e f |
o
=2

Direccion General de Archivos

Criterios por los que se ratifica la formalizacién y estructura del Sistema
Institucional de Archivos del municipio de Leén, Guanajuato.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 28 fracciones Il, VIll, IXy Xl de la Ley
General de Archivos y 29 fracciones Il, VIII, IX y XIV de la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato, asi como 14 fraccion VIII de las Reglas de operacion en materia
archivistica del Grupo Interdisciplinario para los sujetos obligados del estado de
Guanajuato, es facultad del Area Coordinadora de Archivos elaborar criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto asi lo requiera, coordinar, con las areas
o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos, y la operaciéon de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad; asi como, presentar a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario los asuntos que se consideren relevantes. Y

CONSIDERANDO:

Que la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion en
fecha 15 de junio de 2018, establece en su articulo 2 fraccion | que es objetivo de
la misma el promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo que
posean los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional;
y en el articulo 11 fraccion Il, dispone gue es obligacion de los sujetos obligados
establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental.

Que en términos de los articulos 20 y 23 de |a ley en comento se desprende que, el
sistema institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta su actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental, y debera integrarse por: |. Un area coordinadora de Archivos, Il. Las
areas operativas siguientes: a) De correspondencia, b) archivo de tramite, por area
0 unidad, c) Archivo de concentracion y d) Archivo histérico en su caso, de acuerdo
a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado. Y tomando en

consideracion los siguientes:
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ANTECEDENTES:

Mediante acuerdo del H. Ayuntamiento emitido en sesion del 26 de
octubre de 2017, publicado el 15 de noviembre del mismo afo en el
Periodico Oficial del Gobierno dei Estado de Guanajuato numero 199,
Quinta Parte, se aprobaron diversas reformas y adiciones al Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Leén, Guanajuato, con
el objeto de dar cabal cumplimiento a reformas federales y- estatales en
materia de transparencia - segun se desprende de la propia exposicién
de motivos — creando la Direccion General de Archivos, la Direccion de
Archivos de Tramite y la Direccion de Archivos de Concentracion, toda
vez que la Direccién del Archivo Histérico ya existia; asi mismo, se
otorgaron facultades a la Secretaria del H. Ayuntamiento para que sea
ésta la encargada de coordinar, dirigir y ejecutar el Sistema Institucional
de Archivos del Municipio, que abarcaria los archivos de tramite, los
archivos de concentracion y el archivo histérico, estableciendo las
directrices que deberan atender las dependencias y entidades. De igual
manera, se definen las atribuciones de la Direccion General de Archivos
tales como la elaboracion de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos; la coordinacion de los procesos
de valoracion y disposicion de los mismos; brindar asesoria técnica para
la operacion de archivos; y coordinar, dirigir, conducir y ejecutar la
operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico, entre
otras.

Por tanto, al entrar en vigor las reformas reglamentarias antes citadas, y
reaiizadas las designaciones de los titulares de la Direccién General de
Archivos, del Director del Archivos de Concentracion (enero 2018) y del
Director del Archivos de Tramite, se tuvo por formalizado e integrado el
Sistema Institucional de Archivos del municipio de Leén, el cual como fue
mencionado gquedd conformado -ademas de las direcciones antes
citadas-, por las dependencias, entidades, incluyendo los érganos
autbnomos que integran la administracién publica del municipio de Leon.

A través de CIRCULAR SHA/DGA/001/2018 suscrita por el otrora
Presidente Municipal, Lic. Héctor German René Lépez Santillana, dirigida
a los titulares de dependencias en fecha 8 de febrero de 2018, se pone
en marcha al Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Leon,
instruyéndose las primeras acciones operativas que serian coordinadas
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e por la Direccién General de Archivos, consistentes en: a) La designacion
de enlaces de archivos de las unidades administrativas productoras, b) la
celebracién de reuniones de coordinacidén y c¢) La imparticién de

capacitacion a los enlaces de archivos.

. Mediante oficio DGA/293/2018 de fecha 9 de octubre de 2018, se solicita
a las unidades administrativas productoras realicen la designacién de los
responsables de sus respectivas unidades de correspondencia,
convocandoseles asi mismo, a tomar capacitacion para la operacion de
estas.

V. Para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del municipio
de Ledn, considerando las condiciones prevalecientes, se determiné que
el mismo contara con los atributos siguientes: a) Abierto dada la constante
interaccién de sus componentes; b) Flexible, debido a los constantes
cambios de su medio; c) Dinamico, perfectible y actualizable; d)
Perdurable a partir de su regulacibn y proteccién juridica;, y e)
Homogeéneo, centralizado normativamente y  descentralizado
operativamente a fin de mantener la uniformidad en la regulacion y el
control en su estructura, pero facilitando la operaciéon en algunos
procesos, sin que ello suprima la vinculacién y coordinacién al Area
Coordinadora de Archivos.

V. Por ello, se previd la conformacién de los archivos de tréamite por cada
unidad administrativa productora, mismos que serian coordinados por la
Direccién de Archivos de Tramite; asi como, los archivos de
concentracion de las entidades y érganos autbnomos, que serian
coordinados por la Direccién de Archivos de Concentracion,
independientes del archivo de concentracion que seria instalado para
todas las unidades administrativas productoras centralizadas, que estaria
a cargo de la Direccion de Archivo de Concentracion.

Decisidn que fue materializada en la emisién del Programa-Anual de
Desarrollo Archivistico 2019, autorizado por el H. Ayuntamiento en sesion
del 11 de abril de 2019, en el cual se previd entre otras, como actividades
estratégicas: a) La promocién, impulso y supervision de los Archivos de
Tramite en las entidades y dependencias; y b) El registro de instalacién,
operacion y controles de los Archivos de Concentracion de las entidades.
Quedando pendiente la designacion de los responsables de los archivos
de concentracion de las entidades y 6rganos auténomos.
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VI. En fecha 29 de octubre de 2020 fue instalado el Grupo Interdisciplinario
del municipio de Ledn, responsable del analisis de procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion,
colaborando con las unidades administrativas productoras de la
documentaciéon en el establecimiento de valores, vigencias plazos de
conservacion y disposicion documental, asi como en la emision de
opiniones y referencias sobre la gestion documental en el Sistema
Institucional de Archivos del municipio de Leon.

Como es de observarse, a partir de la implementacién el Sistema Institucional de
Archivos, el mismo continua su operacion a través de las areas que lo integran,
implementando los procesos, procedimientos, criterios, estructuras, programas,
herramientas y funciones que en términos de la ley resultan aplicables para llevar a
cabo las tareas de administracion y gestion de los archivos en el municipio de Leon.

Por lo anterior, se tienen a bien emitir los siguientes:

Criterios por los que se ratifica la formalizacion y estructura del Sistema
Institucional de Archivos del municipio de Ledn, Guanajuato.

PRIMERO.- Los presentes criterios son de observancia obligatoria en el Sistema
Institucional de Archivos del municipio de Ledn, Guanajuato y tienen como objeto
ratificar la formalizacion y estructura del mismo, en los términos sefalados en los
antecedentes de este instrumento.

SEGUNDO.- Para los efectos de estos criterios se entendera por:

.  Area Coordinadora de Archivos: La Direccién General de Archivos,
encargada de promover que las areas operativas del Sistema Institucional
lleven a cabo los procesos de gestion y administracion de los archivos, de
manera conjunta con las unidades administrativas productoras.

Il.  Archivos de Concentracién: A los encargados de conservar documentos
de uso esporadico e implementar los procesos de gestion y administracion
documental en los términos de la normativa aplicable; distinguiéndose en el
relativo a las unidades administrativas productoras centralizadas, a cargo de
la Direccion de Archivos de Concenfracion, y los correspondientes a las
entidades y drganos auténomos, a cargo de los enlaces designados, que
seran coordinados por la Direccion de Archivo de Concentracion de la
Direccién General de Archivos.

lll.  Archivos de Tramite: A los encargados de la conservacion de documentos
de uso cotidiano, asi como de la implementacion de los procesos de gestion
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y administracién documental en los términos de la normativa aplicable, los
cuales seran coordinados por la Direccion de Archivos de Tramite de la
Direccién General de Archivos.

Atributos del Sistema: Cualidades esenciales que definen la estructura y
conformacion del Sistema para su organizacion y funcionamiento.

Criterios: Normas que se establecen o adoptan para la resoluciéon de un
asunto.

Directrices: Son las pautas u orientaciones que sirven de marco conceptual
para la toma de decisiones 0 la ejecucion de acciones en determinado tema,
proceso o asunto.

Procesos de Gestion documental: Aquellos que incluyen la produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion
documental y conservacion.

Sistema Institucional de Archivos del municipio de Leén, Guanajuato:
Es el conformado por el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas, y funciones que desarrolla cada sujeto
obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de
gestion documental.

Unidad administrativa productora: Las dependencias, entidades y érganos
auténomos productores de la documentacion que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos del municipio de Leén, Guanajuato.

TERCERO.- Para la operacion de los Archivos de Concentracién de entidades y
6rganos autonomos, corresponde realizar a cargo de los titulares de éstas, las
gestiones administrativas a que haya lugar para contar con los espacios y
condiciones que establece la normativa de la materia para realizar los procesos de
administracion y gestion de archivos; designandose para tal efecto al o los
responsables de los mismos, con independencia de los designados' para los
archivos de tramite, a fin de que realicen los procesos que por ley les corresponden.

CUARTO: La Direccién General de Archivos a través de la Direccion de Archivos
de Concentracion, realizara la coordinacion de los procesos de gestion documental
de los archivos de concentracion de las entidades y 6rganos autonomos en los
términos de la ley, criterios y demas normativa aplicable.
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QUINTO: La Direccidn General de Archivos podra emitir criterios y/o directrices
complementarias al presente, para atender los procesos de gestioén y administracion
documental que prevén la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato y demas normativa que resulte aplicable.

SEXTO.- La interpretacion de los presentes criterios, asi como la resolucion de
los casos no previstos, quedara a cargo del area coordinadora de archivos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el portal institucional, previa aprobacion del Grupo Interdisciplinario del municipio
de Ledn, Guanajuato.

SEGUNDO - Los titulares de las entidades y érganos auténomos tendran un término
de 5 dias habiles, a partir de la solicitud que les realice el darea coordinadora de
archivos, para informar el nombre, cargo y demas datos de la persona que sera
designada como responsable de su archivo de concentraciéon. Asi como, de las
gestiones que ha implementado e implementara para contar con el espacio y
condiciones necesarias para la operacion de su archivo de concentracion.

TERCERO.- La Direcciéon General de Archivos continuara con la capacitacion y
asesoria para las unidades administrativas productoras, respecto de los
procedimientos del archivo de concentracion.

bre de 2022, por el




