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ACTA DE INSTALACION E INTEGRACION DE LAS UNIDADES E INSTANCIAS
OPERADORAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE HUETAMO MICHOACAN. ...t

En la ciudad de Huetamo, Michoacan, siendo las 10:45 horas del dia treinta y uno ,:LC!%““ {
del mes de enero del afo 2020, en la Sala de Cabildo del H. Ayuntamiento de &
Huetamo Michoacan, Avenida Madero Norte S/N, colonia Centro de esta ciudad,

se reunieron el Ing. Juan Luis Garcia Conejo, Profa. Norma ldalia Juarez Garcia y

LEF. Salvador Jaimes Sanchez; Presidente Municipal, Sindico y Secretario del
Ayuntamiento; asi como los Directores de las dependencias municipales, con el

objeto de integrar las unidades e instancias operativas del Sistema Institucional de \>
Archivos del H. Ayuntamiento de Huetamo y dar cumplimiento a lo establecido en

la Ley General de Archivos en su articulo 21, al tenor de las siguientes:

CONSIDERACIONES

1. En uso de la voz, el Ing. Juan Luis Garcia Conejo, Presidente Municipal de
Huetamo, da la mas cordial bienvenida a todos los asistentes a la integracion de
las unidades e instancias operadoras del Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento de Huetamo, haciendo mencién, de la suma de esfuerzos que se
debe de imprimir por cada uno de los servidores publicos de este Ayuntamiento,
para efecto de poder cumplir, en tiempo y forma, con todas y cada una de las
obligaciones que le impone tanto la Ley General de Archivos, vigilando en todo
omento el cumplimiento de las politicas publicas y criterios en posesién del H.
= / Ayuntamiento de Huetamo con la finalidad de garantizar la disponibilidad de la —°
“—localizacién eficiente de la informacion generada, obtenida, adquirida, \

transformada y contar con sistemas de informacion, agiles y eficientes. '

2. Asimismo manifestd, que la correcta administracion de documentos como

metodologia integral para planear, dirigir y controlar la produccign, organizacion,

uso, digitalizacion y conservacion histérica de los elementos, a lo Igrgo de su ciclo

vital en una institucién, requiere de un sistema eficiente de cjdsificaciop” que

posibilite el aprovechamiento de la informacion a partir d r@"ﬂ\‘ durante
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su ciclo de vjda, j “‘.‘\ -
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3. Del mismo modo y por tal virtud, externo compromiso de sumarse a la
consecucion de los objetos del Sistema Estatal de Archivos, presidido actualmente
por la Direccién de Archivo de la Universidad Michoacana de San Nicolas de ;
Hidalgo, asi como con la Direccion de Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de

GODIERNG MUNICIPAL 2018 - 2011
Michoacan, que en términos de la Ley, el Sistema Estatal de Archivos del Estado,
se traducen en garantizar el uniforme e integral manejo de las unidades
archivisticas existentes; asi como normar, regular, coordinar, homogeneizar,
agilizar y promover el funcionamiento y uso de los Archivos Administrativos e .
Histéricos y el acervo documental del Estado, toda vez que los archivos
constituyen el soporte fundamental para transparentar las acciones del actuar Fld vidu e
gubernamental fomentando la rendicién de cuentas y el combate a la corrupcion. = ’(vu.&ﬂ

cada una de las acciones fundamentales que conlleva el Ayuntamiento, en su
calidad de sujeto Obligado, en la Ley General de Archivos y en los Lineamientos
para la Organizacion y conservacion de Archivos, como son, entre otras: Elaborar
su Programa Anual de Desarrollo Archivistico y su Programa de Preservacion
Digital; asi como los siguientes instrumentos de control y consulta archivistica:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Inventarios Documentales y Guia Simple de Archivos, asimismo los
formatos especificos para las transferencias, inventarios y bajas documentales.

4. También sefialo, la importancia de llevar a cabo, en tiempo y forma, todas y @
P4

5. En ese tenor y en términos de la Ley General Archivos en su articulo 21, asi
~.como en lo previsto en el capitulo Il Seccién Segunda de los Lineamientos para la
Drganizacion y conservacion de Archivos, en su preceptos legales 9,10y 11, se
brocede a la integracion e instalacién de las unidades operativas del Sistema
Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Huetamo, para quedar de la
siguiente:
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1. AREA
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Coordinadora de
Archivos:
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Lic. Ma. Guadalupe Martinez Gonzalez

g

2. AREAS
OPERATIVAS

a) Oficialia de
Partes

Carolina Maldonado Garcia

b) Responsables
del Archivo de
Tramite

Nombre

Dependencia Fise

Lic. Ma. de los Angeles Leén Pineda

Presidencia Municipal

Alma Rosa Macedo Salgado

Sindicatura Municipal

Diana Flores Villegas

Coordinacion Juridica

Lic. Veronica Arzate Nambo

Patrimonio Municipal

Lic. Francisco de la Torre Lara

Secretaria Técnica

Lic. Carlos Albarran Garcia

Asesores

Macario Sierra Gémez

Secretaria del Avuntamiento

Sheyla Galarza Cabrera

Acceso a la Informacion

N

Rocio Aparicio Perez

Archivos Municipales

Tec. Yaseli Duarte Torres

Atencion al Migrante

Esbeidy Duarte Torres

Proteccion Civil

Enely Aguirre Rueda

Tesoreria Municipal

C.P. Roberio Arturo Robledo Gomez

Direccién de Egresos

LAE. Brizeida Romero Medina

Catastro Municipal

Nadia Aguitre Ferreyra

Reglamentos

Elia Maldonado Cabrera

Central Camionera

Lic. Alfredo Parra Ruiz

Rastro Municipal

Yanance Granados Garcia

Mercado Municipal UMY

Juan Palacios Solis

Pantedn Municipal --

—J-
5

Lic. Martha Yuritzy Sardinetas T.

L

Contraloria ¢

L.l. Denise Sanchez Garcia

Oficialia Mayor

Patricia Rodriguez Madrigal

Obras Publicas

Ma. del Pilar Sandoval Gémez

Ramo 033

Dulce Concepcion Gémez Hdez.

Servicios Publicos Mumcxpmes

Mira. Analy Gomez Aguirre

Parque Vehicular

ing. J. Guadalupe Garcia

CITIRS A

7

Nelsy Nudiez Ibarra

Fomento Econdmico i

C.P. Abileni Albarran Gonzalez

Salud y Asistencia Social |

Ma. Maribel Sandoval Valencia

Desarrolio Social

Maria Irene Campos Soto

Seguridad Pablic

LEF. Dulce Maria Santibafiez Arana Desarrollo Rural Susteniggie
Erika Nieves Martinez Ecologia
Lizbeth Vargas Santos Ganaderia
Profa. Adriana Ruiz Cultura ?
Yendy Aurora Garcia Macedonio Educacion N
Leticia Isabel Cruz Romero Comunicacion Social
Responsable del
Archivo de Lic. Ma. Guadalupe Martinez Gonzalez
Concentracion o
d) Responsable
del Archivo Lic. Ma. Guadalupe Martinez Gonzalez e
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INTEGRACION E INSTALACION DE LAS UNIDADES OPERATIVAS

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
H. AYUNTAMIENTO DE HUETAMO MICHOACAN

N
N

Asimismo, el Ing. Juan Luis Garcia Conejo, Presidente Municipal Constitucional de
Huetamo Michoacan, exhorté a los miembros que integran las Unidades e instancias :
operativas del Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Huetamo, para (ﬁ%
que en su actuacion como tal, observen en todo momento los principios de legalidad
profesionalismo, informacion y maéxima publicidad de sus actos, lo que sin duda wesy
garantizara el optimo y eficaz desempefio de las funciones que se les asigno, en la Ley T6\V
General de Archivos, los cuales establece lo siguiente:

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

il Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

V1. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Vit Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administraciéon de archivos;

Vil Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion
de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, historico, de
acuerdo con la normatividad,;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea

someﬁda a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y /
Xl Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 29. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de
los archivos de tramite. Los responsables de las areas de correspondencia deben contar
con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con s

responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién d
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para e
buen funcionamiento de los archivos. , :

7

‘que tendrg lag siguientes funciones:
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'\ 1 Integrar y organizar los expedi S que cada area o unidad produzca, use y reciba;

Il Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion des
inventarios documentales; R

1N Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion pulblica, en tanto conserve
tal caracter,

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el areaV
coordinadora de archivos;

Vi Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

Vil Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de

; < : Kow . 5 " 2 Y
no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer"‘i%

las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen
funcionamiento de sus archivos.

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que
tendra las siguientes funciones:

I Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;
il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacién que resguarda; \
HIN Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de 7
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion
documental y disposicién documental;

Vi Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que

hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VI Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido s
vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y que seran transferidos a los
archivos histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda;

Vil Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documenital,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferengia { " ,
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en N {
el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la~fecha de su f
elaboracion; N\ \

X Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido "\\
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimonialgs e informativog’ al archjye
historico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente &p las entidaggg federgigis
segln correspaonda, y Va

Xl Las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicgs ¥ 6-."){:%‘
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Los responsables de los archivos de concentracion deben contar con 10s conocimien
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, 08"
titulares de los sujetos obligados tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de los
archivos. )

Articulo 32. Los sujetos obligados podran contar con un archivo historico que tendra 1as
siguientes funciones:

L Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su

resguardo;

L Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

HL Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Iv. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de MaUg
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable; Tolvic

V. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos ‘

historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y
VI Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi,
los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de log
archivos.

%

Por dltimo, el Ing. Juan Luis Garcia Conejo, Presidente Municipal Constitucional de

3
“/7 o~ 4 2 x -
Huetamo, sefialé que una vez integradas e instaladas formalmente las Unidades e

S\, siendo las 12:46 horas del dia treinta y uno de enero del afio dos mil veinte, firmando de
conformidad al margen y calce los que en ella intervinieron, para los efectos legal
pertinentes.

v email: ayuntamiénto1821@hotmail.com
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