CRITERIOS PARA LA DETERMINACION Y BAJA DE DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL MUNICIPIO DE LEON, GUANAJUATO.

Disposiciones generales

Del objeto del procedimiento

Articulo 1. Los presentes criterios son de observancia para quienes conforman
la estructura del Sistema Institucional.

Articulo 2. Es objeto del presente instrumento establecer el procedimiento que
deberan implementar las Unidades administrativas y quienes conforman la
estructura del Sistema Institucional para la identificacién y determinaciéon de
documentos de comprobaciéon administrativa inmediata, su incorporacién al
catalogo de disposicion documental y la promocién de su baja documental a fin
de propiciar una gestién documental fluida y ordenada que garantice una
adecuada disposicion documental.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion del presente instrumento corresponde \) Q\
al Area Coordinadora de Archivos del Sistema Institucional.

Articulo 4. Los presentes criterios se emiten en términos de lo dispuesto en los
articulos 1, 2 fraccion ly VII, 7, 8, 9, 10, 11 fracciéon |, I, IX y XI, 13,16, 20, 21, 2

fraccion I, Il y 1V, 37, 50, 52 fraccién |, Il, 53 fraccién Il y 56 de la Ley General de
Archivos, 1, 2 fraccion 'y VII, 3, 7, 8, 9, 10, 13 fraccién |, IX y XI, 14, 15, 22, 2%
29 fracciones |, Il y IV, 38, 50, 52 fracciones | y II, 53 I, 55, 97 fraccion VI de’la
Ley de Archivos para el Estado de Guanajuato; 136 y 137 del Cddigo de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato, Articulo 4 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato; y articulo 31 fraccion |, Il, IV y VIII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Municipio de Leén Guanajuato, 18 de las
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobier@blerto para
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la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico, emitidas por las otrora
titulares de la Secretaria de la Funcién Publica y la Direcciéon General del Archivo
General de la Nacién el 3 de mayo del afio 2017, publicadas en el Diario Oficial
de la Federacién el 15 de mayo de 2017.

Glosario de términos

Articulo 5. Para efectos del presente instrumento, se entendera por:

VL.

Archivos: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia que recae en la Direccién
General de Archivos adscrita a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional.

Baja Documental. A la eliminacion de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales, y en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

que establece los valores documentales, la vigencia documental, los

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematic
plazos de conservacion y la disposicién documental. >

\ ©

Disposicion documental: A la seleccidon sistematica de los expedientes\)
de los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o
uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable produmdo% re0|b|do y utilizado
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en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

VII. Documento de comprobacién administrativa inmediata: Aquél producido
de forma sistematica y que contiene informacién variable, no son
fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de
estos documentos no excedera un ano y no deberan transferirse al
archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

VIIl. Enlace de Archivos: Servidor Publico designado por el titular del area o
unidad productora para que lo auxilie en la aplicacién de procesos,
lineamientos, criterios y recomendaciones en materia archivistica en el
area o unidad productora de adscripcion.

IX. Formato de Analisis: Formato de Analisis para la Determinacién de
Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata, elaborado
por el area o unidad productora en el que previo analisis de los
contenidos documentales se determina la tipologia documental que se
encuadra en dicho supuesto.

X.  Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucidon de procesos de
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y
conservacion.

Xl. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar\/
integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad d
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica
juridica, mejora continua, o6rganos internos de control o sus‘\‘\
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el i
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental, asi como en la formulacion de referencias
técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicion documental de las series

documentales. ! (‘i "
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Xll. Listado General: Aquel que contiene la relacién de documentacién
identificada y determinada como de comprobacion administrativa
inmediata, por las unidades administrativas que una vez aprobado por
el Grupo Interdisciplinario se incorpora al Catalogo de Disposicién
Documental del sistema institucional como instrumento normativo de
disposicidon documental.

Xlll. Unidades productoras: Las dependencias, entidades, organismos
autonomos y fideicomisos productores de la documentacion que forman
parte del sistema institucional de archivos del municipio de Ledn,
Guanajuato.

XIV. Sistema Institucional: al Sistema Institucional de Archivos del municipio
de Ledn, Guanajuato conformado por el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras (Area coordinadora, areas
operativas, grupo interdisciplinario, etc.) herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental.

XV. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de
archivo o de comprobacion administrativa mantiene su utilidad.

De la identificacion y determinacion de los documentos de

A\

comprobaciéon administrativa inmediata

B

Articulo 6. Corresponde a los titulares de las unidades productoras, conforme al
ambito de sus atribuciones, prever las acciones necesarias para el cumplimiento
de los presentes criterios y los procedimientos que se establezcan en materia de\
organizacion y conservacion de archivos.

Y
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Articulo 7. Las Unidades productoras deberan identificar y determinar la
trascendencia de los documentos que producen, reconociendo el uso, acceso,
consulta y utilidad institucional con base en el marco normativo que Ios faculta.
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Articulo 8. Los documentos de comprobaciéon administrativa inmediata deben
ser identificados y registrados en un listado general que detalle los tipos
documentales, asi como su vigencia para su vinculaciéon al Catalogo de
Disposicion Documental.

Articulo 9. Para la determinacion de los documentos de comprobacion
administrativa se debera:

l. Requisitar a través de la unidad productora, con apoyo del responsable
del proceso que genera los documentos de comprobacion inmediata, los
formatos de analisis, a fin de determinar los tipos de documentos que
sirven para la comprobacion de actos administrativos inmediatos que no
forman parte de una serie documental. Una vez elaborado el formato se
debera informar por oficio al area coordinadora de archivos.

Il.  El area coordinadora de archivos asignara a la Direccion de Archivo de
Tramite la revision de la informacién contenida en los formatos de
Analisis.

lll. La Direccién de Archivo de Tramite conjuntamente con la unidad
productora, realizan los analisis para determinar la tipologia documental
de comprobacion administrativa y conformaran el listado general que
detalla los tipos documentales y su vigencia, a efecto de gestionar su
aprobacion e incorporacion al Catalogo de Disposicion Documental
vigente. o

IV.  El listado general y el formato de analisis deberan ser firmados por el
titular de la unidad productora y el responsable del proceso con el que %
se vinculan, enviandolo al area coordinadora de archivos.

De la incorporacion de la tipologia documental al
Catalogo de Disposicion Documental

Articulo 10. El area coordinadora de archivos presentara los formatos de
analisis y el listado general al Grupo Interdisciplinario en la sesion ro><|ma para
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su aprobacién y consecuente incorporacién al catdlogo de disposicion
documental.

Articulo 11. El area coordinadora de archivos dara seguimiento a las
recomendaciones que sobre los analisis y el presente procedimiento emita el
Grupo Interdisciplinario a las unidades productoras.

De la baja de la documentacion de comprobacion administrativa
inmediata

Articulo 12. Una vez incorporada la tipologia de documentacion de
comprobacién administrativa inmediata al Catalogo de Disposicion Documental y
concluida su vigencia de resguardo, las unidades productoras podran operar su
baja.

Articulo 13. Para la baja documental, la unidad productora debera, convocar a
representantes de area coordinadora de archivo, érgano interno de control y al
responsable del proceso con el que se vinculan los documentos, debiendo
levantar en dos tantos:

l. Acta administrativa de baja donde se dé testimonio que se trata de
documentacién de comprobacién administrativa inmediata, que ha
cumplido su vigencia y se encuentra integrada al listado general
autorizado por el Grupo Interdisciplinario, consignando cuando menos
lo siguiente:
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a) Nombre de la unidad administrativa productora; x

b) Namero de cajas;
c) Descripcion de la documentacion;
d) Fechas extremas;
e) Total de kilogramos;
f) Total de metros lineales;
g) Firmas autografas del titular del area productora de la documentacion
y/o responsable de proceso del cual se genera Ia documentacuon el



representante del Area coordinadora de archivos y del representante
del Organo Interno de Control.

I. Inventario documental en el formato establecido, que describa las
tipologias documentales que se daran de baja.

Articulo 14. La unidad productora debera informar de dicho acto al area
coordinadora de archivos mediante oficio, dentro de los 5 dias habiles posteriores
al evento, anexando: un tanto del acta administrativa e inventario.

Articulo 15. Para la destrucciéon y venta del desecho de la documentacion de
comprobacion administrativa, se debera atender el procedimiento que determine
el area coordinadora de archivos en apego a lo dispuesto en el articulo 17 de la
Ley Archivos del Estado de Guanajuato.

Articulo 16. Tratandose de unidades administrativas centralizadas, la unidad
administrativa debera entregar a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Tesoreria Municipal las cajas con documentos de
comprobacion inmediata, para que ésta realice el procedimiento de destruccion
y venta del desecho de la documentacién conforme al procedimiento que le
determine la ley. O

Articulo 17. Tratandose de unidades administrativas descentralizadas
(Entidades, fideicomisos u 6rganos autdénomos), deberan gestionar ante su \
organo de gobierno y/o area administrativa el procedimiento para destruccién y \J
venta de desecho de papel que en términos de la ley les resulte aplicable.

Articulo 18. Una vez que se opere la destruccion y venta de desecho de papel,
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales o area
administrativa de unidades descentralizadas, segun sea el caso, deberan realizar
el depésito del recurso obtenido por la venta, en cajas de la Tesoreria Municipal,
con cargo a la cuenta senalada por la Direccién General de Medio Ambiente.

Articulo 19. Todo lo no previsto en el presente instrumento, sera resuelto por el

area coordinadora de archivos. g \& () 1 e
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Primero. Los presentes Criterios entraran en vigor, al siguiente dia de su
presentacion al Grupo Interdisciplinario.

Segundo. Se abroga el Procedimiento para la determinacion y baja de
documentacién de comprobacion administrativa inmediata del Municipio de Ledn,
Guanajuato, aprobados en sesion del Grupo Interdisciplinario del municipio de
Ledn, Guanajuato de fecha 4 de febrero de 2021.

Tercero. Se continuara aplicando el Acuerdo sobre Disposicion para la baja de
documentos de comprobacion administrativa inmediata generados con
antelacién al acuerdo mediante el cual se aprob6 dicha determinacién, emitido
por el Grupo Interdisciplinario en sesion extraordinaria de fecha 17 de febrero de
2022.
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Mtra. Verdnica Teresa Gutiérrez Campos,
Directora General de Desarrollo Institucional

Director de Atencién Juridica a
Dependencias, en suplencia del
Director General de Asuntos Juridicos

¥ B\

Ing. Carlos Alejandro Cardenas Hernandez, Director C.P. Ma. del Carm en\i Siies éndei
de Tecnologias de la Informacién

Titular de la Unidad de Transparencia
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Lic. Viridiana Margarita Marquez Moreno, Mtro. Mario,Vaztuez Cantd,
Contralora Municipal

Director del Archivo Histérico

i And/;adéfue}tes, Directora General

Lic. Luz
\ de Archivos en caracter de Titular del Area
. Coordinadora de Archivos




