;

En caso de que se hayan agregado constancias por asi requerirse en la
sustanciacion de tramite, esto se asentara en el vale del préstamo y en la
bitacora de préstamos;

En los casos de expedientes con informacion clasificada se prevera lo
siguiente:

a) El titular de la unidad administrativa designara a la persona autorizada
para solicitar la consulta y préstamo de expedientes con informacion
clasificada.

b) Los responsables de los archivos de tramite llevaran un registro de firmas
actualizado de los servidores publicos autorizados para solicitar
expedientes con informacion clasificada en consulta o préstamo.

c) Por lo que cuando los expedientes en los archivos de tramite contengan
informacion clasificada en los términos de las disposiciones legales
aplicables, los responsables de esos archivos deberan verificar que los
servidores publicos se encuentren acreditados previamente para
préstamo y consulta.

En el caso de extravio del (los) expediente(s) o inconsistencias en su
integridad, el responsable de archivo de tramite elaborara un acta de hechos,
haciendo de conocimiento del Titular de la Unidad Administrativa, la persona
responsable de la Coordinacion de Archivos y del Organo Interno de Control,
anexando el Vale de Préstamo correspondiente, para las acciones a las que
haya lugar; vy,
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XIll.  El responsable de archivo de tramite registrara en el Inventario General por
Expedientes la fecha de extravio del Expediente.

SECCION IV
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Articulo 93. Las Transferencias Primarias son los traslados controlados vy
sistematicos de expedientes cuyo plazo de conservacion en un archivo de tramite
concluyé de acuerdo a lo establecido en el CADIDO, por lo que se transferiran del
archivo de tramite al archivo de concentracion.

Articulo 94. Las Unidades Administrativas se encargaran de gestionar las
transferencias primarias, vigilando que los expedientes cumplan con las siguientes
disposiciones:

l. Los documentos deben estar en buenas condiciones (sin tachaduras,
enmendaduras, manchadoras, roturas). En el caso de que las contengan, se
debera acompariar un acta circunstanciada donde el titular de la unidad
administrativa y en su caso el titular del area que resguardo el expediente,
certifique las condiciones en las que se entregd el documento y/o expediente
al Archivo de Concentracion;

. El Expediente debe cumplir con las disposiciones contenidas en este
documento relativas a la conformacion, cosido, foliacién y limpieza de
expedientes; vy,

lll. Cada caja que se entregue debera de contener etiqueta visible con los datos
y en los formatos autorizados por la persona responsable de la Coordinacion
de Archivos y el Responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 95. El procedimiento para las Transferencias Primarias, sera gestionado
por el responsable de archivo de tramite y si lo considera necesario, las personas
de apoyo de su unidad administrativa coadyuvaran para realizar las tareas
siguientes:

l. |dentificar los expedientes cuyo plazo de conservacion hayan vencido,
conforme al CADIDO;

Il.  Llenar el formato de inventario de transferencia primaria, agrupado por series
y afio, las Unidades Administrativas utilizaran los formatos previamente
elaborados por la persona responsable de la Coordinacion de Archivos;
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VI.

VILI.

VIII.

Solicitar al Titular de la Unidad Administrativa otorgue el visto bueno del
Inventario de Transferencia Primaria,

Se instalara en cajas los expedientes conforme al Inventario de Transparencia
Primaria y llena las etiquetas de caja para su identificacién, conforme al
formato proporcionado por la persona responsable de la Coordinacion de
Archivos;

Una vez aprobado el Inventario por el Titular de la Unidad Administrativa, se
solicita por oficio la intervencion del Responsable de Archivo de Concentracion
anexando el Inventario de Transferencia Primaria, a fin de que este sefale
fecha y hora para realizar el cotejo de dicho inventario contra los expedientes
fisicos, electrénicos o hibridos, junto con los soportes documentales que les
corresponda en cada caso;

En caso de existir inconsistencias el Responsable de Archivo de
Concentracion le comunicara al responsable de archivo de tramite o que la
informacién no es correcta, para que haga las modificaciones pertinentes;

De no existir observaciones o corregidas las mismas, el Responsable de
Archivo de Concentracidn otorga el visto bueno y recibe los expedientes, junto
con el Inventario de Transferencia Primaria; v,

Se integra el registro de expedientes de Transferencia Primaria
correspondiente en el Inventario del Archivo de Concentracion.

SECCION V

ELIMINACIONES DE DOCUMENTOS DCAI' Y DOCUMENTOS DE APOYO

Articulo 96. El procedimiento para las eliminaciones de Documentos DCAI, sera
gestionado por el responsable de archivo de tramite y si lo considera necesario, las
Personas de apoyo de su unidad administrativa coadyuvaran para realizar las tareas
siguientes:

Se identifican los DCAI en la Unidad Administrativa, los cuales deben estar en
el listado incluido en el CADIDO validado, para elaborar la relacién simple en
el formato institucional;

Se integraréa en caja (s), conforme a la relacion simple, para su revision;

El responsable de archivo de tramite y el Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente, mediante oficio solicitaran a la persona responsable de la
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Coordinacién de Archivos, la eliminacion de dicha documentacion, adjuntando
relacion simple de DCAI;

IV. La persona responsable de la Coordinacion de Archivos sefialara dia y hora
para cotejar en el area la Relacion simple con el contenido de la(s) caja(s);

V. De no existir observaciones o diferencias, la persona responsable de la
Coordinacion de Archivos otorga el visto bueno, de lo contrario se debera
subsanar las observaciones hechas;

VI. Aprobada la relacién simple la persona responsable de la Coordinacién de
Archivos elabora el acta administrativa de disposicion final de documentos de
comprobaciéon administrativa inmediata; v,

VIl. Se entregara la(s) caja(s), para su desincorporacion siguiendo las
disposiciones normativas aplicables en la materia o en su caso de acuerdo a
las recomendaciones acordadas por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto.

CAPITULO V
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

SECCION |
GENERALIDADES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 97. En el Archivo de concentracion se resguarda la documentacion
semiactiva o de baja consulta; por lo que estd integrado por documentos
transferidos a través de Transferencias Primarias realizadas por las areas o
unidades generadoras y que deben conservarse hasta su disposicion final.

Durante el plazo de conservacion, el Responsable del Archivo de Concentracion
administrara los documentos para su resguardo, conservacion, préstamo y consulta.

Articulo 98. El Archivo de Concentracion como unidad productora de
documentacion, debera realizar todas las actividades relativas al Archivo de
Tramite, con la integracion de los expedientes relativos a las Transferencias
primarias, procesos de Valoracion Documental Secundaria, Gestion de
Transferencias Secundarias y Baja Documental, incluyendo los inventarios,
dictamenes y actas respectivas.
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Articulo 99. El IJUMICH debera destinar un espacio de almacenamiento,
acondicionarlo y amueblarlo para que funcione como Archivo de Concentracion,
resguardando la documentacion semiactiva de baja consulta, durante el plazo
establecido en su CADIDO validado, garantizando su oOptimo estado de
conservacion.

Articulo 100. Para la Transferencia Primaria, la documentacion debera estar en las
condiciones establecidas en los Criterios especificos de Archivos de Tramite, de lo
contrario no deberan ingresar a las cajas.

Articulo 101. Ademas de las establecidas en el articulo 31 de la Ley General de
Archivos, seran funciones del Responsable de Archivo de Concentracion las
siguientes:

VI.

Administrar los expedientes de su propio Archivo de Tramite y en su
momento, realizar sus Transferencias Primarias como ofra Unidad
Administrativa productora del IJUMICH,;

Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas
productoras que soliciten su documentacion;

Coadyuvar con el Grupo Interdisciplinario en la valoracién documental
secundaria para decidir el destino final de la documentacion;

Gestionar los tramites relativos a la disposicion documental del destino final
de baja documental de los expedientes que no posean valores historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Llevar a cabo los tramites de disposicién documental del destino final para
la Transferencia Secundaria de los expedientes que posean valores
secundarios para su ingreso al Archivo Histérico respectivo; vy,

Elaborar la Guia de archivo documental del Archivo de Concentracion.

SECCION Il

DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
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Articulo 102. La persona Responsable del Archivo de Concentracion llevara a cabo
la recepcion de Transferencias Primarias, observando las disposiciones siguientes:

VI.

La persona Responsable del Archivo de Concentracién recibira la solicitud
de Transferencia Primaria de la Unidad Administrativa productora que
requiera transferir, junto con el Inventario respectivo. La revisara de forma
general y agendara una cita para realizar el cotejo de la documentacion;

El personal del Archivo de Concentracion realizara cotejo del inventario
contra expedientes fisico, en conjunto con la persona responsable del
Archivo de Tramite y personal de la Unidad Administrativa productora,
revisando que los datos registrados en el Inventario de Transferencia
Primaria, el contenido de cada caja y las etiquetas de Identificacion de caja
correspondan;

Si se encuentran inconsistencias, se informara a la persona Responsable
del Archivo de Tramite para que haga las modificaciones pertinentes, y una
vez realizadas las modificaciones sefialadas, el personal del Archivo de
Concentracion volvera a verificar los datos para corroborar que las
modificaciones se realizaron correctamente, dando visto bueno al Inventario
de Transferencia Primaria, para recabar las firmas necesarias e imprimirlo
de ser necesario, a fin de que el Archivo de Tramite y el Archivo de
Concentracion tengan un ejemplar;

Se cerraran las cajas con el fin de garantizar la integridad del contenido y
que no se incluyan o se quiten expedientes o documentos, lo que ocasione
inconsistencias en el contenido con lo registrado en el inventario. Se
trasladaran a las instalaciones del depodsito documental del Archivo de
Concentracion.

Las cajas solo se abriran cuando haya una solicitud de préstamo o consulta
de expedientes y sera, en la medida de lo posible, en presencia del personal
autorizado de la Unidad Administrativa productora.

La persona Responsable del Archivo de Concentracion recibira las cajas a

transferir, cerciorandose de que no falte ninguna, firmara el Inventario de
Transferencia Primaria y sellara de recibido;
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VII.

VIII.

Xl

El personal del Archivo de Concentracion instalara las cajas transferidas en
el mobiliario correspondiente del Archivo de Concentracion, de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo en orden consecutivo, actualizando el Plano
Topogréafico con la signatura topografica correspondiente a las cajas
transferidas;

Se registrara el ingreso de las cajas en la Bitacora de Transferencias
Primarias de acuerdo a los formatos establecidos por la persona
Responsable de la Coordinacion de Archivos, para asignarle el nimero de
transferencia primaria correspondiente y se registra en el Inventario de
Transferencia Primaria. La Bitacora de Transferencias Primarias se
actualizara conforme se ingresen nuevas transferencias y se hara corte por
afo, para saber cuantos ingresos hubo;

Se comunicaré a la persona Responsable de Archivo de Tramite el nimero
de Transferencia Primaria asignada, para que lo registre en su Inventario
de Transferencia Primaria;

Se actualizara el Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracion
utilizando los formatos establecidos por la persona Responsable de la
Coordinacién de Archivos, conforme a la fecha de ingreso y los plazos de
conservacion del CADIDO validado; v,

Se integrara el expediente de la Transferencia Primaria recibida,
registrandolo en el Inventario General por Expedientes del Archivo de
Concentracion, y finalmente sera resguardado durante el plazo de
conservacion registrado en CADIDO validado para la serie documental
correspondiente.

Articulo 103: La persona Responsable del Archivo de Concentracion llevara a cabo
el proceso de préstamo y consulta de expedientes en el Archivo de Concentracion,
observando las reglas siguientes:

Enviara anualmente y por escrito a las personas titulares de cada Unidad
Administrativa productora, la solicitud para actualizar el catalogo de firmas
autorizadas de las personas servidoras publicas que estan autorizadas para
solicitar préstamos en el Archivo de Concentracion;
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[l.

VI.

VII.

VIII.

Xl

La persona Responsable de la Coordinacién de Archivos recibira el
comunicado con el formato de catalogo con las firmas autégrafas del
personal designado y lo entregara a la persona Responsable del Archivo de
Concentracion para su expediente;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion integrara el
expediente del catalogo de firmas autorizadas del afio en curso;

La Unidad Administrativa solicitara préstamo o consulta de expedientes a la
persona Responsable del Archivo de Concentracion;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion recibira la solicitud
de préstamo o consulta de expedientes, verificara los datos y firmas
autorizadas de conformidad con el catalogo de firmas autorizadas;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion verificara los datos
proporcionados y procedera a la blUsqueda de la Transferencia Primaria
correspondiente, para ubicar los expedientes solicitados;

La persona Responsable del Archivo de Concentracién notificara al
solicitante que la caja o el expediente esta listo para su préstamo o consulta;

El solicitante acude al Archivo de Concentraciéon para la entrega de los
expedientes solicitados y llenara el formato de Vale de préstamo;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion colocara en la caja,
la hoja testigo en el lugar que fueron retirados los expedientes;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion entregara un vale
de préstamo para firma del solicitante, se firma en dos tantos, uno para el
solicitante y el otro para la persona Responsable del Archivo de
Concentracion;

La persona Responsable del Archivo de Concentracién entregara los
expedientes solicitados y los registrar4d en el control de préstamos y
consultas;
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XIL

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

La persona Responsable del Archivo de Concentracion realizara revisiones
periédicas del control de préstamos para dar seguimiento a los préstamos
por vencer;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion informara a la
persona servidora publica que solicité el expediente, para recordarle la
fecha de vencimiento y si requiere ampliar el plazo del préstamo;

La persona servidora publica solicitante respondera el comunicado de la
persona Responsable del Archivo de Concentracion, notificando la fecha de
entrega de los expedientes, o bien, solicitando ampliacion del plazo;

En caso de solicitud de ampliaciéon del plazo, la persona Responsable del
Archivo de Concentracion recibe la misma y actualiza los datos del
préstamo;

La persona servidora publica solicitante devuelve el expediente al Archivo
de Concentracion;

La persona Responsable del Archivo de Concentracion recibe, revisa y
valida que los expedientes se encuentren en las mismas condiciones en la
que fueron prestados, cotejandolo contra el vale de préstamo,
asegurandose de su integridad. Devuelve los expedientes devueltos a la
caja correspondiente, quitando la hoja testigo del lugar del expediente;

Una vez devueltos los expedientes, la persona Responsable del Archivo de
Concentracion cancelara el Vale de préstamo y registrara los datos en el
control de préstamos;

Si la persona servidora publica solicitante no devuelve los expedientes
transcurridos cinco dias posteriores a la fecha de devolucion, o los devuelve
incompletos o en mal estado, la persona Responsable del Archivo de
Concentracion, solicitara un informe sobre la razén por la que no se hace la
devolucion o cual fue la causa del maltrato de los expedientes; vy,

En el caso de extravio de los expedientes o la entrega en malas condiciones

de los mismos, se elaborara un acta de hechos, haciendo de conocimiento
de la persona Titular de la Unidad Administrativa productora, de la persona
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Responsable de la Coordinacién de Archivos y del Organo Interno de
Control.

SECCION Il
DE LA VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA DECIDIR EL
DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION

Articulo 104. La valoracion documental secundaria se realizara con el fin de
garantizar que existan archivos histéricos que permitan la investigacion de temas
relativos a las instituciones y hechos relacionados, asi como para reconstruir la
memoria institucional, local y nacional.

Articulo 105. Al término del plazo de conservacién de las Transferencia Primarias,
la persona Responsable del Archivo de Concentracion deberd comunicarle a la
persona Responsable de la Coordinacion de Archivos, para que esta ultima solicite
la autorizacion a las Unidades Administrativas productoras para abrir las cajas y
hacer la valoracion documental secundaria, en conjunto con personas servidoras
publicas asignadas por la Unidad Administrativa productora.

Articulo 106. La valoracion Documental Secundaria, debera realizarse con
personal de la Unidad Administrativa productora y con el personal del Archivo de
Concentracion. El IJUMICH podra solicitar la asesoria y acompafiamiento de la
Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo, para decidir conjuntamente el destino
final de la documentacion, que resultara en Baja documental o Transferencia
Secundaria, siendo la disposicion final y el cierre del ciclo vital de la documentacion.

Articulo 107. En el proceso de Valoracién Documental Secundaria, el CADIDO sera
referencial, ya que en la Fichas Técnicas de Valoracién Documental solo se
identifican los valores documentales de las Series y Subseries, asi como los tipos
documentales, y se debera analizar si determinada serie o sub serie documental,
ha adquirido valores documentales secundarios a lo largo de su existencia.

Articulo 108. El resultado del Proceso de Valoracion Documental seran los
Inventarios de Transferencia Secundaria y los Inventarios de Baja documental, que
tendran que someterse a la consideracion y aprobacion del Grupo Interdisciplinario
para que puedan realizarse los tramites conducentes a la eliminacion de la
documentacion mediante dictamen de Baja documental o al ingreso de la
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documentacion histérica ante el Archivo General, su equivalente en las entidades
federativas o al organismo que determinen las leyes aplicables.

Articulo 109. Una vez aprobado el dictamen de baja documental, se realizara la
donacion de los papeles en desuso siguiendo las disposiciones normativas
aplicables en la materia.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos de generales entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacion en la pagina web oficial del Instituto de la Juventud
Michoacana www.jovenes.michoacan.gob.mx

Segundo. Se derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que se
contrapongan a los presentes lineamientos generales.

Morelia, Michoacan a.26 dé agosto de 2025.
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