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CRITERIOS ANTE EXTRAVIO, SUSTRACCION O DANO A DOCUMENTOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Disposiciones generales
Del objeto y fines

Articulo 1. Los presentes criterios son de observancia general en el Sistema Institucional.

Articulo 2. Es objeto de estos criterios prever las medidas minimas que deben atender las
unidades administrativas para proteger sus documentos de archivo, asi como, establecer el
procedimiento que deben implementar cuando se tenga conocimiento de extravio,
sustraccion o dafio de aquellos que estén bajo su resguardo, por causas diversas a un
siniestro, a fin contar con evidencia, registro y seguimiento del incidente, asegurar que se
realicen las acciones necesarias e inmediatas para su recuperacién, y en su caso, presentar
denuncia ante las autoridades competentes para el deslinde de responsabilidades que
pudiesen derivarse.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de los presentes criterios corresponde 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, fraccién 1y IX, 5 fraccién |, 7, 8, 9, 10, 11 fraccidn, I, I, V, VII, VIII, X Y X, 16, 28 fraccién Il
y Vil y 50 de la Ley General de Archivos, 1, 2 fraccion I y IX, 3, 7, 8, 9, 10, 13 fraccion |, llI,
VILVII, VIII, X'y XI, 29 fracciones Il y VIlI, 50, 53 fraccion |l 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 Orgénica Municipal para el
Estado de Guanajuato; Articulo 30 fraccion |, lll y IX y 35 del Reglamento Interior de la

Administracién Publica del Municipio de Leén Guanajuato; asi como 14 fraccién VIl de las N
Reglas de operacion en materia archivistica del Grupo Interdisciplinario para los sujetos g
obligados del estado de Guanajuato. \
AN
s . A O
Glosario de términos N\
- i x > : - \-\
Articulo 5. Para efectos de los presentes criterios, se entendera por: N3
> oy
. Area Coordinadora de Archivos: A la instancia que recae en la Direccién General de \ §

Archivos de la Secretaria del H. Ayuntamiento, encargada de promover y vigilar el ™S
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cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
institucional.

ll.  Unidades administrativas: Las dependencias, entidades y organismos auténomos
que forman parte del sistema institucional de archivos del municipio de Ledn,
Guanajuato.

lil.  Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
histérico.

IV.  Conservacién: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de
los documentos digitales a largo plazo.

Y

V.  Dafio: Alteracion, mutilacién, destruccidn o inutilizacion total o parcial sin causa
legitima y de manera indebida provocada a los documentos de archivo de las
unidades administrativas.

VL. 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 de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental. \

VII.  Enlace de Archivos: Servidor Publico designado por el titular del 4rea o unidad :
productora para que lo auxilie en la aplicacién de procesos, lineamientos, criterios y \
recomendaciones en materia archivistica, correspondiente a los archivos en gestién
O en etapa semiactiva que se resguarden en el drea o unidad productora de\

adscripcion. \

VIIl.  Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las dreas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las &reas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
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documental, asi como en la formulacién de referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién
documental de las series documentales.

IX.  Extravio: Falta de cuidado en la guarda y custodia de documentos de archivo, dando
pauta a la pérdida de éstos.

X.  Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un proceso y
facilita la toma de decisiones.

XI.  Proteccién: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a prevenir
extravio, dafios o sustraccién de documentos de archivo.

Xll.  Recomendaciones: Medidas dictadas por el Grupo Interdisciplinario y/o el area
coordinadora de archivos tendientes a mejorar o corregir la implementacién de
procesos y medidas en materia archivistica dentro del sistema institucional.

i

Xll.  Registro de pérdida de documentos: Registro que deberé llevar el drea coordinadora
de archivos, cuando se tenga conocimiento de extravio, sustraccién o dafio
ocasionado a los documentos de archivo de las unidades administrativas.

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

XV.  Sustraccién: Extraccion sin causa legitima y de manera indebida de los documentos A
de archivo de las unidades administrativas. 4
XVI.  Visitas: Revisiones a las unidades administrativas con la finalidad de corroborar la /(g\
aplicacién de la normativa en materia de archivos, emitiendo recomendaciones que \ A\
deban ser adoptadas a efecto de evitar afectaciones al patrimonio documental. (Q\
\
De las previsiones para la proteccién de los documentos de archivo \;}\
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Articulo 6. Los titulares de las unidades administrativas se regiran por el principio de
conservacion previsto en la Ley General de Archivos que establece la obligacién de adoptar
las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica, para la adecuada
proteccion y preservacion de los documentos de archivo.

Serd su responsabilidad que en las areas de su unidad administrativa se tomen medidas
minimas para evitar extravio, sustraccion o dafio de documentos de archivo bajo su
resguardo, cualquiera que sea su etapa en el ciclo vital, tales como:

a) Registrar e integrar expedientes con técnica archivistica;

b) Destinar los espacios, mobiliario y equipos necesarios para su organizacion, proteccién
y conservacién cualquiera que sea su formato o soporte;

¢) Contar con inventarios actualizados y realizar revisiones periddicas; \

d) Implantar controles para el acceso a las dreas de resguardo, identificando
especialmente aquellas que contengan documentos valiosos o vulnerables;

e) Implantar controles en actividades de préstamo y consulta de documentos,

inspeccionando su estado y contenido antes y después de su uso;

f) Designar responsables de acervos y de garantizar y evaluar las medidas de seguridad;

S oy ¢ \¥
g) Sensibilizar al personal sobre la responsabilidad de mantener la seguridad de los *
documentos; y
\
h) Aquellas que en atencién a su capacidad presupuestal incidan en la proteccion de los ,
documentos. ;
. = X
. o - . U
Para dichos efectos, se auxiliardn con el personal a su cargo que corresponda. %
/\\
Articulo 7. Es facultad del drea coordinadora de archivos emitir criterios especificos y \i\
politicas tendientes a la proteccion y conservacién de los documentos de archivo del NG

sistema institucional, realizar a través de sus dreas adscritas, visitas a las unidades
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administrativas para conocer condiciones de su resguardo y controles para su acceso y
seguridad, y en su caso, emitir las recomendaciones que estime convenientes.

Del extravio, sustraccién o dafio de documentos de archivo y actuaciones
inmediatas

Articulo 8. En caso de que se tenga conocimiento de extravio, sustraccion o dafio de
documentos de archivo resguardados en las unidades administrativas del sistema
institucional, el responsable de su resguardo o cualquier servidor publico que tenga
conocimiento del hecho, dara aviso inmediatamente tanto al titular de la unidad
administrativa como al enlace de archivos, para que se instruyan las acciones necesarias
para su ubicacion y de ser posible, su recuperacién inmediata.

Se levantard acta administrativa de hechos, que ademas de las formalidades

correspondientes, debera contener:
a) La especificacién de los documentos de archivo de que se trata, la etapa documental a

la que corresponden conforme al ciclo vital, su registro, ubicacién topogréfica que
tuvieron, la denominacién de la unidad productora, direccion, area o departamento y,
en su caso, servidor publico responsable de su resguardo;

b) Las circunstancias en las que se actualizé su extravio, sustraccion o dafio;

¢) Eltipoy nivel de afectacién que representa para la institucién el hecho, y en su caso, si
es necesario y posible su reposicién;

d) Elinventario documental; y \
\

e) Firma autdgrafa del titular de la unidad productora, del enlace de archivos y demas %
participantes en el acta. \\‘
Articulo 9. Si el documento de archivo es recuperado, se analizaran las circunstancias que \\\
incidieron en el hecho y se implementaran medidas para su no repeticion; haciéndose de \\
conocimiento de la Direccién General de Archivos. g\‘\\\
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Si del anélisis realizado, se desprendiera alguna conducta que pueda ser constitutiva de falta
administrativa se presentara denuncia ante la Contraloria y, al Ministerio Publico, si fuese
constitutiva de delito.

Asi mismo, deberd darse el seguimiento correspondiente ante las autoridades
mencionadas, cuando menos hasta la etapa de investigacion, aportando las pruebas e
informacion necesarias para su integracion y determinacion.

Articulo 10. En caso, que el documento de archivo no sea recuperado, el titular de la unidad
administrativa presentara denuncia de manera inmediata a la Contraloria Municipal y al
Ministerio Publico para que se deslinden responsabilidades conforme a sus respectivas :
competencias, dando el seguimiento mencionado en el articulo anterior; asi mismo, se dara

vista a la Direccién General de Archivos, para que asiente el incidente en el registro de
pérdida de documentos y dé vista en sesidn préoxima al Grupo Interdisciplinario, quien una

vez que realice andlisis sobre el asunto, emitira pronunciamiento que conforme a derecho

haya lugar.

Dicho pronunciamiento considerara cuando menos la instruccién al titular de la unidad
administrativa para dar seguimiento a denuncias, informar resultado de investigaciones al
area coordinadora de archivos, para hacer los registros que correspondan y, la emisién de
informe sobre gestiones a emprender para evitar la no repeticion del hecho.

Articulo 11. Todo lo no previsto en los presentes criterios, sera resuelto por el drea
coordinadora de archivos.

s

Transitorios 3

é;\

PRIMERO: Los presentes criterios entran en vigor, a partir de la presentacién y aprobacién z \\i
del Grupo Interdisciplinario. \
P A . AN
Ciudad de Leén, Guanajuato a 11 de octubre de 2023. é \
\(‘{
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FIRMAS

[l i Lo

Mtra. Verdnica Teresa Gutiérre:ngpos.
Directora General de Desarrollo Institucional

Ing. Carlos Alejandro Cardenas Hernandez.
Director de Tecnologias de la Informacién

7 ;“}
. /,/ 7 s
Mtro. Mario’@l\gamﬂ. Arq. Rodolfo Herrera Pérez.
ad

Titular de la Unid ransparencia Director de Archivo Histérico
Secretario del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Directota General\de Archivos
Presidenta del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

Este documento forma parte del Acta de 22. Sesién Extraordinaria 2023 del Grupo Interdisciplinario del
Municipio de Ledn Guanajuato, de fecha 11 de octubre del 2023.
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