El Ciudadano Juan Manuel Guzman Ramirez, Presidente Municipal de Moroleon,

Estado de Guanajuato, a los habitantes del mismo, hago saber:

Que el Honorable Ayuntamiento Constitucional que presido, en ejercicio de las
facultades que le confiere los articulo 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; y 117 fraccion | de la Constitucion Politica del
Estado de Guanajuato; en Sesion Ordinaria nUmero 17 diecisiete celebrada el 18
de Junio de 2013 dos mil trece, aprobo el siguiente:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

DE MOROLEON, GUANAJUATO

TITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés general,
tiene por objeto regular la estructura y funcionamiento del Archivo General
Municipal, establecer las acciones de resguardo del acervo Histérico, asi como
instaurar los procedimientos de guarda, preservacion, control, manejo,
transferencia y depuracion de los documentos generados por los Sujetos
Obligados, a fin de asegurar su organizacion, conservacion, acceso, uso y difusion.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, son Sujetos Obligados:

El Honorable Ayuntamiento Constitucional; y,

Il. Las Dependencias y areas de la Administracion Publica Municipal,
incluyendo las descentralizadas.

Articulo 3. Ademas de las definiciones contenidas en los Articulos 3 de la
Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato; y 2, de los
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracion de los
Reglamentos derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los



Municipios de Guanajuato, para los efectos del presente Reglamento se entendera

por:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Archivo General: Archivo General Municipal de Moroleon,
Guanajuato:

Areas de la Administracion Publica Municipal: Las Direcciones de
Area o sus equivalentes, dependientes de las Direcciones Generales
y los organismos publicos descentralizados;

Areas del Archivo General Municipal: Las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion,
Archivo Histérico y Museo Municipal;

Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico
que el responsable de cada Unidad de Correspondencia debera
elaborar antes de transferir documentos al Archivo de
Concentracion, en el que se establece con base en el Cuadro
General de Clasificacidon Archivistica, los valores, los plazos de
conservacion y la clasificacion de la informacién en alguno de los
siguientes términos: Reservada, Confidencial, Publica;

Comité: Comité Dictaminador del Municipio;
Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico en
que se describe la estructura del Archivo atendiendo a la

organizacién, atribuciones y actividades de cada Sujeto Obligado;

Dependencias: Direcciones Generales de la Administracion Publica
Municipal;

Inventario: Instrumento de Consulta y Control que describe las series
o expedientes de un archivo y que permite conocer su contenido,
localizacion fisica, transferencia o baja documental;

ISAD(g): Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica;

Ley: Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato;

Ley de Acceso: Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato;

Ley de Proteccion: Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Estado y los Municipios de Guanajuato;

Ley Organica: Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato;

Municipio: Municipio de Moroledn, Guanajuato;
Reglamento: El presente reglamento;

SMA: Sistema Municipal de Archivos;



XVIIl. Unidad de Acceso: Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
Municipio; y,

XVIII. Unidad de Correspondencia: persona responsable de gestionar los
servicios de recepcion, tramite y distribucion de los documentos
oficiales en cada Area de la Administracion Publica Municipal.

XIX. Valor Primario: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de Tramite o Concentracion;

XX. Valor Secundario: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en el
Archivo Histérico;

Articulo 4. Es responsabilidad del titular de cada Dependencia de la
Administracion Puablica Municipal vigilar que su archivo cumpla los lineamientos del
presente Reglamento, asi como con lo estipulado en la Ley de Proteccion y Ley de
Acceso.

Articulo 5. Los Directores Generales de cada Area de la Administracion
Publica Municipal, asi como sus respectivas Unidades de Correspondencia,
trabajardn conjuntamente con el Encargado del Archivo General, a fin de cumplir
con el presente reglamento y con lo dispuesto en la Ley.

Articulo 6. En la aplicacién e interpretacion del presente Reglamento, asi
como en la elaboracion de los instrumentos de consulta que de este se deriven, se
deberan observar los principios del Articulo 4 de la Ley.

Articulo 7. El Encargado del Archivo General podra proponer a la autoridad
competente del Municipio el anteproyecto de modificaciones al presente
Reglamento.

TITULO SEGUNDO

DEL ARCHIVO GENERAL

CAPITULO PRIMERO

DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA



Articulo 8. El Archivo General es el conjunto organico de documentos, sea
cual fuere su forma o soporte material, generados, circulados, conservados, usados
0 seleccionados por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus funciones o
actividades.

Articulo 9. El Archivo General residira en la cabecera del Municipio.

Articulo 10. El Archivo General estara adscrito a la Secretaria del H.
Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica.

Articulo 11. Para su funcionamiento, el Archivo General contara con las
siguientes Areas:

Unidades de Correspondencia de las Areas de la Administracion
Pudblica Municipal,
Il.  Archivos de Tramite;

lll.  Archivo de Concentracion;
IV. Archivo Historico; y,
V. Museo Municipal.

Articulo 12.El Archivo General contara con espacio fisico y medios
suficientes que permitan el adecuado manejo, clasificaciébn y conservacion de la
documentacion, asi como del adecuado funcionamiento del Museo Municipal. El
Ayuntamiento incluird en su presupuesto de egresos la partida correspondiente.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 13. El Archivo General estara a cargo de un Titular o Encargado,
quien serd nombrado por el Secretario del H. Ayuntamiento, en los términos de lo
dispuesto por la Ley Organica y ratificado por el H. Ayuntamiento.



Articulo 14. El Encargado del Archivo General es el responsable directo de
la organizacion y funcionamiento de los Archivos de los Sujetos Obligados, asi
como de resguardar, conservar, incrementar y difundir el acervo Historico
Municipal.

Articulo 15. El Encargado del Archivo General podra contar con un auxiliar
para el Area de Archivo Histdrico, quien sera nombrado por el Secretario del H.
Ayuntamiento, en acuerdo con el Encargado del Archivo General. Asimismo, podra
contar con un auxiliar para el area del Museo Municipal, quien serd nombrado por
el H. Ayuntamiento y tendré las siguientes responsabilidades:

Elaborar un inventario de los objetos en exposicidn permanente para
llevar control ante su aumento previsible;

Il. Atender al publico en el Museo Municipal, en un horario de trabajo
gue sera establecido por el H. Ayuntamiento;

II. Fungir como guia de museo, exponiendo al publico la historia del
Municipio y de los objetos en exposicion;

IV.  Coordinar las actividades de difusiéon del Museo Municipal,

V. Gestionar piezas arqueoldgicas ante instancias publicas y privadas
para incrementar el acervo histérico del Municipio; vy,

VI. Realizar acciones tendientes al cuidado y conservacion de los
bienes patrimoniales del Museo Municipal;

En ambos casos, el cargo de auxiliar implicara una contratacion por tiempo
determinado acorde con las necesidades del Archivo General, cuyo monto sera
incluido en el presupuesto de ingresos.

Articulo 16. Son requisitos para el nombramiento del Titular y de los
Auxiliares, los siguientes puntos:

Ser originarios del Municipio de Moroleén, Guanajuato;

Il. Tener conocimientos en materia de archivistica y de la ISAD(G); y,

Il Ser persona de reconocida honorabilidad y de aprecio notorio por el
conocimiento y conservacion de la Historia Municipal.



Articulo 17. Son atribuciones del Encargado del Archivo General:

VI.

VII.

VIII.

Brindar capacitacion continua a los responsables de las Unidades de
Correspondencia de las Dependencias;

Elaborar manuales de organizacion y procedimientos archivisticos;

Desarrollar un programa permanente para administrar y realizar el
respaldo de los documentos electronicos generados y recopilados en
las areas de Archivo de Tramite, de Concentracion e Historico;

Publicar y difundir las herramientas técnicas y metodoldgicas para el
control, conservacion y difusion de los Archivos del Municipio;

Desarrollar programas de difusion para hacer extensivo a la
sociedad la importancia, el conocimiento y el aprovechamiento de
los acervos publicos en custodia del Archivo Historico, asi como
promover la investigacion historica para fomentar la cultura en el
Municipio y en el Estado;

Profesionalizarse a través de cursos, seminarios, talleres o
diplomados especializados en temas actuales sobre materia
archivistica;

Gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental que revista
interés publico y se encuentre en posesion de particulares, a efecto
de integrarlo al Archivo Histérico o al Museo Municipal;

Coordinar las tareas de rescate, organizacion, descripcién,
valoracion, destino, transferencia y difusibn de los documentos
semiactivos e inactivos del Municipio; vy,

Las demas que le sefiale la Ley, el presente Reglamento, los
manuales de organizacion y de procedimiento, asi como las diversas
disposiciones legales que resulten aplicables.

Articulo 18. ElI Encargado del Archivo General, al término de la
Administracion Publica Municipal, debera rendir informe y localizacion de los
siguientes documentos:

Todas las Sesiones de Ayuntamiento: ordinarias, extraordinarias y
secretas;

Los Registros de Contratos y/o Convenios que haya celebrado la
Administracion Publica Municipal,



Il Registro de todas las Concesiones que el H. Ayuntamiento haya
otorgado a particulares ya sean personas fisicas 0 personas
morales; vy,

V. Registro del Patrimonio Municipal, de bienes muebles e inmuebles y
los movimientos que de ellos se haya realizado (adquisiciones,
donaciones, comodatos, permutas, compraventas, arrendamientos,
etc.).

CAPITULO TERCERO

DE LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

Articulo 19. Para el control de la gestiébn documental, cada Sujeto Obligado
contara con Unidades de Correspondencia, las cuales llevaran el registro de la
correspondencia recibida y emitida. Dicho registro contard al menos con los
siguientes datos:

Numero identificador (folio consecutivo, renovable anualmente);
Il. Asunto (breve descripcion del contenido del documento);

Il Fecha y lugar donde se gener6 la documentacion;
IV.  Fechay hora de recepcion del documento;
V. Nombre y cargo del generador del documento; vy,

VI. Anexos (numero de documentos que acompafan la
correspondencia).

Articulo 20. Toda correspondencia recibida por el Sujeto Obligado debera
turnarse para su atencion a la instancia competente; y una vez concluido el asunto,
guedara como parte del archivo de tramite.

CAPITULO CUARTO

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 21. Los archivos de tramite deberan organizar los documentos de
uso cotidiano, conservandolos de acuerdo a las vigencias establecidas en el



Catélogo de Disposicion Documental, para ser transferidos al Archivo de
Concentracion. Es responsabilidad del titular de cada area administrativa que en
sus archivos de tramite se reuna, conserve, organice, describa, valore y utilice la
documentacion producida, recibida y conservada en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 22. Es responsabilidad del Titular de cada area administrativa,
clasificar archivisticamente los expedientes atendiendo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Articulo 23. Los expedientes, ademas de contener los documentos
respectivos, llevaran una portada o guarda exterior, que debera incluir al menos los
siguientes elementos:

Denominacion del area administrativa productora;

Il. Denominacion y clave de clasificacion archivistica del fondo
documental;

Il Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la seccién
documental;

IV.  Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la serie

documental;
V. NUumero de expediente;
VI. Signatura de instalacion;
VIl.  Fecha de apertura y, en su caso, fecha de cierre del expediente;
VIIl.  Lugar donde se genero el expediente;

IX.  Asunto (resumen o descripcion del expediente);

X. Valor documental (administrativo, legal, fiscal);

XI.  Vigencia documental;



XIl.

XIII.

Numero total de hojas contenidas en los documentos del expediente;
Y,

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente deberan
sefalarse las claves de clasificacion archivistica a que se refieren las
fracciones II, lll y IV.

Articulo 24. EIl titular de cada éarea administrativa procurara que la
instalacion de los expedientes se realice en archiveros, de preferencia metalicos,
cuyas dimensiones sean apropiadas para su facil manejo.

Articulo 25. Las transferencias documentales al Archivo de Concentracién
deberan ser calendarizadas y programadas en acuerdo con el Encargado del
Archivo General. La transferencia primaria debera ser acompafiada con la siguiente
documentacion:

Solicitud de transferencia por escrito;

Inventario por serie documental; y,

Expedientes en carpetas membretadas y en cajas de archivo.

CAPITULO QUINTO

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 26. ElI Archivo de Concentracion deberd organizar, conservar,
valorar, transferir y describir la documentacion semiactiva de las Dependencias, asi

como:

Recibir de los archivos de tramite, en forma ordenada, la
documentacion semiactiva, de manera que pueda ser localizada y
consultada facilmente;

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental y su periodo de reserva conforme al
Catalogo de Disposicién Documental,



VI.

VII.

VIII.

Instalar las series documentales en funcidbn de su procedencia,
conservando el orden establecido en la oficina de origen vy
respetando la clasificacidon archivistica preestablecida;

Anotar, en documentos o0 expedientes sin clasificar, su clave de
clasificacion archivistica, atendiendo al Cuadro General de
Clasificacion del Area de la Administracion;

Colocar los documentos y expedientes en cajas de archivo de
dimensiones apropiadas, de preferencia de polipropileno (libres de
acido) para su facil manejo y conservacion;

Utilizar como instrumentos de descripcion los inventarios de
transferencia primaria;

Valorar los documentos y expedientes de las series resguardadas
conforme al Catalogo de Disposicién Documental,

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental; y

Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico.

CAPITULO SEXTO

DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 27. El Encargado del Archivo General del sujeto obligado tendra a
su cargo el Archivo Histérico, que se constituird con la documentacién que por su
valor deba conservarse a perpetuidad, mediante la organizacion, conservacion,
difusién y accesibilidad de los documentos con valor secundario, debiendo:

Recibir ordenadamente los documentos con valor histérico enviados
por el archivo de concentracion, para su conservacion permanente;

Instalar los documentos histéricos en cajas de archivo para su
manejo adecuado;

Utilizar como instrumentos de descripcion los inventarios de
transferencia secundaria; vy,

Elaborar guias y catalogos con el propésito de difundir y facilitar el
acceso a los documentos publicos de los archivos histéricos.



TITULO TERCERO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS

CAPITULO UNICO

Articulo 28. Las areas administrativas que conforman el Archivo General se
coordinardn bajo la figura del SMA, cuyo fin serd aplicar las disposiciones en
materia de preservacion y control de documentos que indique el Encargado del
Archivo General.

Articulo 29. El SMA estara integrado de la siguiente manera:

Un Coordinador, que sera el Encargado del Archivo General,

Il. Los responsables de las Unidades de Correspondencia;

Il Los responsables de los Archivos de Tramite;

V. Los responsables de los Archivos de Concentracion; y,

V. El responsable del Archivo Histérico (el Encargado del Archivo
General).

Articulo 30. Para efecto de los Articulos 27 y 28, el titular de cada Direccion
General debera hacer del conocimiento del Coordinador el nombre y cargo del
responsable de su Archivo de Tramite.

TITULO CUARTO

DEL COMITE DICTAMINADOR

CAPITULO PRIMERO

DE LA INTEGRACION DEL COMITE

Articulo 31. Para determinar el destino de los documentos del Archivo de
Concentracion, se conformara el Comité Dictaminador del Municipio, el cual estara
integrado, preferentemente, de la siguiente manera:

l. El Encargado del Archivo General, quien fungird como Presidente;



I[I.  El Contralor;

Il. El Jefe de Patrimonio;
IV. Un Archivista;

V. Un Licenciado en Derecho; vy,

VI. Un Historiador.

Todos los integrantes tendran derecho a voz y voto en la discusion previa a
cada dictamen. Podran participar en las labores del comité tanto representantes de
las Dependencias cuya informacion sea el objeto en discusion, como el Cronista de
la Ciudad. Tales sujetos solo tendran derecho a voz y no a voto en las resoluciones
del Comité.

CAPITULO SEGUNDO

DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 32. El comité se reunird al menos dos veces por afio. El presidente
debera convocar mediante oficio a los miembros del Comité con una semana de
anticipacion.

Articulo 33.El comité realizard peribdicamente y cada seis afos,
considerando las caracteristicas documentales, la depuracion del Archivo de
Concentracion.

Articulo 34. Para que el comité esté legalmente constituido deberan estar
presentes al menos dos terceras partes del numero de integrantes.

Articulo 35.Los acuerdos que tome el Comité seran por mayoria simple yel
Presidente tendra voto de calidad en caso de empate.

Articulo 36.Cuando el Comité lo requiera, podra solicitar asesoria juridica,
administrativa, contable, fiscal o de otra naturaleza, apoyandose en las
Dependencias de la Administracion Municipal.



TITULO QUINTO

DE LA CONSERVACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

CAPITULO PRIMERO

DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE CONSERVACION

Articulo 37.De acuerdo con los Criterios y Lineamientos en Materia
Archivistica para la Elaboracion de los Reglamentos, la conservacion de los
Archivos de Concentracidn e Histérico estara sujeta a las siguientes reglas:

Los espacios tendran las siguientes caracteristicas:

a) Estar ubicado en un lugar accesible y bien comunicado;

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la informacion y su
aumento predecible;

c) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones.

Il. Los espacios deberan contar con la siguiente distribucion:

a) Area reservada para personal autorizado, la cual estara conformada
por los depdésitos documentales y zona de trabajo;

b) Area administrativa;

c) Area publica con acceso controlado, destinada a la recepcion,
informacion y consulta de documentos; e

[I. Implementar las medidas de proteccion que incidiran en los
siguientes rubros:
a) Incendios;
b) Humedad;
c) Robo;

d) Insectos;



e) Roedores; vy,

f) Aves.

IV.  Solicitar apoyo y asesoria a Proteccion Civil en materia de seguridad
y prevencion de riesgos.

Articulo 38. Los factores ambientales que deben prevalecer en los
depdsitos documentales seran los siguientes: la temperatura debera mantenerse
entre los 18° y 21° C, y la humedad relativa nunca debera ser menor a 30% ni
mayor a 55%.

Articulo 39. En cuanto a las condiciones de iluminacion, debera evitarse la
incidencia directa de los rayos solares en la documentacién o en sus contenedores,
mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado mate.

La iluminacién artificial deberd ser con lamparas incandescentes o barras de
luz blanca, que estaran alineadas sobre los pasillos y nunca incidiran sobre la
documentacion.

CAPITULO SEGUNDO

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

Articulo 40. Cada sujeto obligado conservara la integridad del documento
original, pudiendo hacer uso de la tecnologia para protegerla informacién y su
soporte.

Articulo 41. Cada sujeto obligado hara uso de la tecnologia para establecer
programas que permitan respaldar la informacién contenida en los documentos de
archivo, tales como microfilm, imagen digital, u otros.

Articulo 42. Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren
los instrumentos de consulta que propicien la conservacion, organizacion y
localizacion expedita de los documentos y expedientes en el Archivos General, por
lo que deberan contar al menos con los siguientes instrumentos:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica;



[I. Catalogo de Disposicion Documental; e,

[1l. Inventarios Documentales:

a) de series documentales.

b) de documentos y expedientes.

Articulo 43. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera ser
elaborado por los Sujetos Obligados de los archivos de Tramite y Concentracion,
coordinados con el responsable del archivo de cada Dependencia o Entidad de la
Administracién Municipal.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera ser actualizado
periodicamente.

Articulo 44. Cada una de las areas de archivo deberéa contar con Inventarios
Documentales para el control de los expedientes.

CAPITULO TERCERO

DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Articulo 45. La transferencia consiste en el traslado sistematico y controlado
de series documentales de un area de Archivo a otro con fines de conservacion y
con apego al principio de continuidad en la administracion documental.

Toda transferencia documental debera apegarse a lo dispuesto en los
manuales de organizacion y de procedimiento que apruebe el Honorable
Ayuntamiento, asi como al presente reglamento.

Articulo 46. Atendiendo al ciclo vital de los documentos, las transferencias
se clasifican en:



Primarias, siendo éstas las que se realizan mediante el traslado de
series documentales procedentes del area de Archivo de Tramite al
area de Archivo de Concentracion; y,

Il. Secundarias, aquéllas que se realizan mediante el traslado de series
documentales procedentes del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico, por su valor trascendente para la historia del Municipio.

CAPITULO CUARTO

DE LA VALORACION Y DESTINO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 47.Para llevar a cabo las valoraciones documentales, el Presidente
del Comité debera preparar y remitir a los integrantes la informacién necesaria para
efecto de que se realice el andlisis correspondiente, se discuta y dictamine.

Articulo 48.El Comité serd la Unica instancia que podra autorizar mediante
dictamen la baja de los documentos y expedientes que carezcan de valores
primarios y secundarios.

Articulo 49.El dictamen de baja documental deberd estar fundado en el
Catalogo de Disposicion Documental, asi como en las disposiciones legales
aplicables. En casos de excepcion, el comité dictaminara respaldado en los
Articulos 30, parrafo segundo; y 35, del presente ordenamiento.

Articulo 50.El titular de la Unidad de Acceso debera tener conocimiento de
todos los dictamenes de baja documental que autorice el Comité.

Articulo 51.En todos los casos de autorizacion de baja documental, el
Encargado del Archivo General elaborara los inventarios correspondientes,
debiendo conservarlos en el Archivo de Concentracion por un plazo de seis afios a
partir de la baja correspondiente. Después de ese plazo seran remitidos al archivo
histérico.

Articulo 52.El Comité no podra autorizar la baja de documentos o
expedientes que contengan valor testimonial, evidencial o informativo, o bien, que
subsista su valor probatorio o que no hayan concluido los plazos de su
conservacion.



Articulo 53. Los documentos y expedientes cuyo valor primario haya
concluido y que de acuerdo al catadlogo de disposicion documental deban
conservarse por su valor informativo, pasaran a formar parte del archivo historico.

Articulo 54. Para realizar los procesos de restauracion documental, el
Comité solicitara la intervencion de un especialista en la materia.

CAPITULO QUINTO

DE LA CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 55. En el servicio de consulta y préstamo de los documentos, se
observaran las siguientes normas:

Establecer zonas y mecanismos de vigilancia para garantizar la
adecuada utilizacion y preservacion de los documentos;

La consulta y préstamo de los documentos y expedientes activos y
semiactivos, a servidores publicos autorizados, debera registrarse
con los siguientes datos: signatura de instalacién, descripcion, cargo
del interesado, firma y rabrica, fechas de entrega y devolucion;

La documentacion historica podra ser consultada Gnicamente en las
areas que destine la Titularidad del Archivo Historico;

De acuerdo con el Articulo 54 de la Ley de Acceso a la Informacion
Pulblica, seran causas de responsabilidad administrativa: Sustraer,
destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente, la
informacion publica que se encuentre bajo su custodia, asi como
actuar con negligencia, dolo o mala fe; y,

A quienes incurran en responsabilidades, se les aplicaran las
sanciones Yy los procedimientos previstos en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato o en otras leyes aplicables.

TITULO SEXTO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO UNICO

Articulo 56. Ademas de las infracciones previstas por el articulo 32 de la
Ley, se consideraran también como tales, las siguientes:



Negarse a realizar el procedimiento de entrega-recepcion de
documentos, expedientes, piezas arqueoldgicas, etc. al término de la
administracion o, en su caso, conclusion de la relacion laboral del
servidor publico con el Municipio;

Il. Eliminar documentos, expedientes o archivos sin previa valoracion y
autorizacion del Comité;

Il Desacatar los dictamenes o disposiciones que emita el Comité,
cometiendo actos en detrimento de la conservacion del patrimonio
documental; y

IV.  Lucrar con el patrimonio documental e histérico del Municipio.

Articulo 57.A los servidores publicos que incurran en las infracciones
previstas por el articulo anterior, se les impondran las siguientes sanciones:

Multa para el caso de la fraccion I; y,

Il. Destitucion para los casos de las fracciones Il, Il y IV.

Articulo 58.Las sanciones previstas en el articulo anterior se aplicaran con
base en el procedimiento y pardmetros de las sanciones establecidos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil en que
pudieran incurrir.

TRANSITORIOS

Articulo Uno. El presente Reglamento del Archivo General Municipal de
Morolebn abroga el anterior Reglamento del Archivo General Municipal de
Moroleon, Gto. Publicado en la Segunda Parte del Periédico Oficial del Estado de
Guanajuato, el viernes 29 de enero de 2010.

Articulo Dos. Este Reglamento iniciara su vigencia al cuarto dia siguiente al

de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Al no haber otro asunto que tratar y toda vez que se agotaron los puntos del orden
del dia, se da por terminada la Sesién Ordinaria nimero 17 diecisiete siendo las
13:26 trece horas con veintiséis minutos del dia 18 dieciocho de Junio del afio 2013
dos mil trece, firmando los que en ella intervinieron, previa lectura, para los usos y
fines legales a que haya lugar. DAMOS FE.-



JUAN MANUEL GUZMAN RAMIREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
DE MOROLEON, GTO.

LIC. JORGE ORTIZ ORTEGA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

Dependencia: Secretaria Municipal

Presidencia Municipal

Moroleén, Gto

Asunto: Certificacion del Acta de Sesiéon Ordinaria No. 17

En la Ciudad de Moroleén, Guanajuato, siendo las 11:16 once horas con dieciséis
minutos del dia 18 dieciocho de Junio del afio 2013 dos mil trece, con fundamento
en lo establecido en el articulo 69 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato, se reunieron en la Sala de Cabildo de esta Presidencia Municipal, los
Ciudadanos Regidores: C. Luis Esteban Lépez Cisneros, C. Maximina Arriaga
Ledesma, Ing. Artemio Guzman Zamudio, Lic. Victor Manuel Guzméan Pérez, C.
Maria Minerva LOpez Bedolla, C. Francisco Balcdzar Zamudio, Lic. Armando
Zamudio Torres, Lic. Artemio Ortiz Martinez, C. Moisés Alvarado Zavala, C. Moisés
Alejandro Alcantar Torres, asi como los Ciudadanos, Dr. Rafael Almanza Salazar,
Sindico Municipal y el C. Juan Manuel Guzman Ramirez, Presidente Municipal,
quien preside, previa convocatoria, para el efecto de iniciar con la Sesion del
Honorable Ayuntamiento de Moroledn, Guanajuato, bajo el siguiente: ------------------

------------------------------ ORDEN DEL DIA - e

9. Reglamento del Archivo General Municipal de Moroledn, Guanajuato.

El Lic. Rosendo LoOpez Pérez, Encargado del Archivo Municipal, pone a
consideracion del H. Ayuntamiento para su aprobacion el Reglamento del Archivo

General Municipal de Moroledn, Guanajuato.



El Regidor Armando Zamudio Torres comenta que el Reglamento es necesario
segun las Leyes de Acceso a la Informacion Pablica y de Mejora Regulatoria.

El Regidor Moisés Alvarado Zavala felicita al Lic. Rosendo Lopez Pérez, Encargado
del Archivo Municipal, por su excelente trabajo dentro de la Administracion

Municipal.

A favor: C. Juan Manuel Guzman Ramirez, Dr. Rafael Almanza Salazar, C. Luis
Esteban Lépez Cisneros, C. Maximina Arriaga Ledesma, Ing. Artemio Guzman
Zamudio, Lic. Victor Manuel Guzméan Pérez, C. Maria Minerva L6pez Bedolla, C.
Francisco Balcdzar Zamudio, Lic. Armando Zamudio Torres, Lic. Artemio Ortiz

Martinez, C. Moisés Alvarado Zavala y el C. Moisés Alejandro Alcantar Torres.

Acuerdo: Por Unanimidad se aprueba el Reglamento del Archivo General
Municipal de Moroledn, Guanajuato, como se describe a continuacion:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

DE MOROLEON, GUANAJUATO

TITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés general,
tiene por objeto regular la estructura y funcionamiento del Archivo General
Municipal, establecer las acciones de resguardo del acervo Histérico, asi como
instaurar los procedimientos de guarda, preservacion, control, manejo,
transferencia y depuraciéon de los documentos generado por los Sujetos Obligados,
a fin de asegurar su organizacion, conservacion, acceso, uso y difusion.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, son Sujetos Obligados:

Il El Honorable Ayuntamiento Constitucional; y,



V.

Las Dependencias y areas de la Administracion Publica Municipal,
incluyendo las descentralizadas.

Articulo 3. Ademas de las definiciones contenidas en los Articulos 3 de la
Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato; y 2, de los
Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracion de los

Reglamentos
Municipios de
por:

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los
Guanajuato, para los efectos del presente Reglamento se entendera

Archivo General: Archivo General Municipal de Moroleon,
Guanajuato:

Areas de la Administracién Publica Municipal: Las Direcciones de
Area o sus equivalentes, dependientes de las Direcciones Generales
y los organismos publicos descentralizados;

Areas del Archivo General Municipal: Las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion,
Archivo Histérico y Museo Municipal;

Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico
que el responsable de cada Unidad de Correspondencia debera
elaborar antes de transferir documentos al Archivo de
Concentracion, en el que se establece con base en el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica, los valores, los plazos de
conservacion y la clasificacion de la informacién en alguno de los
siguientes términos: Reservada, Confidencial, Publica;

Comité: Comité Dictaminador del Municipio;
Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico en
que se describe la estructura del Archivo atendiendo a la

organizacién, atribuciones y actividades de cada Sujeto Obligado;

Dependencias: Direcciones Generales de la Administracion Publica
Municipal;

. Inventario: Instrumento de Consulta y Control que describe las

series 0 expedientes de un archivo y que permite conocer su
contenido, localizacion fisica, transferencia o baja documental;

ISAD(g): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica;

Ley: Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato;

Ley de Acceso: Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato;

Ley de Proteccién: Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Estado y los Municipios de Guanajuato;



XXXIII. Ley Orgéanica: Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato;

XXXIV. Municipio: Municipio de Morole6n, Guanajuato;
XXXV.Reglamento: El presente reglamento;

XXXVI. SMA: Sistema Municipal de Archivos;

XXXVII. Unidad de Acceso: Unidad de Acceso a la Informacion Publica
del Municipio; y,
XXXVIIl.  Unidad de Correspondencia: persona responsable de gestionar

los servicios de recepcién, tramite y distribucién de los documentos
oficiales en cada Area de la Administracion Publica Municipal.

XXXIX. Valor Primario: Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de Tramite o Concentracion;

XL. Valor Secundario: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en el
Archivo Histérico;

Articulo 4. Es responsabilidad del titular de cada Dependencia de la
Administracion Publica Municipal vigilar que su archivo cumpla los lineamientos del
presente Reglamento, asi como con lo estipulado en la Ley de Proteccion y Ley de
Acceso.

Articulo 5. Los Directores Generales de cada Area de la Administracion
Publica Municipal, asi como sus respectivas Unidades de Correspondencia,
trabajardn conjuntamente con el Encargado del Archivo General, a fin de cumplir
con el presente reglamento y con lo dispuesto en la Ley.

Articulo 6. En la aplicacion e interpretacion del presente Reglamento, asi
como en la elaboracion de los instrumentos de consulta que de este se deriven, se
deberan observar los principios del Articulo 4 de la Ley.

Articulo 7. El Encargado del Archivo General podra proponer a la autoridad
competente del Municipio el anteproyecto de modificaciones al presente
Reglamento.

TITULO SEGUNDO

DEL ARCHIVO GENERAL



CAPITULO PRIMERO

DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Articulo 8. El Archivo General es el conjunto organico de documentos, sea
cual fuere su forma o soporte material, generados, circulados, conservados, usados
o seleccionados por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus funciones o
actividades.

Articulo 9. El Archivo General residira en la cabecera del Municipio.

Articulo 10. El Archivo General estara adscrito a la Secretaria del H.
Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica.

Articulo 11. Para su funcionamiento, el Archivo General contard con las
siguientes Areas:

VI. Unidades de Correspondencia de las Areas de la Administracion
Pdblica Municipal,

VIl. Archivos de Tramite;

VIII. Archivo de Concentracion;
IX. Archivo Historico; y,
X.  Museo Municipal.

Articulo 12.El Archivo General contara con espacio fisico y medios
suficientes que permitan el adecuado manejo, clasificaciébn y conservacion de la
documentacion, asi como del adecuado funcionamiento del Museo Municipal. El
Ayuntamiento incluird en su presupuesto de egresos la partida correspondiente.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL



Articulo 13. El Archivo General estara a cargo de un Titular o Encargado,
quien sera nombrado por el Secretario del H. Ayuntamiento, en los términos de lo
dispuesto por la Ley Organica y ratificado por el H. Ayuntamiento.

Articulo 14. El Encargado del Archivo General es el responsable directo de
la organizacion y funcionamiento de los Archivos de los Sujetos Obligados, asi
como de resguardar, conservar, incrementar y difundir el acervo Historico
Municipal.

Articulo 15. El Encargado del Archivo General podra contar con un auxiliar
para el Area de Archivo Histérico, quien sera nombrado por el Secretario del H.
Ayuntamiento, en acuerdo con el Encargado del Archivo General. Asimismo, podra
contar con un auxiliar para el area del Museo Municipal, quien serd nombrado por
el H. Ayuntamiento y tendra las siguientes responsabilidades:

VII.  Elaborar un inventario de los objetos en exposicion permanente para
llevar control ante su aumento previsible;

VIII. Atender al publico en el Museo Municipal, en un horario de trabajo
gue sera establecido por el H. Ayuntamiento;

IX.  Fungir como guia de museo, exponiendo al publico la historia del
Municipio y de los objetos en exposicion;

X. Coordinar las actividades de difusion del Museo Municipal;

Xl.  Gestionar piezas arqueoldgicas ante instancias publicas y privadas
para incrementar el acervo histérico del Municipio; y,

Xll. Realizar acciones tendientes al cuidado y conservacion de los
bienes patrimoniales del Museo Municipal,

En ambos casos, el cargo de auxiliar implicara una contratacion por tiempo
determinado acorde con las necesidades del Archivo General, cuyo monto sera
incluido en el presupuesto de ingresos.

Articulo 16. Son requisitos para el nombramiento del Titular y de los
Auxiliares, los siguientes puntos:

V. Ser originarios del Municipio de Moroleén, Guanajuato;

V. Tener conocimientos en materia de archivistica y de la ISAD(G); y,



VI.  Ser persona de reconocida honorabilidad y de aprecio notorio por el
conocimiento y conservacion de la Historia Municipal.

Articulo 17. Son atribuciones del Encargado del Archivo General:

X. Brindar capacitacion continua a los responsables de las Unidades de
Correspondencia de las Dependencias;

XI. Elaborar manuales de organizacion y procedimientos archivisticos;

Xll.  Desarrollar un programa permanente para administrar y realizar el
respaldo de los documentos electronicos generados y recopilados en
las areas de Archivo de Tramite, de Concentracion e Historico;

XIll.  Publicar y difundir las herramientas técnicas y metodolégicas para el
control, conservacion y difusion de los Archivos del Municipio;

XIV. Desarrollar programas de difusibn para hacer extensivo a la
sociedad la importancia, el conocimiento y el aprovechamiento de
los acervos publicos en custodia del Archivo Histérico, asi como
promover la investigacion histérica para fomentar la cultura en el
Municipio y en el Estado;

XV. Profesionalizarse a través de cursos, seminarios, talleres o
diplomados especializados en temas actuales sobre materia
archivistica;

XVI. Gestionar el enriguecimiento del patrimonio documental que revista
interés publico y se encuentre en posesion de particulares, a efecto
de integrarlo al Archivo Histérico o al Museo Municipal;

XVII. Coordinar las tareas de rescate, organizacion, descripcion,
valoracion, destino, transferencia y difusion de los documentos
semiactivos e inactivos del Municipio; v,

XVIIl. Las demas que le sefale la Ley, el presente Reglamento, los
manuales de organizacion y de procedimiento, asi como las diversas
disposiciones legales que resulten aplicables.

Articulo 18. ElI Encargado del Archivo General, al término de la
Administracion Pudblica Municipal, debera rendir informe y localizacion de los
siguientes documentos:

VIl. Todas las Sesiones de Ayuntamiento: ordinarias, extraordinarias y
secretas;



VIIl.  Los Registros de Contratos y/o Convenios que haya celebrado la
Administracion Pablica Municipal;

IX. Registro de todas las Concesiones que el H. Ayuntamiento haya
otorgado a particulares ya sean personas fisicas 0 personas
morales; v,

X. Registro del Patrimonio Municipal, de bienes muebles e inmuebles y
los movimientos que de ellos se haya realizado (adquisiciones,
donaciones, comodatos, permutas, compraventas, arrendamientos,
etc.).

CAPITULO TERCERO

DE LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

Articulo 19. Para el control de la gestién documental, cada Sujeto Obligado
contara con Unidades de Correspondencia, las cuales llevaran el registro de la
correspondencia recibida y emitida. Dicho registro contard al menos con los
siguientes datos:

VII.  Numero identificador (folio consecutivo, renovable anualmente);

VIIl.  Asunto (breve descripcion del contenido del documento);

IX.  Fechay lugar donde se generé la documentacion;

X. Fecha y hora de recepcion del documento;
XI. Nombre y cargo del generador del documento; vy,
Xll. Anexos (numero de documentos que acompafian la

correspondencia).

Articulo 20. Toda correspondencia recibida por el Sujeto Obligado debera
turnarse para su atencion a la instancia competente; y una vez concluido el asunto,
guedara como parte del archivo de tramite.

CAPITULO CUARTO

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE



Articulo 21. Los archivos de tramite deberan organizar los documentos de
uso cotidiano, conservandolos de acuerdo a las vigencias establecidas en el
Catdlogo de Disposicion Documental, para ser transferidos al Archivo de
Concentracion. Es responsabilidad del titular de cada area administrativa que en
sus archivos de tramite se reuna, conserve, organice, describa, valore y utilice la
documentacion producida, recibida y conservada en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 22. Es responsabilidad del Titular de cada &area administrativa,
clasificar archivisticamente los expedientes atendiendo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Articulo 23. Los expedientes, ademas de contener los documentos
respectivos, llevaran una portada o guarda exterior, que debera incluir al menos los
siguientes elementos:

X. Denominacion del area administrativa productora;

1. Denominacion y clave de clasificacion archivistica del fondo
documental;

Il Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la seccién
documental;

IV.  Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la serie

documental;
XI. NUumero de expediente;
XIl.  Signatura de instalacion;
VIl.  Fecha de apertura y, en su caso, fecha de cierre del expediente;
VIIl. Lugar donde se genero el expediente;

XI.  Asunto (resumen o descripcion del expediente);



XIl.  Valor documental (administrativo, legal, fiscal);

Xl.  Vigencia documental;

XIl.  Numero total de hojas contenidas en los documentos del expediente;
Y,

XIlll. En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente deberan
sefalarse las claves de clasificacion archivistica a que se refieren las
fracciones II, lll y IV.

Articulo 24. EIl titular de cada éarea administrativa procurara que la
instalacion de los expedientes se realice en archiveros, de preferencia metalicos,
cuyas dimensiones sean apropiadas para su facil manejo.

Articulo 25. Las transferencias documentales al Archivo de Concentracién
deberan ser calendarizadas y programadas en acuerdo con el Encargado del
Archivo General. La transferencia primaria debera ser acompafiada con la siguiente
documentacion:

IV.  Solicitud de transferencia por escrito;

V. Inventario por serie documental; y,

VI. Expedientes en carpetas membretadas y en cajas de archivo.

CAPITULO QUINTO

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 26. ElI Archivo de Concentracion deberd organizar, conservar,
valorar, transferir y describir la documentacion semiactiva de las Dependencias, asi
como:

V. Recibir de los archivos de tramite, en forma ordenada, la
documentacion semiactiva, de manera que pueda ser localizada y
consultada facilmente;



XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental y su periodo de reserva conforme al
Catalogo de Disposiciéon Documental,

Instalar las series documentales en funciébn de su procedencia,
conservando el orden establecido en la oficina de origen vy
respetando la clasificacidon archivistica preestablecida;

Anotar, en documentos o0 expedientes sin clasificar, su clave de
clasificacion archivistica, atendiendo al Cuadro General de
Clasificacion del Area de la Administracion;

Colocar los documentos y expedientes en cajas de archivo de
dimensiones apropiadas, de preferencia de polipropileno (libres de
acido) para su facil manejo y conservacion;

Utilizar como instrumentos de descripcion los inventarios de
transferencia primaria;

Valorar los documentos y expedientes de las series resguardadas
conforme al Catalogo de Disposicién Documental;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental; y

Realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico.

CAPITULO SEXTO

DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 27. El Encargado del Archivo General del sujeto obligado tendra a
su cargo el Archivo Histérico, que se constituird con la documentacién que por su
valor deba conservarse a perpetuidad, mediante la organizacion, conservacion,
difusion y accesibilidad de los documentos con valor secundario, debiendo:

VI.

VII.

Recibir ordenadamente los documentos con valor histérico enviados
por el archivo de concentracion, para su conservacion permanente;

Instalar los documentos historicos en cajas de archivo para su
manejo adecuado;

Utilizar como instrumentos de descripcion los inventarios de
transferencia secundaria; y,



VIIl. Elaborar guias y catalogos con el propésito de difundir y facilitar el
acceso a los documentos publicos de los archivos historicos.

TITULO TERCERO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS

CAPITULO UNICO

Articulo 28. Las areas administrativas que conforman el Archivo General se
coordinardn bajo la figura del SMA, cuyo fin sera aplicar las disposiciones en
materia de preservacion y control de documentos que indique el Encargado del
Archivo General.

Articulo 29. El SMA estaré integrado de la siguiente manera:

VI.  Un Coordinador, que sera el Encargado del Archivo General,
VII.  Los responsables de las Unidades de Correspondencia;
VIIl.  Los responsables de los Archivos de Tramite;

IX.  Los responsables de los Archivos de Concentracion; y,

X. El responsable del Archivo Histérico (el Encargado del Archivo
General).

Articulo 30. Para efecto de los Articulos 27 y 28, el titular de cada Direccion
General debera hacer del conocimiento del Coordinador el nombre y cargo del
responsable de su Archivo de Tramite.

TITULO CUARTO

DEL COMITE DICTAMINADOR

CAPITULO PRIMERO

DE LA INTEGRACION DEL COMITE



Articulo 31. Para determinar el destino de los documentos del Archivo de
Concentracion, se conformara el Comité Dictaminador del Municipio, el cual estara
integrado, preferentemente, de la siguiente manera:

VIl. El Encargado del Archivo General, quien fungira como Presidente;

VIIIl. El Contralor;

IX. ElJefe de Patrimonio;
X. Un Archivista;

XI. Un Licenciado en Derecho; vy,

XIl.  Un Historiador.

Todos los integrantes tendran derecho a voz y voto en la discusion previa a
cada dictamen. Podran participar en las labores del comité tanto representantes de
las Dependencias cuya informacion sea el objeto en discusion, como el Cronista de
la Ciudad. Tales sujetos solo tendran derecho a voz y no a voto en las resoluciones
del Comité.

CAPITULO SEGUNDO

DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

Articulo 32. El comité se reunira al menos dos veces por afio. El presidente
debera convocar mediante oficio a los miembros del Comité con una semana de
anticipacion.

Articulo 33.El comité realizard periédicamente y cada seis afos,
considerando las caracteristicas documentales, la depuracion del Archivo de
Concentracion.

Articulo 34. Para que el comité esté legalmente constituido deberan estar
presentes al menos dos terceras partes del nUmero de integrantes.

Articulo 35.Los acuerdos que tome el Comité seran por mayoria simple yel
Presidente tendra voto de calidad en caso de empate.



Articulo 36.Cuando el Comité lo requiera, podra solicitar asesoria juridica,
administrativa, contable, fiscal o de otra naturaleza, apoyandose en las
Dependencias de la Administracion Municipal.

TITULO QUINTO

DE LA CONSERVACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

CAPITULO PRIMERO

DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE CONSERVACION

Articulo 37.De acuerdo con los Criterios y Lineamientos en Materia
Archivistica para la Elaboracion de los Reglamentos, la conservacion de los
Archivos de Concentracidn e Histérico estara sujeta a las siguientes reglas:

V. Los espacios tendran las siguientes caracteristicas:

a) Estar ubicado en un lugar accesible y bien comunicado;

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la informacion y su
aumento predecible;

c) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones.

V1. Los espacios deberan contar con la siguiente distribucion:

a) Area reservada para personal autorizado, la cual estara conformada
por los depdésitos documentales y zona de trabajo;

b) Area administrativa;

c) Area publica con acceso controlado, destinada a la recepcion,
informacion y consulta de documentos; e



VII. Implementar las medidas de proteccion que incidirdn en los
siguientes rubros:

a) Incendios;

b) Humedad;

c) Robo;

d) Insectos;

e) Roedores; vy,

f) Aves.

VIII.  Solicitar apoyo y asesoria a Proteccion Civil en materia de seguridad
y prevencion de riesgos.

Articulo 38. Los factores ambientales que deben prevalecer en los
depdsitos documentales seran los siguientes: la temperatura debera mantenerse
entre los 18° y 21° C, y la humedad relativa nunca deberd ser menor a 30% ni
mayor a 55%.

Articulo 39. En cuanto a las condiciones de iluminacion, debera evitarse la
incidencia directa de los rayos solares en la documentacién o en sus contenedores,
mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado mate.

La iluminacién artificial debera ser con ldmparas incandescentes o barras de
luz blanca, que estaran alineadas sobre los pasillos y nunca incidiran sobre la
documentacion.

CAPITULO SEGUNDO

DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO



Articulo 40. Cada sujeto obligado conservara la integridad del documento
original, pudiendo hacer uso de la tecnologia para protegerla informacién y su
soporte.

Articulo 41. Cada sujeto obligado hara uso de la tecnologia para establecer
programas que permitan respaldar la informacion contenida en los documentos de
archivo, tales como microfilm, imagen digital, u otros.

Articulo 42. Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren
los instrumentos de consulta que propicien la conservacion, organizacion y
localizacion expedita de los documentos y expedientes en el Archivos General, por
lo que deberan contar al menos con los siguientes instrumentos:

V. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

V. Catélogo de Disposicion Documental; e,

VI. Inventarios Documentales:

a) de series documentales.

b) de documentos y expedientes.

Articulo 43. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera ser
elaborado por los Sujetos Obligados de los archivos de Tramite y Concentracion,
coordinados con el responsable del archivo de cada Dependencia o Entidad de la
Administracion Municipal.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera ser actualizado
peridodicamente.

Articulo 44. Cada una de las areas de archivo debera contar con Inventarios
Documentales para el control de los expedientes.

CAPITULO TERCERO



DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Articulo 45. La transferencia consiste en el traslado sistematico y controlado
de series documentales de un area de Archivo a otro con fines de conservacion y
con apego al principio de continuidad en la administracion documental.

Toda transferencia documental debera apegarse a lo dispuesto en los
manuales de organizacion y de procedimiento que apruebe el Honorable
Ayuntamiento, asi como al presente reglamento.

Articulo 46. Atendiendo al ciclo vital de los documentos, las transferencias
se clasifican en:

Il Primarias, siendo éstas las que se realizan mediante el traslado de
series documentales procedentes del area de Archivo de Tramite al
area de Archivo de Concentracion; y,

IV.  Secundarias, aquéllas que se realizan mediante el traslado de series
documentales procedentes del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico, por su valor trascendente para la historia del Municipio.

CAPITULO CUARTO

DE LA VALORACION Y DESTINO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 47.Para llevar a cabo las valoraciones documentales, el Presidente
del Comité debera preparar y remitir a los integrantes la informacién necesaria para
efecto de que se realice el andlisis correspondiente, se discuta y dictamine.

Articulo 48.El Comité serd la Unica instancia que podra autorizar mediante
dictamen la baja de los documentos y expedientes que carezcan de valores
primarios y secundarios.

Articulo 49.El dictamen de baja documental debera estar fundado en el
Catalogo de Disposicion Documental, asi como en las disposiciones legales
aplicables. En casos de excepcion, el comité dictaminara respaldado en los
Articulos 30, parrafo segundo; y 35, del presente ordenamiento.



Articulo 50.El titular de la Unidad de Acceso deberd tener conocimiento de
todos los dictAmenes de baja documental que autorice el Comité.

Articulo 51.En todos los casos de autorizacion de baja documental, el
Encargado del Archivo General elaborara los inventarios correspondientes,
debiendo conservarlos en el Archivo de Concentracion por un plazo de seis afios a
partir de la baja correspondiente. Después de ese plazo seran remitidos al archivo
histérico.

Articulo 52.El Comité no podra autorizar la baja de documentos o
expedientes que contengan valor testimonial, evidencial o informativo, o bien, que
subsista su valor probatorio o que no hayan concluido los plazos de su
conservacion.

Articulo 53. Los documentos y expedientes cuyo valor primario haya
concluido y que de acuerdo al catalogo de disposicion documental deban
conservarse por su valor informativo, pasaran a formar parte del archivo histérico.

Articulo 54. Para realizar los procesos de restauracion documental, el
Comité solicitara la intervencion de un especialista en la materia.

CAPITULO QUINTO

DE LA CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 55. En el servicio de consulta y préstamo de los documentos, se
observaran las siguientes normas:

VI. Establecer zonas y mecanismos de vigilancia para garantizar la
adecuada utilizacion y preservacion de los documentos;

VIl. La consulta y préstamo de los documentos y expedientes activos y
semiactivos, a servidores publicos autorizados, debera registrarse
con los siguientes datos: signatura de instalacion, descripcion, cargo
del interesado, firma y rabrica, fechas de entrega y devolucién;

VIIl. La documentacion historica podra ser consultada Unicamente en las
areas que destine la Titularidad del Archivo Historico;



X.

De acuerdo con el Articulo 54 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, serdn causas de responsabilidad administrativa: Sustraer,
destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente, la
informacion publica que se encuentre bajo su custodia, asi como
actuar con negligencia, dolo o mala fe; y,

A quienes incurran en responsabilidades, se les aplicaran las
sanciones y los procedimientos previstos en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato o en otras leyes aplicables.

TITULO SEXTO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO UNICO

Articulo 56. Ademas de las infracciones previstas por el articulo 32 de la
Ley, se considerardn también como tales, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Negarse a realizar el procedimiento de entrega-recepcion de
documentos, expedientes, piezas arqueoldgicas, etc. al término de la
administracion o, en su caso, conclusion de la relacion laboral del
servidor publico con el Municipio;

Eliminar documentos, expedientes o archivos sin previa valoracion y
autorizacion del Comité;

Desacatar los dictdmenes o disposiciones que emita el Comité,
cometiendo actos en detrimento de la conservacion del patrimonio
documental; y

Lucrar con el patrimonio documental e histérico del Municipio.

Articulo 57.A los servidores publicos que incurran en las infracciones
previstas por el articulo anterior, se les impondran las siguientes sanciones:

V.

Multa para el caso de la fraccion [; vy,

Destitucion para los casos de las fracciones Il, lll y IV.

Articulo 58.Las sanciones previstas en el articulo anterior se aplicaran con
base en el procedimiento y parametros de las sanciones establecidos en la Ley de



Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil en que
pudieran incurrir.

TRANSITORIOS

Articulo Uno. EIl presente Reglamento del Archivo General Municipal de
Moroledbn abroga el anterior Reglamento del Archivo General Municipal de
Moroledn, Gto. Publicado en la Segunda Parte del Periédico Oficial del Estado de
Guanajuato, el viernes 29 de enero de 2010.

Articulo Dos. Este Reglamento iniciara su vigencia al cuarto dia siguiente al

de su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Por lo tanto con fundamento en los Articulos 77, fraccion VI'y 239, Fraccién
Il de la Ley Organica Municipal vigente en el Estado, mando se imprima, publique,
circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en la presidencia del H. Ayuntamiento de Moroleén, Guanajuato, a los
12 dias del mes de julio del afio 2013.

JUAN MANUEL GUZMAN RAMIREZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL.
DE MOROLEON, GTO.

LIC. JORGE ORTIZ ORTEGA.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.



