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' INTRODUCCION

El Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca es un organismo publico descentralizado del
Gobierno def Estado de Oaxaca, con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propio,
creado mediante decreto de la Ley que crea al Instituto de |3 Juventud del Estado de Oaxaca

publicada en el Periédico Oficial del Estado de Qaxaca el 06 de marzo de 2013.

Tiene como objetivo fundamental la aplicacion de programas, servicios y acciones a la poblacién
cuya edad comprenda de los 12 a los 29 afios de edad dentro del territorio estatal, rigiendose

por los principios de corresponsabilidad, igualdad, respeto, transparencia y rendicién de cuentas.

Es por ello que, para llevar a cabo una debida Organizacion, conservacion, administracion,
preservacion homogénea y difusién de los documentos producidos o recibidos en el ejercicio
de las atribuciones y funciones de este sujeto obligado, esta administracién a través de su
Grupo Interdisciplinario (Gl) y Sistema Institucional de Archivos (SIA), llevd a cabo la integracidn
del registro general y sistematico que establece valores documentales, vigencias, plazos de

conservacién v la disposicion documental.

Derivado de lo anterior, el Catdlogo de Disposicion Documental fue presentado y aprobado el
15 de noviembre del 2022 en fa cuarta sesién ordinaria del Sistema Institucional de Archivos

del Instituto de {a Juventud del Estado de Oaxaca.

1. OBIJETIVOS

a) GENERAL

Contar con un instrumento de control que integre el registro general y sistematico que

establezca los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacién v la



seleccién sistematica de los expedientes de los archivos en tramite o concentracion cuya

vigencia haya prescrito, con la finalidad de realizar transferencias primarias o bajas

documentales.

b) ESPECIFICOS

1

Conocer las funciones y procedimientos del Instituto de la Juventud del Estado de

Oaxaca, conforme al marco legal aplicable.

Reconocer la utilidad en la gestion de tramites y servicios identificados en las diferentes

areas operativas.

Identificar la informacién con la que cuenta el Instituto de la Juventud del Estado de
Oaxaca, para poder determinar los valores documentales de cada una de las series que

conforman el Cuadro de Clasificacidn Archivistica,

Establecer plazos de conservacion, vigencias, clasificacion y posibles valores

secundarios.

Conformar un instrumento de contral archivistico que integre el registro general y
sistematico, por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacién de los
documentos producidos o recibidos, su conservacidn en trimite y concentracién, e
identificar la prescripcién para poder estar en condiciones de llevar a cabo la baja

documental,




Aprobar el instrumento en el Sisterna Institucional de Archivos del Instituto de Ia Juventud del
Estado de Oaxaca y remitirlo para su validacion al Archivo General del Estado de Oaxaca, para

estar en condiciones de difundirlo a todas las dreas productoras de la informacion.

i AMBITOQ DE APLICACION

Los criterios y procedimientos establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental del
Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca, relativos a la organizacion y conservacion de los
archivos y documentacion institucional, son aplicables a todas las dreas administrativas
productoras de documentacién, las que deberan abservar en todo momento los principios de
conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad, que establece Ia Ley de Archivos para

el Estado de Oaxaca.

. MARCO LEGAL

Leyes Federales

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Ley General de Archivos.

¢} Ley General de Transparencia Y Acceso a la Informacidn Publica.

d) Ley Federal de Proteccidn de Datas Personales en posesidn de sujetos obligados.
e) Ley General de Responsabilidades Administrativas.

f) Ley General de Contabilidad Gubernamental.

g} Codigo Fiscal de la Federacion.

h) Ley del Impuesto sobre la Renta.

i} Ley Orgénica de la Administracidn Publica Federal,

i} Ley General de Bienes Publicos.



Leyes Estatales

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Qaxaca.

* Ley que crea el Instituto de [a Juventud del Estado de Oaxaca.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

* Ley de las Personas Jovenes del Estado de Oaxaca.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Qaxaca.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado ¥y Municipias de Oaxaca.

* Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca.

* ley de Entidades Paraestatales del Fstado de Qaxaca.

* Lley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios y
Adrninistracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

* Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca.

* Ley de Archivos para el Estado de Daxaca.,

* Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 del Estado de Oaxaca.

* Reglamento Interno del Instituto de la Juventud del Estada de Oaxaca.

* Manual de Organizacion del Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca.

* Manual de Procedimientos del Instituto de |a Juventud del Estado de Oaxaca.

V. METODOLOGIA

1. Conocer las funciones y procedimientos del Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca,

conforme al marco legal aplicable.

o ldentificar la estructura interna y las funciones de la institucién, de conformidad con el



Decreto de creacion, la estructura organica y el Reglamenta interno.

o Distinguir las diferentes disposiciones legaies que regulan las actividades sustantivas y
comunes del Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca.

© Analizar la normatividad aplicable que reguia las facultades y competencias de las
funciones que se desarrollan en el Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca.

o Categorizar la normatividad aplicable que controla la circulacién interna y externa de
los documentos en la fase de produccién activa.

o Organizar reuniones de trabajo con las dreas productoras de lz informacién, con la

finalidad de conocer la frecuencia de consulta posterior a la finalizacién del tramite.

2. Reconocer la utilidad en [a gestién de tramites y servicios identificados en las diferentes

dreas operativas.

o ldentificar los trémites y procedimientos que dan lugar a la integracidn de los
documentos y expedientes que forman cada serie documental.
o Establecer parametros de utilidad de la documentacidn y de los servicios de las dreas

operativas del Instituto de Ia Juventud del Estado de Oaxaca,

3. lIdentificar la informacién para poder determinar los valores documentales de cada una de

las series que conforman el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

o Identificar si el documento registrado es un hechao, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado.

o Estudiar las condiciones de los documentos, para la identificacién de las caracteristicas
propias en los archivos en tramite o concentracion, con la finalidad de determinar los

valores de las series documentales.




4. Establecer las vigencias de permanencia, clasificacion y posibles valores secundarios.

o Identificar los plazos de conservacién de |a documentacion producida, recibida y
utilizada, de acuerdo a las necesidades institucionales.

o Proponer la vigencia de las series documentales de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables,

o Fijar plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién.

5. Conformar un instrumento de control archivistico que integre el registro general y
sistematico, por medio del cual se pueda identificar los plazos de conservacién de los
documentos producidos o recibidos, su conservacidn en tramite y concentracion, e
identificar la prescripcién para poder estar en condiciones de Hlevar a cabo la baja

documental.

0 Recopilar las cédulas de valoracion de series y/o subseries documentales generadas
previamente en el estudio de la documentacidn producida, recibida y utilizada.

o Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental en el formato establecido en los
Lineamientos para ia Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de la

Administracidn PUblica Estatal de Oaxaca.

6. Aprobar el instrumento normativo en el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
la Juventud del Estado de Oaxaca y remitir para su validacién al Archivo General del Estado
de Oaxaca, para estar en condiciones de difundirlo a todas las dreas productoras de la

informacion.

o Convocar a sesion al Sistema Institucional de Archivo del Instituto de [a Juventud de|

Estado de Oaxaca para la presentacion, anélisis Y en st caso la aprobacién del Catalogo




de Disposicién Documental.

o Remitir el Catdlogo de Disposicion Documental al Archivo General del Estado de

Oaxaca, para su validacidn.

o Difundir a las dreas productoras de la documentacion el Catalogo de Disposicidn

Documental, para su aplicacion inmediata.

V1. FORMATO DEL CATALOGO DE DISPOSICIGN DOCUMENTAL

FONDO: 1
SECCION: 2
"::m PLAZON DE COMPERVACKH DISPOBICIN FIGL L HEORMAION
DOCUMENTAL
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VIl INSTRUCTIVO DE USO

Este apartado permite conocer cada elemento del Catdlogo de Disposicién Documental del

Instituto de {a fuventud del Fstado de Oaxaca, para facilitar su comprensién y aplicacidn.

1. FONDO: Nombre del Sujeto Productor. Fondo: Instituto de la Juventud del Estado de Oaxaca.

2. SECCION: Ciave y nombre de la seccién de acuerdo con las atribuciones correspondientes.
Ejemnplo: Recursos Humanos.

3. CODIGO: Las claves de las series y en su caso las sub series, de acuerdo conel Cuadro General
de Clasificacion Archivistica,

4, NOMBRE: Definicién genérica de las series Y €n su caso, sub series.

5. VALORES PRIMARIOS: Marcar con una “x” el valor que corresponde Administrativo, Legal,

Fiscal o contable.

. Valor documental: es el valor que tiene un documento mientras se encuentra en las
fases activa (archivo de trémite} y semi activa (archivo de concentracion) de su ciclo vital, es
decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el
desarrollo de la gestion.

* Administrativo {A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una
funcion.

* Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que
sirven coma prueba ante Ia ley.

* Fiscal {F): El valor fiscal es aqueé! que tienen los documentos que pueden servir de testimonio
del cumplimiento de obligaciones tributarias.

* Contable (C): Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o

Justificacién de operaciones destinadas al control presupuestario.




6. VIGENCIAS DEL ARCHIVC DE TRAMITE'Y ARCHIVO DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de

conservacion enel Archivo de Tramite y enel Archivo de Concentracidn det Sujeto Praductor,

fndicar cuanto tiempo dehen permanecer (plazos de conservacion) los expedientes en el
archivo de tramite {AT) y en el archivo de concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte,
de la conclusién del asunto o trémite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la
consuita por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa ¥ por otra, de las

disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientas institucionales.

La suma de los plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados conforma |a
vigencia documental. Por lo anterior, el Catalogo posibilitara |a transferencia primaria {traslado
controlado y sisteméatico) de los expedientes del archivo de tramite al de concentracion vy
destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histarico o bien, la

baja documental, evitando Ja acumulacién de documentos en los archivos.

El Plazo de Conservacion: Establece en numero de afos, el tiempo que los documentos tendran
que canservarse en cada archivo, en los archivos de tramite y de concentracién, asi coma el
total de afios de conservacion. Una vez concluido el plazo en el archivo de tramite (AT), se podra
realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion (AC), donde se resguardara

durante un periodo precautorio para su consulita.

* Archivo de tramite (AT).
* Archivo de cancentracién (AC).

* Total (AT + AC = Total de afios de conservacion).

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Colocar el tiempo de conservacion en el Archivo de

Concentracion del Sujeto Productor.




TOTAL: Sumar el total de los tiempos indicados en el Archivo de Tramite y Archivo de

Concentracion y anotar.

7. BAJA: Sila serie o sub serie no contiene valores secundarios, marcar con “x” para tramitar su
baja al término de la vigencia total.

8. CONSERVACION TOTAL: Si la serie o sub serie contiene valores secundarios, marcar con “x*
para su transferencia al Archivo Histérico al término de |a vigencia total.

9. MUESTRA: Marcar con “x” si se conservaran algunos expedientes de la serie o sub serie para

guardar muestra al término de la vigencia total.

Técnicas de Seleccion (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de disposicion final
de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la

eliminacion de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:

Baja: se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se

someteran a valoracion y/o autorizacidn del Archivo General del Estado de Daxaca.

Conservacidn: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en
su totalidad, la cual se someters a valoracion y/o validacién del Archivo General del Estado de

Caxaca.

Muestreo: se sefala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente
mediante un proceso que seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten
conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algin método que se haya establecido porel area
productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronologico, Geografico, Alfabético ¥

Numerico), método aleatorio (al azar), entre otros.




En el caso de las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo

éstaran sujetas al siguiente procedimiento de muestreo aleatorio simple:

Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e inventariados, se

tomarén ejemplares que en total sean el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar.

Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos seglin sea el caso.

Una vez seleccionada la muestra se procederd a realizar la valoracién de lo que se deberd

conservary por otro lado lo que se ird a la baja definitiva.

Este procedimiento deberd realizarse en presencia del titular del drea Coordinadora de
Archivos, el responsable de Archivo de Concentracion de la Unidad Administrativa solicitante y
el responsable de la unidad generadora de la informacion, para lo cual, se levantara un acta

que acredite el procedimiento antes mencionado.

10. OBSERVACIONES: Comentarios pertinentes. Indica las observaciones que por su naturaleza no

pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. Aqui pueden reflejarse las posibles
restricciones al libre acceso a la informacion de la serie documental en apego a fa normatividad
en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.
La informacion es de acceso publico y, en caso de que por la naturaleza de la misma deba ser
clasificada, solo enunciarlo a nivel de supuesto.
11. PERIODO DE RESERVA: E! tiempo en que los expedientes que forman la serie o sub serie
estaran reservados por |z informacién que contienen.
12. CONFIDENGIAL: Si los expedientes de la serie o sub serie contienen informacion confidencial

marcar con “x”.



VI,

CATALOGO DE DiSPOSICION DOCUMENTAL

SUJETO OBLIGADO: INSTITUTO DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE OAXACA.
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Control. Esta Gltima fase consiste en validar, aprobar, difundir y aplicar el Catdlogo de
Dispasicién Dacumental.

De acuerdo a lo siguiente:

a) Presentacion de las Cédulas de Valoracidn Documental y el Catdlogo de Disposicign
Documental al Comité de Transparencia para su aprobacion,.

b) Validacion de las Cédulas de Valoracidn Documental y del Catilogo de Disposicidn
Documental del Instituto de fa Juventud del Estado de Oaxaca, en Sesion Ordinaria del Grupo
interdisciplinario de Archivos.

¢} Aprobacion del Catalogo de Disposicién Documental del Instituto de la Juventud del Estado

de Oaxaca en sesidn Ordinaria del Sistema Institucional de Archivos.




d) Enviar, mediante oficio, el Catalogo de Disposicién Documental al Archivo General del Estado
de Oaxaca para su validacion y registro.

¢) Una vez recibida ia validacion del Archivo General del Estado, se publicara en el portal de
internet institucional y se realizara su difusién a través de pldticas de sensibilizacién a los
responsables de archivo de las areas productoras de documentacién para su aplicacion y
comprension.

Elresultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general
y sistematica la politica de tratamiento documental del Instituto de (3 luventud del Estado de

Qaxaca.

El Catalogo de Disposicién Documental def Instituto de la Juventud del Estado de QOaxaca, fue
aprobado en la Cuarta Sesion Ordinaria del Sistema Institucionai de Archivos del Instituto de la
Juventud del Estado de Oaxaca el 15 de noviembre del dos mil veintidds y consta de 1 seccidn
sustantiva con nueve series y 8 secciones comunes con treinta ¥ cinco series, que hacen un total
de cuarenta y cuatro series documentales, mismas que establecen el valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacidn y destino final teniendo como base las cédulas
de valoracién documental elaboradas por los responsables de las dreas productoras de

documentacidn.




