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1. PROPOSITO.
Establecer el procedimiento administrativo que deberd implementarse por la Direccion de
Archivos de Concentracion en coordinacion con las unidades administrativas productoras
para que se dictamine la disposicion final de expedientes, cuyos plazos de conservacion han
prescrito con el fin de realizar la baja documental cuando estos no posean valores secundarios

o su transferencia secundaria en caso de gue se identifiqguen estos valores.

2. ALCANCE.
A NIVEL INTERNO: Secretaria del H. Ayuntamiento, Direccidn General de Archivos, a través

de la Direccidon Archivos de Concentracion.

A NIVEL EXTERNO: Grupo Interdisciplinario, Responsables de archivo de concentracion,

Responsables de archivo de tramite y unidades administrativas productoras (dependencias,
entidades y organos autdnomos) que conforman el Sistema Institucional de Archivos del

Municipio de Ledn, Guanajuato.
3. POLITICAS DE OPERACION.

I.  La direccion de archivos de concentracion, entre otras funciones debera:

a) Conservar y custodiar los expedientes que se encuentran bajo su resguardo en
etapa semiactiva hasta cumplir su vigencia documental, conforme al catalogo de
disposicion documental;

b) Conservar y custodiar los expedientes que han sido clasificados como
reservados de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Guanajuato, mientras conserven tal caracter;

c) ldentificar los expedientes cuyos plazos de conservacion hayan prescrito y
promover su baja documental o transferencia secundaria, cuando la serie a la que
pertenezcan cuente con ficha técnica de valoracion documental aprobada por el
Grupo Interdisciplinario;

d) Elaborar inventario de expedientes susceptibles de disposicion final,

notificandolo al titular de la unidad administrativa y al responsable de archivo de
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tramite para la confirmacion de conclusion de su vigencia, el inicio de su
valoracion documental y la requisitacion de formatos;

e) Asesorar y coordinar a las unidades administrativas productoras y a su
respectivo Responsable de archivo de tramite, para el debido llenado de los
formatos establecidos en este instrumento;

f) Solicitar opinion a la Direccion de Archivo Historico en el proceso de valoracion
de los expedientes, para la identificacion de aquellos que pudieran contar con
valor historico para reconstruir la evolucion de la historia del sujeto obligado en
el desempeno de sus funciones sustantivas;

g) Dar seguimiento a la solicitud de dictamen de destino final (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDF-01) gue presenten las unidades administrativas productoras
ante la Direccion General de Archivos, elaborar el informe de inspeccion, el
proyecto de dictamen de disposicion final y el proyecto del acta de baja

/ documental (FO-SHA-DGA/DAC-PDDFO08) con base en la informacion
contenida en formatos y documentos integrados que se presentaran al Grupo
Interdisciplinario para su determinacion;

h) Materializar la baja documental o transferencia secundaria de los expedientes en
los términos que establezca el Grupo Interdisciplinario; e

) Integrar expedientes de baja documental o transferencias secundarias, realizar
registros y publicar los dictamenes de disposicion final, actas de baja y demas

documentos que se establezca en la normativa aplicable.

Il.  Tratandose de expedientes de series correspondientes y bajo resguardo de
unidades administrativas productoras con caracter de entidades u organos
autonomos, seran los respectivos responsables de archivo de concentracion que
fueron designados, quienes realicen las funciones previstas en los incisos a), b),

c), d), e) vy f) del punto anterior, bajo la coordinacion de la Direccidn de archivos

de concentracion.
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1.

a)
b)

G)

d)

e)

La Direccidn de archivos de concentracidon, debera realizar las funciones
previstas en los incisos g9), h) e i) del punto anterior, con apoyo de los

responsables de archivo de concentracion que corresponda.

Lo anterior, en atencion a los criterios por los que se ratifica la formalizacion y
estructura del Sistema Institucional de archivos del municipio de Ledn,

Guanajuato y a la normativa aplicable.

Las unidades administrativas productoras deberan:

Tener actualizados sus instrumentos de control y consulta;

Hacer uso de formatos establecidos en este instrumento para estandarizar el
tramite y optimizar los tiempos de respuesta;

Realizar el debido llenado de formatos establecidos en este instrumento, con la
asesoria y coordinacion de la Direccion de archivos de concentracion, y de los
responsables de archivo de concentracion cuando se trate de entidades y
organos autonomos;

Realizar la valoracion documental de los expedientes susceptibles de
disposicion final con apoyo de su respectiva area generadora de la
documentacién, a fin de determinar su disposicion final con base en su
contenido vy la normativa que resulte aplicable;

Solicitar a la Direccion General de Archivos la dictaminacion de disposicion final
de los expedientes que hayan terminado su vigencia, por parte del Grupo

Interdisciplinario;

i) Apoyar al Director de archivos de concentracion para materializar la baja o

transferencia secundaria de expedientes, en los términos acordados por el Grupo

Interdisciplinario.

Para solicitar a la direccidn general de archivos, la dictaminacion de disposicion

final de los expedientes por parte del Grupo Interdisciplinario, las unidades

=)
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a)
b)
<)
o))

e)

a)

o))

c)

e))

e)

VI.

administrativas productoras deberan hacerlo por oficio, adjuntando la siguiente

documentacion debidamente requisitada:

Ficha técnica de valoracion documental aprobada por el Grupo Interdisciplinario;
Ficha técnica de pre-valoracién (FP-SHA-DGA/DAC-PDDF-02);

Nota de valoraciéon (FO-SHA-DGA/DAC-PDDV-03);

Inventario de baja documental (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-05) ¢/o Inventario
de transferencia secundaria (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-06);

Declaratoria de prevaloracién (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-04);

La direccion general de archivos tendrd como funciones:

Recibir la solicitud de dictamen de destino final ( FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
O1)de los expedientes, presentada por los titulares de las unidades
administrativas productoras.

Corroborar que los formatos establecidos en el procedimiento estén requisitados
por las unidades administrativas productoras, que hayan sido revisados vy
validados por el director de archivos de concentracidon y por el responsable de
archivos de concentracion, cuando asi corresponda;

Recibir el informe de inspeccién (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-07), el proyecto de
dictamen de disposicion final (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF09) v en su caso el
proyecto de acta de baja documental (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-08),
elaborados por del director de archivos de concentracion;

Integrar el expediente que sera sometido a consideracion del Grupo
Interdisciplinario;

Convocar al Grupo Interdisciplinario del municipio de Ledn, Guanajuato a sesion
para someter a su consideracion propuesta la dictaminen de disposicion

documental.

De los formatos:

=
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- La solicitud de dictamen de destino final (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
O1)debera contener al menos los siguientes elementos:
o En el encabezado:
=  Logotipo del sujeto obligado
. Nombre del sujeto obligado
» Area que tramita la baja documental
= Lugary fecha
= Numero de oficio
= Asunto
o En el cuerpo del texto:
= Datos del destinatario
= Unidad administrativa
» Area productora
=  Periodo de tramite (mencionar el periodo que abarca la serie o
series documentales propuestas para su disposicion final).
=  Peso aproximado (indicar la cantidad total de kilogramos de la
serie o de las series documentales propuestas para baja)
= Domicilio (Calle, numero, colonia, asi como el cddigo postal)
=  Prescripcion de los valores primarios
o En el area de firmas:
= Nombre, cargo vy firma del titular de la unidad administrativa
productora
— La ficha técnica de prevaloracién (FP-SHA-DGA/DAC-PDDF-02debera
contener al menos los siguientes elementos:
o Logotipo
o Serie
o Area productora
o Fechas extremas
o Descripcion de la serie
o Tipologia documental

o Observaciones
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Origen de la serie (funcién propia/convenio/acuerdo/etc).
Descripcion y fundamento legal
Aspectos gue valida la informacion (administrativo/legal/contable o
fiscal)
Justificacion de valores primarios
La vigencia documental
Fecha en la que finalizd la vigencia
Exclusividad de la informacion
Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos que refiere la serie
Dependencias o entidades relacionadas con la documentacion para
desarrollar, gestionar o tramitar alguna actividad del procedimiento.
Descripciéon del contenido informativo
Contenido informativo para conocer la evolucidon de la unidad
administrativa o de la sociedad de forma sustancial
Marco juridico
Existencia de documentacion con acuerdo de reserva
Reqguerimientos en materia de transparencia
Conclusion del anadlisis sobre destino de la documentacion
Datos de los archivos:

=  Cantidad de expedientes

=  Peso aproximado

= Cantidad de cajas

= Metros lineales

= Estado fisico
Documentos contables: Cuando se trate de documentos con valor
contable, la unidad administrativa debera solicitar el visto bueno para
ejecutar la baja por parte de la Tesoreria Municipal.
Método de valoracion

Fecha de levantamiento
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o Area de firmas: Del titular de la unidad administrativa y responsables del
area generadora de la documentacion, del responsable de archivo de
tramite, del responsable del archivo de concentracion, tratandose de
entidades y drganos autonomos, asi como, la validacion del Director de
archivos de concentracion.

—  La Nota de valoracién (FO-SHA-DGA/DAC-PDDV-03); debera contar con al
menos los siguientes elementos:

o Encabezado

=  Nombre de la unidad administrativa

« Fecha
» Fondo
=  Seccion

=  Subseccion
=  Serie
o En las columnas/filas/celdas
= N° de caja
«  N° de expediente
=  AfA0 de la documentacion (fecha de apertura y cierre)
» Unidad de medida
= Fojas
» Descripcidn de la documentacion
=  Propuesta de disposicion
» Vigencia de resguardo precautorio
» Existencia de datos sensibles
« Existencia de acuerdo de reserva
= Vinculacién al tema de derechos humanos
= Valores secundarios
= Justificacion o motivacién de valores secundarios
= Signatura de instalacion

=  QObservaciones
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o Area de firmas: Del titular de la unidad administrativa y responsables del

area generadora de la documentacion.

— Declaratoria

documentar:

de prevaloracion (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-04) deberd

Que la Direccion de archivos de concentracion o en su caso, el
responsable del archivo de concentracion- tratandose de
entidades y 6érganos autonomos- hizo del conocimiento al titular
de la unidad administrativa de la documentacion que los
expedientes cumplieron el plazo de conservacidon, que se ha
vencido la vigencia documental de acuerdo con el catdlogo de
disposicion documental y que serdn susceptibles del proceso de
valoracion documental para definir
su disposicion final;

Que se realizdo el proceso de valoracion documental con la
participacion de los responsables del area
generadora de la documentacion de la unidad administrativa
productora, analizando
cada uno de los expedientes con base en su contenido
informativo, identificando, aquellos que por su trascendencia
pueden ser evidencia y registro de hechos, actos o funciones de
relevancia y utilidad institucional en términos de la normativa
aplicable;

Que se contd con la opinidon de la Direccion de Archivo Histdérico
en el proceso de valoracidon de los expedientes, para la
identificacion de aquellos que pudieran tener valor histérico para
reconstruir la evolucidon de la historia del sujeto obligado en el
desempeno de sus funciones sustantivas;

Que hecha la valoracion, se determind cudles expedientes son
susceptibles de baja documental o de transferencia secundaria,

sefalando la fundamentacion y motivacion de la desactivacion de
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los valores primarios, asi como la existencia o no de valores
secundarios, respetando en todo momento el principio de
procedencia y orden original.

Que se verificd que la informacidon no se encuentra clasificada
como reservada o confidencial. y

Que elaboraron la propuesta de inventarios de baja de los
expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que no posean valores
secundarios y/o de inventarios de transferencia secundaria de los
expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que posean valores

secundarios para ser transferidos a un archivo historico.

La declaratoria debera ser firmada por el titular de la unidad administrativa.

Inventario de baja documental (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-05) / transferencia

secundaria

O

o}

En el encabezado:

Logotipo del sujeto obligado
Tipo de inventario

Unidad administrativa

Area productora

Fondo documental
Subfondo

Seccion

Fecha

En las columnas /filas/celdas:

Folio/Id del expediente
Subseccion

Serie

v
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= Subserie
= Clave de clasificacion archivistica
= Numero de expediente/ano de apertura
= Contenido
= Ubicacion fisica
» Fechas extremas:
e Apertura del expediente
e Cierre del expediente
=  Numero de fojas
= Tomos
= Valores documentales:
e Administrativo

e |[egal

<

e Contable o fiscal
e FEvidencial
e Testimonial
e Informativo
= Plazo de conservacion:
e Vigencia en archivo de tramite
e \igencia en archivo de concentracion
e Total de vigencia
= Ampliacion de plazo de conservacion
= Destino
=  Vencimiento de vigencia
= Soporte documental
= Estatus
=  Numero de caja
= Comentarios
=  Firma del titular de unidad administrativa productora, de los
@ responsables del area generadora de la documentacion vy

validacion del Director de archivos de concentracion- tratandose
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de entidades u organos autéonomos también se contara con la

firma del responsable de archivos de concentracion.

—  Informe de inspeccién (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-07) debera contener por lo
menos:

o Registro de quienes participan (Contraloria municipal, Direccion General
de Asuntos Juridicos, unidad administrativa productora y direccion de
archivos de concentracidn), sefialando lugar, fecha y horario de
realizacion del mismo.

o Verificacion y registro de resultado de muestra aleatoria en la que se
valida informacién de expedientes sefalados en la nota de valoracién
(FO-SHA-DGA/DAC-PDDV-03); y/0 inventarios.

o Firmas de los participantes.

4

—  Dictamen de disposicién final (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF09: Debera contener
por lo menos: @/
o Proemio gue refiera asunto
o Considerandos (Disposiciones normativas, competencia, verificacion de
que han prescrito los valores primarios, existencia o no de valores
secundarios)
o Determinacion (Autorizacidn de la baja o transferencia secundaria)

o Firmas de los participantes.

— Acta de baja documental (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-08): Debera contener por

lo menos:

o Registro de numero de cajas y/o expedientes

o Verificacidon de la documentacion

o (Disposiciones normativas, competencia)

o Autorizacién de la destruccion definitiva de los documentos.

o Firmas de los participantes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Identificacion de
expedientes y
elaboracion de

inventario

1.1 Identifica en el sistema de control
de archivos dentro del inventario de
expedientes en el archivo de
concentracion, aqguellos susceptibles de
disposicion final, de acuerdo con los
valores, plazos de conservacion y vigencia
establecida en el CADIDO vy en la ficha
técnica de valoracién (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDF-02 documental de la
serie aprobada por el Grupo

Interdisciplinario.

1.2 Selecciona y separa los expedientes
para su disposicion final y elabora
inventario de expedientes susceptibles de

disposicion final por serie.

Coordinador de Direccion de
archivos de
Concentracién/Responsable
s de archivos de

concentracion

2.- Remision de inventario
y formatos, confirmacion
de conclusidon de vigencia

e inicio de valoracion.

2.1 Remite inventario de expedientes
susceptibles de disposicion final por oficio
al titular de la unidad administrativa y al
responsable del archivo de tramite de
esta, adjuntando formatos (ficha técnica
de pre-valoracion (FO-SHA-DGA/DAC-
PDDF-02), nota de valoracién (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDV-03);, declaratoria de
prevaloraciéon (FO-SHA-DGA/DAC-
PDDF-04), inventarios de baja vy/o
transferencia secundaria) a fin de que se
confirme el cumplimiento de los plazos de
conservacion y vigencia, y se proceda a la
valoracion de los expedientes y al llenado

de formatos.

Director de archivos de
concentracion/Responsables
de archivos de

concentracion.
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¢la unidad administrativa confirma
conclusidn de vigencia y acepta iniciar

valoracion y llenado de formatos?

No. Pasa al 2.2
Si. Pasa al 2.3

2.2 Se gestiona y acuerda mediante oficio
con el titular de unidad administrativa y
responsable de archivo de tramite, fecha
préoxima para retomar procedimiento

citando la justificacion.

2.3 Establece coordinacién con el
responsable del archivo de tramite y los
responsables del drea generadora de la
documentacién, para brindar asesoria,
seguimiento y revision del llenado de
formatos a fin de que se identifiquen por
éstos ultimos la existencia o no, de
expedientes que pueden ser evidencia y
registro de hechos, actos y funciones de
relevancia y utilidad institucional. Asi
mismo, solicita la intervencion de la
Direccidn de archivo histdrico para que
identifique en su caso, expedientes que
pudieran contar con valor historico para
reconstruir la evolucion de la historia de la

unidad administrativa productora.

3.- Declaratoria de Pre-

valoracion

31 Elabora declaratoria de pre-
valoracién (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
04) y el oficio de solicitud en los formatos

establecidos;

Unidades Administrativas
Productoras
(Dependencias, entidades

y organos autonomos)

£\ N\
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3.2 Remite solicitud a la direccion general
de archivos para la dictaminacion de
disposicion final de los expedientes por

parte del Grupo Interdisciplinario.

4.- Recepcion de solicitud
de dictaminacion y emision
de convocatoria para el

Grupo Interdisciplinario

4.1 Recibe la solicitud de dictaminacién de
disposicion  final, corrobora que los
formatos estén requisitados y validados,
cuando corresponda, por el director de
archivos de concentraciéon y los
responsables de los archivos de
concentracion -tratandose de entidades y

organos auténomos.

4.2 Agrega al expediente el informe de
inspeccion (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
07), el dictamen de disposicion final
(FO-SHA-DGA/DAC-PDDFO09) y ¢l acta
de baja documental (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDF-08) elaborados por del

director de archivos de concentracion;

4.3 Convoca al Grupo Interdisciplinario
para someter a su consideracion la
solicitud de dictamen de destino final (
FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-01);

Director general de archivos

5.- Dictaminacion de

disposicion final

5.1 Analiza y dictamina la procedencia de
la solicitud de disposicion final de
expedientes que le fue sometida a

consideracion;

Grupo interdisciplinario
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iSe aprobo la solicitud de dictamen de
destino final ( FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
0o1)?

No. Se asienta en el acta de sesion y se
regresa al director de archivos de
concentracidon para gue en conjunto con
la unidad administrativa solvente
observaciones para su posterior
presentacion del Grupo Interdisciplinario

continuando en el punto 4.3.

Si. Pasa al punto 6.1

6.- Notificacion

6.1 Notifica a titular de la wunidad
administrativa y a la Direcciéon General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
la determinacion del Grupo
Interdisciplinario, cuando asi
corresponda, e instruye al Director de
archivos de concentracion realizar las
acciones necesarias para la ejecucion de
la baja documental y/o transferencia

secundaria;

Director general de archivos

7.- De la baja documental

de expedientes

7.1 Convoca a representante del érgano
interno de control, al responsable del area
generadora de la documentacion y al
responsable del archivo de concentracion
-tratdndose de entidades y organos
autéonomos, para realizar cotejo de
inventario de baja documental (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDF-05) contra expedientes

fisicos; sella cajas y levanta acta para dejar

constancia de ello.

Director de Archivos de

concentracion
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cLos expedientes provienen de unidad
administrativa con caracter de entidad u

organo auténomo?

Si. Solicita al titular de la unidad
administrativa gestione autorizacién de la
desincorporacion vy baja de los
expedientes - como bienes muebles-, de
conformidad al procedimiento que
normativamente corresponda, a fin de
que se proceda a su destruccion y
cumplimiento a lo previsto en el articulo 17
de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato 'y demas normativa que

resulte aplicable. Pasa al 7.2

No. Coordina con la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
la entrega de los expedientes, para que
conforme a su competencia gestione la
autorizacion de su desincorporacion 'y
baja -en caracter de bienes muebles-, de
conformidad al procedimiento que
normativamente corresponda a fin de
proceder a su destruccién y cumplimiento
a lo previsto en el articulo 17 de la Ley de
Archivos del Estado de Guanagjuato vy

demas normativa que resulte aplicable.

7.2 Verifica que el coordinador de
archivos de concentracion o el

responsable de archivo de concentracion-

tratandose de entidades y organos
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autonomos, realicen el registro de los

expedientes dictaminados como baja.

7.3 Gestiona informe y evidencia de
cumplimiento de actividad prevista en

punto 7.1.

7.4 Integra expediente y en momento
oportuno realiza publicacion de dictamen,
acta de baja documental (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDF-07), inventarios y otros
documentos que resulten en términos de
ley.

Termina procedimiento

8. Transferencia

secundaria

8. Convoca al area generadora de la
documentacion para que el Comisario de
preservacion de la Direccion de Archivo
histérico informe reguerimientos que
deben reunir los expedientes

determinados con valor historico.

cLos expedientes a transferir contienen

datos personales sensibles?

Si. Pasan al 8.5

No. Programa entrega de expedientes con
Director de Archivo Historico y convoca al
area generadora de la documentacion vy al
responsable del archivo de concentracion
-tratdndose de entidades y oOrganos
autéonomos, para realizar revision de
expedientes y cotejo de inventario de
transferencia secundaria (FO-SHA-
DGA/DAC-PDDF-06) contra expedientes

Director de Archivos de

Concentracion
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fisicos, y levanta acta de entrega para

dejar constancia.

8.2 Verifica que el coordinador de
archivos  de concentracion o} el
responsable de archivo de concentracion-
tratdndose de entidades y organos
autonomos, realicen el registro de los
expedientes dictaminados para
transferencia secundaria al Archivo

Historico.

8.3 Integra expediente y en momento
oportuno realiza publicacién de dictamen,
acta de transferencia secundaria,
inventario y otros documentos que
resulten en términos de ley.

Termina proceso

8.5. Revisa procedencia de expedientes.

cLos expedientes provienen de unidad
administrativa con caracter de entidad u

organo autonomo?

No. Pasa al 8.9

Director de Archivos de

. B ' Concentracion
Si. Programa recepcidn de expedientes en

archivo de concentracién bajo  su
resguardo, convocando para tal efecto al
Director del Archivo Histérico, al area
generadora de la documentacion vy al
responsable del archivo de concentracion,

para realizar revision de expedientes vy
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cotejo de inventario de transferencia
secundaria (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
06) contra expedientes fisicos,
levantando acta de entrega para dejar

constancia.

8.6 Verifica que el responsable de archivo
de concentracion, otorgue signatura de
instalacion i realice el registro

correspondiente de los expedientes.

8.7 Cuando los expedientes clasificados
como reservados cumplan los 70 afos de
resguardo en el archivo de concentracion,
estos deberdn pasar al Archivo Historico
para su resguardo sin ningun tipo de

reserva.

8.8 Integra expediente y en momento
oportuno realiza publicacion de dictamen
y notificacion al Archivo General del
Estado en los términos de ley.

Termina proceso

8.9 Programa con Director de Archivo
Histérico y 4area generadora de la
documentacion, revision de expedientes y
cotejo de inventario de transferencia
secundaria (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-
06) contra expedientes fisicos, asigna
nueva signatura de instalacion en el

archivo de concentracién bajo su
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resguardo y levanta acta para dejar

constancia.

810 Verifica que el coordinador de
archivos de concentracidon otorgue
signatura de instalacion y realice el
registro correspondiente de los

expedientes.

811 Integra expediente y en momento
oportuno notifica al Archivo General de
Estado la transferencia, realiza
publicacion de dictamen, acta de
transferencia secundaria - con reserva por
datos sensibles-, inventario y otros
documentos que resulten en términos de
ley.

8.12 Cuando los expedientes clasificados
como reservados cumplan los 70 aflos de
resguardo en el archivo de concentracion,
estos deberan pasar al Archivo Historico
para su resguardo sin ningun tipo de

reserva.

Termina proceso
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-SHA/DGA/DAC-07 Procedimiento para dictamen de disposicién final.

Coordinador de Direccién de

Responsables de archivos de
archivos de Concentracién

concentracién

Director de archivos de concentraciéon

Unidades Administrativas Productoras
(Dependencias, entidades y érganos
auténomos)

Inicio

1.1 Identificar en el sistema de control de archivos dentro del inventario de
di en el archivod

acion, aquellos susceptibles de
disposicion final, de acuerdo con los valores, plazos de conservacién y
vigencia establecida en el CADIDO y en laficha técnica de valoracion

documental de la serie aprobada por el Grupo Interdisciplinario,
+ I DAC-02
1 y separar los expedi para su dis posicién final y elabora
inventario de i tibles de disposici

final por serie.

P> notade

2.1 Remitir el inventario de expedientes susceptibles de disposicion final
por oficio al titular de la unidad administrativa y al responsable del archivo
detramite de ésta, adjuntando formatos ficha técnica de pre-valoracion y
, dedaratoria de prevaloracién, inventarios de baja y/o
transferencia secundaria) a fin de que se confirme el cumplimiento de los

plazos de conservacién y vigendia, y se proceda a la valoracién de los
expedientesy al llenado de formatos.

ta unidad administrativa confirma condusion de vigenciay
acepta iniciar valoracion y llenado de formatos?

Si

y

2.2 Gestionar y acuerda mediante oficio con el titular de unidad
s administrativa y responsable de archivo de tramite, fecha préxima para
retomar procedimiento citando |a justificacion.

23

conel

archivo histérico para que identifique en su caso, expedientes que pudieran
contar con valor histérico para reconstruir la evolucién de la historiade la

unidad administrativa productora.

del archivo de tramite y los
responsables del drea generadora de la documentacién, para brindar
asesoria, seguimiento y revision del llenado de formatos a fin de que se
identifiquen por éstos lltimos la existencia o no, de expedientes que
L_p»| pueden ser evidencia y registro de hechos, actos y funciones de relevancia
y utilidad institucional. Asi mismo, solicita la intervencion de la Direccién de

4.1 Recibir la solicitud de dictaminacién de
disposicién final, corrobora que los

formatos estén requisitadosy validados,

cuando corresponda, por el director de

concentracién -tratandose de entidadesy

-

3.1 Elaborar dedlaratoria de prevaloracion
documental y el oficio de solicitud en los

formatos establecidos—

‘ PPDF-04

3.2 Remitir solicitud a la direccion general
de archivos para la dictaminacion de
final de los expedi por
parte del Grupo Interdisciplinario.

archivos de concentracion y los
responsables de los archivos de

Srganos auténomos.

v

P

4.2 Agregar al expediente el informe de

y elactade baja documental elaborados

6n, el di de disposicién final

por del director de archivos de
concentracion.|

FOSHADGA/

—

A4

4.3 Convoca al Grupo Interdisciplinario para

someter a su consideracion la solicitud de <—®

dictamen de destino final.

[ —
PPDF-01




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
PR-SHA/DGA/DAC-08

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

REV. 00

PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN DE DISPOSICION FINAL
T e ) HOJA: 22 DE 39

PR-SHA/DGA/DAC-07 Procedimiento para dictamen de disposicién final.

Grupo interdisciplinario Directora General de archivos Director de Archivos de concentracion

5.1 Analizar y dictaminar la procedencia de
la solicitud de dictamen de destino final de
expedientes que le fue sometida a
consideracion.

6.1 Notificar a titular de la unidad 7.1 Convocar a representante del organo
administrativa y a la Direccion General de interno de control, al responsable del area
Recursos Materiales y Servicios Generales la generadora de la documentacion y al
" & determinacion del Grupo Interdisciplinario, responsable del archivo de concentracion -
e aprobo la solicitud de dictal - % - e | : . .
. > cuando asi corresponda, e instruye al - d de entidadesy organos
de destino final? ) - 5 s i
Director de archivos de concentracion autonomos, para realizar cotejo de
realizar |as acciones necesarias parala inventario de baja documental contra
No ejecucion de la baja documental y/o expedientes fisicos; sella cajas y levanta

acta para dejar constanda d

+ transferencia secundaria;

FO-SHA DGA
PPDF-05

Asentar en el acta de sesion y seregresa al
director de archivos de concentracion para

que en conjunto con la unidad
administrativa solvente observaciones para

su posterior presentacion del Grupo

#0s expedientes provienend
unidad administrativa con caracter
qtidad u 6rgano autono

Interdisciplinario continuando en el punto.

No

Coordinar con la Direccién Generalde
Recursos Materiales y Servicios Generales la
entrega de los expedientes, para que
conforme a su competencia gestione la
autorizacion de su desincorporacion y baja -
en caracter de bienes muebles-, de
conformidad al procedimiento que
normativamente corresponda a fin de
proceder a su destruccion y cumplimiento a
lo previsto en el articulo 17 de la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato y demas

normativa que resulte aplicable. Si

Solicitar al titular de la unidad
administrativa gestione autorizadion de la
desincorporacion y baja de los expedientes
—como bienes muebles-, de conformidad al
procedimiento que normativamente
corresponda, a fin de que se proceda a su

destruccion y cumplimiento a lo previsto en
el articulo 17 dela Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato y demas normativa
que resulte aplicable.

'

7.2 Verificar que el coordinador de archivos
de concentracion o el responsable de
archivo de concentracion- tratandose de
entidadesy organos autonomos, realicen el
registro de los expedientes dictaminados
como baja.

7.3 Gestionar informe y evidencia de
cumplimiento de actividad prevista en
punto 7.1.

7.4 Integrar expediente y en momento

oportuno realiza publicacion de dictamen,
acta de baja, inventarios y otros
documentos que resulten en términos de

ley. oS! A
PPDF-08

8. Convocar al area generadorade la
documentacion para que el Comisario de
preservacion de la Direccion de Archivo
historico informe requerimientos que
deben reunir los expedientes determinados
con valor historico.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
PR-SHA/DGA/DAC-08

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

REV. 00

PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN DE DISPOSICION FINAL
HOJA: 23 DE 39

PR-SHA/DGA/DAC-07 Procedimiento para dictamen de disposiciéon final.

Director de Archivos de concentracion

expedientes a tramn:
contienen datos personales
sensibles?

T

Programa entrega de expedientes con
Director de Archivo Histérico y convoca al
area generadora de la documentacion y al
responsable del archivo de concentracion -

tratandose de entidadesy organos
auténomos, para realizar revision de

Si
expedientesy cotejo de inventario de
transferencia secundaria contra
expedientes fisicos, y levanta actade

entrega para dejar constanci
it - FO-SHA-DGA/
PPDF-06

8.2 Verificar que el coordinador de archivos
de concentracion o el responsable de
archivo de concentracion- tratandose de
Y entidades y érganos autonomos, realicen el
registro de los expedientes dictaminados
para transferencia secundaria al Archivo
Historico.

8.5. Revisa procedencia de expedientes.

8.3 Integra expediente y en momento

oportuno realiza publicaciéon de dictamen,
acta de transferencia secundaria, inventario
y otros documentos que resulten en

términosde ley.

expedientes a tra

contienen datos personales No’
sensibles?
Si .
v 8.9 Programar con Director de Archivo
" ~ Historico y area generadora de la
Programar recepcion de expedientes en = 'V .g Z .
archivo de concentracién bajo su documentacion, revision de expedientesy
resguardo, convocando para tal efecto al cotejo de inventario de transferencia
Director del Archivo Historico, al area secundaria contra expedientes fisicos,
generadora de la documentacién y al asigna nueva signatura de instalacion en el
responsable del archivo de concentracion, hi ” 2
para realizar revision de expedientes y archivo de concentracion bajo su resguardo
y levanta acta para dejar constancia.

cotejo de inventario de transferencia
secundaria contra expedientes fisicos, FO-SHA
levantando acta de entrega para dejar P20l
constancia. [ FOSHADG/
pPD‘:,?:N 8.10 Verificar que el coordinador de
archivos de concentracion otorgue
8.6 Verificar que el responsable de archivo signatura de instalacion y realice el registro
de concentracién, otorgue signatura de correspondiente de los expedientes.
instalacion y realice el registro
correspondiente de los expedientes.
8.11 Integrar expedientey en momento
oportuno notifica al Archivo General de

8.7 Cuando los expedientes clasificados Estado la transferencia, realiza publicacion
como reservados cumplan los 70 afios de dedictamen, acta de transferencia
resguardo en el archivo de concentracion, secundaria =con reserve por datos

sensibles-, inventario y otros documentos

estos deberan pasar al Archivo Historico que resulten en términos de ley.

para su resguardo sin ningun tipo de

reserva.
8.12 Cuando los expedientes clasificados

como reservados cumplan los 70 afios d
8.8 Integra expediente y en momento p pa s ) €
oportuno realiza publicacion de dictamen y resguardo en el archivo de concentracion,
estos deberan pasar al Archivo Histoérico

notificacion al Archivo General del Estado

en los términos de ley. para su resguardo sin ningun tipo de

reserva.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Institucional de Archivos del municipio de Ledn, Guanajuato.

Ley General de Archivos N/A
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato N/A
Reglamento Interior de la Administraciéon Publica de Ledn Guanajuato N/A
Criterios por los que se ratifica la formalizacion y estructura del

Sistema N/A

7. REGISTROS.

Solicitud de dictamen de

destino final

Direccion Archivos de

Concentracion

FO-SHA-DGA/DAC-
PDDF-01

Ficha técnica de

Direccidn Archivos de

FO-SHA-DGA/DAC-

final

Concentracion

i 7 afos
preyalora;rgn Hare B Concentracion PDDF-02
disposicién final
Nota de valoracion para Direccion Archivos de
) . 7 7 afos FO-SHA-DGA/DAC-
Gictamern (fjiiaolllsposmlon Concentracion PDDV-03
Declaratoria de e LAMSEEIN BAChINGS 8 FO-SHA-DGA/DAC-
prevaloracion Concentracion PDDF-04
Inventario de baja S Direccion Archivos de FO-SHA-DGA/DAC-
documental Concentracion PDDF-05
| tario d i Direccién Archivos de FO-SHA-DGA/DAC-
nven 'ar|o e . 7 anos N PDDF 06
transferencia secundaria Concentracion
Igifgtré;nrfeiedlgsdpisecgls?cnig: ok Direccion Archivos de FO-SHA-DGA/DAC-
e S Concentracion PDDF-07
Direccion Archivos de
) 7 afos FO-SHA-DGA/DAC-
ASta ae baja declmental Concentracién PDDFO8
Dictamen de disposicion 7 afios WIFSEEISH Arsihives S8 FO-SHA-DGA/DAC-

PDDFO9
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8. GLOSARIO.

Acta de baja de documental: Al documento que hace constar la autorizacion de la destruccion

definitiva de documentacion. Lineamientos del agn para emitir el dictamen de baja
documental o de transferencia secundaria.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia que recae en la Direccion General de Archivos

de la Secretaria del H. Ayuntamiento, encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las;
disposiciones en materia de gestién documental vy administracion de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional

Area generadora de la documentacion. A la responsable de realizar el tramite, servicio y/0

gestion que da pauta a la generaciéon de los expedientes, de identificar y determinar la
trascendencia de los documentos que conforman las series como evidencia y registro del
desarrollo de sus funciones reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional con

base en el marco normativo que los faculta; asi como de determinar sus valores, vigencia,
plazos de conservacion y su disposicion documental. (Art. 53 Frac. Il y IV LGA)

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por ‘Ios sujetos /
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden. LGA ART 4 FRACC IlI

Archivo de Concentraciéon: Al integrado por documentos transferidos desde las areas oC i

unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Baja documental: a la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,

valores documentales, plazos de conservacion y que no posea valores historicos, de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables. LGA ART.4 FRACC. VI

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental. LGA ART.4 FRACC. VI

Datos personal sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya

utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste.
De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que

puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
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informacion genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas vy
preferencia sexual;

Declaratoria de valoracion: al documento a través del cual el sujeto obligado expone el andlisis

detallado y comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y que
la documentacion propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos:
a) Tratandose de documentacion para baja, que no tiene valores secundarios, y
b) Tratandose de documentacién para transferencia, que contiene valores secundarios.
LINEAMIENTOS AGN

Dependencias: Dependencias: La Secretaria del H. Ayuntamiento, Secretaria de Seguridad,

Prevencion y Proteccion Ciudadana, Secretaria de Vinculacidon y Atencidon de los Leoneses,
Secretaria para el Fortalecimiento Social de Ledn, y la Secretaria para la Reactivacion
Econdmica de Ledn, asi como la Tesoreria Municipal, la Contraloria Municipal y las direcciones
generales sefaladas de la fraccion VIl a la XVII del articulo 15 del presente reglamento, y las
que en lo sucesivo establezca el Ayuntamiento con ese caracter;

Dictamen de disposicion final: A la opinidn que emite el grupo interdisciplinario en el cual se

revisa el cumplimiento de los requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de
disposicion documental final con base en la normativa aplicable y el presente procedimiento.

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los de los expedientes de los archivos

de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales. Lineamientos agn.

Disposicion final: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de

concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias secundarias al Archivo Histérico por contener valores secundarios o bajas
documentales por carecer de éstos.

Documento de Archivo: aguel 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 a su soporte documental.

Documentos histdricos: a los que se preservan permanentemente porgue poseen valores

secundarios evidéenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia, regional o local. LINEAMIENTOS AGN
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Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion municipal,
fideicomisos publicos municipales y aquellos creados por el Ayuntamiento bajo la naturaleza
juridica de un ente paramunicipal;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados. LGA ART 4
FRACC XXIX

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y

establecer contexto y valoracion de la serie documental. LGA ART4 FRACC XXXI

Ficha técnica de pre-valoracidn: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer

contexto y valoracion de los expedientes propuestos para dictamen de disposicion final.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del

drea coordinadora de archivos: la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o sus /
equivalentes, las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo ;
historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental. LGA ART 4 FRACC XXXV&

Informacion confidencial: al que contiene datos personales concernientes a una persona

identificada que la hagan identificable, directa o indirectamente, de conformidad con la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley General de Proteccion de
Datos personales en posesion de sujetos obligados. LINEAMIENTOS AGN

Informacioén reservada: a la que se encuentra temporalmente fuera de acceso publico por

actualizar alguna de las hipdtesis establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica. LINEAMIENTOS AGN

Informe de inspeccidén: Documento que garantiza la existencia fisica de los expedientes y

comprueba gue la informacidn asentada en los inventarios a valorar sea veraz, por reunir los
elementos suficientes que sustenten el analisis. (Reglas de operacion en materia archivistica
del Grupo Interdisciplinario para los sujetos obligados del Estado de Guanajuato)

Inventario de baja documental (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-05) vy/o inventario de

transferencia secundaria (FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-06): Instrumento de consulta que describe las

series documentales y expedientes de un archivo que permiten su localizacion para su baja

documental o para su transferencia al Archivo Historico, respectivamente.
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Inventario de expedientes susceptibles de disposicidon final: Instrumento de consulta que

describen las series documentales y expedientes de un archivo cuyos plazos de conservacion
han concluido, permiten su localizacion y son susceptibles de valorar para dictaminar su
disposicion final.

Organos Autonomos: Los Juzgados Administrativos Municipales y Defensoria de Oficio en

Materia Administrativa, asi como en lo sucesivo los que establezca el Ayuntamiento.

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite

y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el
termino precautorio y periodo de reserva gue se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable. LGA ART4 FRACC XLVI

Responsable de Archivo de concentracién: Servidor Publico designado por el Titular de la

Unidad Administrativa productora - que tiene caracter de entidad o de érgano auténomo-,
para realizar y/o coadyuvar en los procesos y gestiones propios del archivo de concentracion.

Responsable de Archivo de tramite: Servidor Publico designado por el Titular de la Unidad

Administrativa productora, para realizar y/o coadyuvar en los procesos y gestiones propios
del archivo de tramite.

Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Ledn, Guanajuato: Es el compuesto por el

area coordinadora, area de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion,
archivo historico y areas o unidades productoras que conforman la administracion publica
municipal.

Transferencia secundaria: al traslado controlado y sistematico de expedientes que deben

conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico.

Unidad Administrativa Productora: Dependencias, entidades y organos autéonomos

productores de la documentacion que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del
municipio de Ledn Guanajuato.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables. LGA ART 4 FRACC LX.

Y
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ANEXOS.

Solicitud de dictamen de destino final FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-01

Leon Gtg, a de del 202_.

Solicitud de dictamen de destino final.

NOMBRE,
Tiular del Ares Coordinadora de Archivos.
Presante

Por medio del presente solicito sea emitide dictamen de destino final por parte de!
Grupc Interdisciplinaric del Municipio de Ledn. Guanajuato, respecto s
expedientes provenientes de un archivo de concentracién gque han sido

identificados con la sere documental correspondiente a los afos
contenidos en cajas, que tienen un pesc sproximado

dapnnnndil generados por la y que sctualmente se

encuentran ubicades en . Ledn, Guanajuato

Los valores administratives y legsles de |la documentacion que se promueve han
prescrito, no/si—sa han identificado valores secundarics (en caso de valores
secundarios) con la serie, come queda asentado en la Declaratoria de poayslaracion,
de archives, Ficha de pre valoracion con los inventarios de baja y transferencia
secundaris pars su disposicion final y Nots de wvsloracion para dictamen de
disposicion final que se anexan.

Lo anterior para dar cumplimiento al articulo 55 de la Ley de Archivos pars el Estado
de Guanajuato.

Sin ofro particular por el momento quedo de usted.

ATENTAMENTE

Titular de la unidad sdministrativa productora

HOJA: 29 DE 39
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FICHA TECNICA DE PREVALORACION PARA SU DISPOSICION FINAL FO-SHA-DGA/DAC-

PDDF-02

Direccion General de Archivos

Direccion de Archivos de Concentracion

FINAL

FICHA TECNICA DE PRE VALORACION PARA SU DISPOSICION

Serie o documentacion: Area Productora:

Fechas extremas:

Descripcion de la Serie o de la documentacion

Enumerar la tipologia documental gue compone el | Observaciones
expediente:

la unidad administrativa: Si{ ] No [ }

Descripcion y fundamento legal:

La serie 0 documentacion fue generada como producto de wna funcion o atribucion propia de

kﬁ

La informacion valida (g) aspectos:

Administrativos: () Legalbes: ( | Contables o Fiscales: (|

Justificacion del Valor Primarios:
Administrativa.
Legal.

Contable/fiscal.

BUEND PARA PODER SONETER LA DOCUMENTAL A DISPOSICION FINAL.

NOTA: EN CASO DE TENER VALOR CONTABLE SOUCITAR A LA TESORERIA MUNICIPAL EL VISTO

é5e verifico la culminacion de vigencia de acuerdo al CADIDO? Sif | MNol
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Fecha en gue finaliza {g) la vigencia

Se trata de documentacion exclusiva: Sil | Nol |

En caso de No, cual es |a serie o fuente alternativa:

Descripcitn del contenido informativa:

La documentaddn contiene informacién sobre conocimiente o evolucion de la unidad
administrativa, de la sockedad de forma sustancial {Valores Histdrico: informativo, testimonial

o suidenciall: Sil | No( |

Marco Juridico:

I. Enuncia ka normativa gque impactafg) la produccion, el tramite o la conservacién de los
documentos:

Il Existe documentacion que fue Requerida en materia de transparencia: Si{ | No| |

En caso de si:
a) Fecha del reguerimiento:

b} Describa qué documentacidn fue reguerida:
IIl. Existe algin documento clasificado como reservado: Si( ) Na () %

a) Fecha del reguerimiento:
b} Describa qué docurmentacion:

Nota: solicita @ la unidad de transparencia mediante oficio « ceents con slgunas solicitud de
mformacien al respecto v anexs el oficio v la respuesta

Condusion del analisis sobre destino de la documentacién:

Datos de los Archivos

Cantidad de expedientes: Cantidad de cajas:

Peso Aproximada: Metros Lineales:—
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Estado Fisico:

Método de valoracian:
dentdicacion de documentacidn '
Aplicacion de criterios de valaracian

10rigen de procedencia, identificscion de
funciores sustantivis © comunes, criterna
diplomitica, estudio del cortextn y contensdo ¢
dentificacion de tipolaga documental

Andlsis de normativa aplicable

Utilidad de la documentacion

Determinacvin de valor secundario y musstra

Fecha: Ledn, Gip, a --- de _del 202

ARMA DE QUIEN REALIZO LA FICHA

FIRMA DE QUIEN REALIZO LA FICHA

FIRMA del Mxﬂur dé L1u nidad praductora

Nombre y Firma de gquien coording
10ir. de Concentracion)

e
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NOTA DE VALORACION PARA DICTAMEN DE DISPOSICION FINAL FO-SHA-DGA/DAC-

PDDV-03

FO-SHA-DGAIDAC-PDDY-04

jombre del Fondo Nombre de Sub Fondo:
jornbre de [a Seccion
Jorrbre de I Subseccion

FECHA DEL LEVANTAMIENTO :

jombre de [a Serie
NUM AR DE LA PROPUESTA | (RESGUA | 01 | ACUERD nouA
No. UNIDAD DE DESCRIPCION DE LA DE L EDATOS VALORES | JUSTIFICACION O MOTIVACION | SIGNATURA DE OBSERY/
ne DOCUMENTACION FOJAS -| mon 0DF | TEMA NE
|EXPEDIE i MEDID. DOCUMENTACION (ASUNT DISPOSI SENS! SECUNDAR (YALORES SECUNDARIOS) INSTALACIO SOPORTE ONES
C v v ¢ v . - v v v N v |PREC + s v |RESEl | DERE « v v | pocuments ¥
ORI_. oc
Fecha Fecha
apertera herr

nombre y firma del titular de |a unidad administrativa productora nombre y firma del responsable del archivo de concentracion

Nomnbre v firma del enlace de archivo de tramite nornbre v firma del responsable de archivo de concentracidn tratandose de entidades v organos autonomos

visto bueno del Director de Archivo Histérico
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DECLARATORIA DE PREVALORACION FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-04

DECLARATORIA DE PREVALORACION DOCUMENTAL

De conformidad con el Procediméento de Dictarmen de Disposicon Final, & Grupo
Interdiscipinario, de acuerdo a ‘o previsto en los articule 31 fraccones VI, VIL VIIL Xy X,
37 y 55 de 'a Ley General de Archivos, articulos 32 fracciones IV, VL VIV Xy X, 3B y 55
de La Ley de Archivos de Estado de Guanajuato. 'a unidad administratva productora
emite |a siguiente declaratoriz de valoracion, a efecto de que el grupe interdiscipdinario
del Munic pic de Ledn este en pos bilidad de emitir e dictamen de disposicion final, con
fundarmento en lo dispuesto en e articulo 35 del Reglamento Interior de a2
Administracion Puplica Municipal de’ Municipeo de Leon, Guanajuato, con &l objeto de
documentar el correcto desanogo del proced miento de dictamen de disposicion final s2
reacionan los siguientes apartados--

L ANTECEDENTES
{de acuerdo con el supuesto)

Primero. Tratandcse de Dependencias e titu a- del Archive de Concentracion hizo del
conocimiento a la persona titular y responsabée de archivo de tramite de la unidad
administratva productora la relacon de expedientes que cumplieron su plazo de
conservacion en el archivo de concentracion, asi como |a prescripcion de su vigenca
docurmental, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental y aprobado por &
Crupo Interdsciplinario & traves del dictamen XX/XX | en sesion gu,de fecha Loues,
ficha técnica de wvaloracion ‘@ cual fue aprobada mediante sesicn del Grupo
Interdiscigrinario en sesicn ______ en ‘echa _. Bor lo que son susceptitles de ser
vaorados para definir su destne final En caso de tratarse de entidades y organces
autonamas se real zo en coordinacion con el responsatée de archivo de concentracion
designade por el Titular de ‘a Unidad Administrativa productora.

Segundo. _a persona responsable del Arcnive de Concentracion y en su caso el
responsable de archivo de concentracion tratandose de Entdades y Organcs
autonomos, se reunieron con la [NOM3RE DE LAUNIDAD O AREA PRODUCTORA DE LA
DOCUMENTACION], parz identificar fisicamente los expedientes que cumplieron su
plazo de conservacion en archive de concentracion asi como su wigencia docurmental .
en consecuencia, que no cuentan con valores admindstrativos, legales, fiscales o
contables vgentes. y procedieron & rea zar el procesc de Dictamen de Dispasicicn Final
en base al llenado de ‘'os siguientes formatos:

a| Las notas de valoracion documental por expedientefs) de cada serie documental
que cuentan con las siguientes fechas extremas _ . &N ‘as cuales se expresan
85 consideraciones ‘egales y normativas que sustenta |a prescrpcion de los
va ores administratvos, lega es fscales o contabies as’ como la [AUSENCIA ©
PRESENCA] de va ores historicos, de acuerdo con (@ identificacion que rea'izo 'a
persona responsable der Archivo de Concentracion y del responsabie def archivo
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-05

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVOS FO-SHA-DGA/DAC-PDDF-06
DIRECCION DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
B
El presente inventano constade ____ foja (s y amparala cantidad de expediente (s de los aflos conterndos en caja (s). con un peso aproximado de kilogramos

nombre y firma del titular de |a unidad administrativa productora

nombre y firma del responsable del archivo de
concentracin tratandose de entidades v organos
autonomos

nombre y firma del responsable de archivo de tramite.

nombre y firma del Titular del director de archivos de concertracion

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA FO-SHA-DGA/DAC-PDDF 06

Proerlly

DIRECCION GENERAL DE ARCHIVOS

DIRECCION DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Sabloade:

Fordo:

Secaion

Fecka:

FO-SHA-DGA/DAC-PDDF 07

presente inventario consta de foja (s} y ampara la cantidad de

nombre y firma de! titular de |a unidad administrativa productora

smbre y firma del enlace de archivo de tramite

expediente (s) de los afios contenidos en caja (s}, con un peso aproximado de kilogramos.

nombre y firma del responsable de! archivo de concentracion

nombre y firma del responsable de archivo de concentracion tratandose de entidades y organos autonomos

visto bueno del Dd{((ol de Archivo Nlel (]
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INFORME DE INSPECCION DE DICTAMEN DE DISPOSICION FINAL FO-SHA-DGA/DAC-

PDDF-07

FO-5HA-DGA/DAC-PDIDF-03

Informe de Inspeccién de dictamen de disposicién final.

En |a ciudad oe Ledn, Guanajuato siendo Ias ncras del dia del
mes de @2 20_, se consfituyercn en |as instalaciones ae la Dreccion
ge Archivo ge Concenracidr ucicadas en . site
hanassnnnsnanans J8 510 civagaa, los CC. Diractor

Geraral ae Asuntos Jurigicos, guien se identifica con credencia de elector cor

nimero de foio . la C. Cespocho de @
Contraicria tunicipal, quien se identifica con credencial de elector con rdmerc
ae falic . , Director de Archivor de
Concentracion, quien se igentifica con credenciol de electer ndmero .yen
representacion ge o unidad productors g C. , puesto

adscrita a la Dreccidon General de

guien 2 identifican con credencial ge elector con nimerc de foio a
sfecte de regzar mvcecccr. para rendir 2 informe estapiecido er & artiou o 5
fraccién Il en reiacion con i 17 fraccién I'v de las Regias de Operacicn en materia
archivistica de! Grupo Interdscipiinario pora los sujetos coligados del estado de
Guanajuato y articwo 35 del Reglamento Interior o2 la Administracion PUblica
Muricipal de Ledn, Guargjuate. a fin de hacer constar la existencia fisica o2 os
expedientas cuya informacidr na sicc csentaac en la rota o2 vaoracidn
el intfegragc  por  expedientes de Qs sefies

del afio ___a __ Yy gel afic __ a

cerenecientes g o Direccdn Genaral oe . 105 cugles han sigo
igentficades, clasificoacs y pIRMAAFITRES POr el area productora en ios rémincs del
crocegdmiento establecido para rales efectos.

Acto seguido, se hace un recomido por las oficinas oe 1o Dreccidn ge
. donde e tiene ¢ |a vista 1a exstencic o ©ojas tipe pe30 con
expegientas coTesponaientas g s sefes - caojas| y de |a seden

{__ cajas) ucicadas en |se arexan forografias). P
A continuacion, se reaiiza una muestra aleatoria de expedientes relacionados en
a nota ge vaoracion y se revisan fiicamente para su revision gesprendiéndose 1as .
siguientes coservaciones: 4/
. " s . (
La muestra fue definiaa: expedgientas por coja, sendo seleccionadas ==
cajas
Sere:
Expeciantes selaccioracos: Clservaciones:
No. Afc el Cascrgeidn oa No. Caola en ) Cainciag 2
Expegerts | axpediente epedants LR e lgentfica SRECrOCKan o 12
ercuvantra “Tlcamente roto oa valoracién
&l & can al cartenioo
axpadiante axgaclante ae egedants
-]
SH) NOO | SHI NOO
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ACTA DE BAJA DOCUMENTAL FO-SHA-DGA/DAC-PDDFO08

e

ACTA DE EJECUCION DE BAJA DOCUMENTAL

En la Ciudad de Ledn, Guanajuate siendo las (__:__) horas del dia( )del mes
de { ) de( ). s& reunieron en la Direccion o Archives de Concentracidn
ubica:sa en (domicilic), los CC. (Nomtre y apellidos del encargado o Archivo ae
Tramite), de la (Area admanistrativa), designado por = Tdular del area
administrativa quien se identifica en represeﬂtauon asl
grgano Internc de Control el C. con puesto , misma
que para este acto =) identifica el G.
Director de Archives de Concentracion

adscritc a la Direccion General de Archivos e intervienen como testipos de
asistencia los C. ©on puesto ., adscritos 3
. con 13 finalidad de ejecutar la baa documental de los

expadientas que ya cumplieron su vigencia documental en = CADIDO ¥ fue
dictaminada su baja en sesion ___del Grupo Interdiscipbnario de fecha ;

por o cual se procede a desahogar las siguientes.
ACTUACIONES

|. Se procedid a3 determinar y cotejar con relacion a los expadientes de archivo
matena de |5 presents 3cta. con base en el inventario de baja documental, nota
e valoracion, el catalogo de= dtsposncnn documental y el dictamen de baja
documenta! aprobada en sesion expaddce por el Grupo
Interdisciplinario, d= fecha (dia. mas y ano) =l cual se anexs a ia presente -——

Il La relacion de los documentos de archivo generados por (direccidn de
area, subdireccidn. stcétera, generadora de I3 informacidn) es13 integrada por
expadientas correspondientss a la series documentales (indicar nombres de
senes)fechados en el (aho) los que representan un 1wotal de metros ineales,
que se consignan en el inwentario de baja documentsl de __hoias, anexos a la
presante acta de baja documental en 2! cual se hacen constar las firmas de los
servidores pdblicos que lo validan.

. Acto seguido, s procede a verificar que los expedientss de arctwo motwo
de la presente acta de baja documental, concuerdan con el ndmero de
expedientes que integran &l inventario y nota de valoracion de la misma, con los
valores documentalss y wigencias gque se sspecifican en e Catalogo de
Dispasicion Documeantal.

IV. Que ningunc o2 los expadientes motive de la presents acta, contienen
valores secundarios. por o cual, no es necesana su incorporacion al archivo
historico, ni ameritan ser respaldados en otro soporte. antes de efectuar |z baja
documental.

V. La unidad administrativa detera genarar un oficio para la Direccion General
de Archivas para informar que el proceso concluyo y elaboraran otro oficio para
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DICTAMEN DE DISPOSICION FINAL FO-SHA-DGA/DAC-PDDF09

DICTAMEN DE DISPOSICION FINAL

Conforme a la revision de los formatos inventario de baja decumental yio inventario
de transferencia secundariza, notss de valoracion, fichas pravelagacidn, v las
declaratorias de pravslorssdn en los que se consigna decumentacian generada por
la (nombre de la unidad sdmenistrativa productora), correspondiente a las series

., de los arfios respectivamente. con un peso
manifestade por la unidad productora de kilogramos aproximadamente. con
oficic de solicitud de dictamen de destino final con numerc de
fecha___ de del 202__ .

De conformidad con los articulos 4 fraccion X004V, 50, 51y 52 de |a Ley General de
Archivos; articulo 4 fraccion XXX, 50, 51 y 52 de la Ley de Archives para el Estado
de Guansjusto; articulo 35 del Reglamento Interior de la Administracicn Publica del
Municipal de Ledn, Guanajuato. Que siendo la atribucion del Grupo
Interdisciplinaric coadyubar en el andlisis de los procescs y procedimientos
institucionales que dan crigen a la documentacion que integran los expedientes de
cads serie documental. determinando su disposicion final mediante dictamen y acts
de baja. y de acuerdo con las—

DISPOSICIONES NORMATIVAS

Sa,

Ley General de Archivos reformacda y publicada en el Diario Oficial de la federacicn %
el 19 de enero del 2023

Ley de Archivos del Estado de Guansjuato reformada y publicada periddico oficial
del estade de Guanajusto Reforma: 22 de diciembre del 2022

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato publicado
periodico oficial del estadc de Guanajuato de facha 20 de junic de 2017.

Reglamento Intericr de la Administracidn Publica Municipal de Ledn, Guanajusto
reformado y publicade en el Diano Oficial de 23 de junio del 2023.

Reglas ce Operacion en materia archivistica del Grupc Interdisciplinario publicadas
en e perddico cficial del estade de Guanajuate de fecha 4 de mayo de 2021.
Criterios por los que se ratifica la formalizacion y estructura del Sistema Instituciona!

de Archivos del Municipio de Ledn, Guanajuatc aprcbados por el Grupo
Interdisciplinario en fecha 22 de diciembre del 2022.

Procedimientc de Dictamen de Dispesicidn Final. autorizade por el Grupo
Interdisciplinaric en fecha
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

N/A

N/A

N/A

Nombre

Lic. José Adrian Ramirez

Esquivel

Lic. José Adridan Ramirez

Esquivel

Lic. Luz Araceli Andrade

Cifuentes

Cargo-puesto

Director del Archivos de

Director del Archivos de

Concentracion

—~—

Directora General de

AW

Firma L ) (’ )
\____2,// NG / \/ ’///
Fecha 28 de febrero del 2023 28 de febrero del 2023 28 de febrero del 2023




