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Presidencia Municipal — Moroledn, Gto.

Reglamento del Archivo General Municipal de 47
Moroledn, Guanajuato..............cceeeeeeiiinnns

El Ciudadano PROFR. J. JESUS ROSILES LOPEZ Presidente
Constitucional del Municipio de Moroledn, Estado@eanajuato, a los habitantes del
mismo, hace saber:

Que el Ayuntamiento en ejercicio de las facultagies le confieren los articulos
115, fraccion 11, de la Constitucion Politica des IBstados Unidos Mexicanos; 117,
fraccion | de la Constitucion Politica del Estado@uanajuato; 69 fraccion I, inciso b);
70, fracciéon 1l y V, 202; 204 fraccion Ill; 205 Y2 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Guanajuato; en Sesion Ordinaria dentAyuiento nimero 60 (sesenta),
del 19 de mayo de 2009 y Sesién Ordinaria de Ayniaiato nimero 64 (sesenta y
cuatro), de fecha 25 de agosto de 2009, se aptahguente:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DE MOROLEO N,
GUANAJUATO.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico eémtgeneral, tiene por
objeto resguardar el acervo Historico y Administ@idel Archivo General Municipal
de Moroledn, impulsar la guarda, preservacion, rohntanejo, depuracién y pleno
aprovechamiento Institucional y social del Patrimddocumental Municipal, asi como
rescatar y recopilar aquellos documentos que dpbemanecer en él; de igual forma
establecer las bases de la coordinacion, organizacfuncionamiento de los Archivos
de las Dependencias y Entidades de la Adminisia@idhlica Municipal.

Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento se entender@rgiuivo General

Municipal de Moroledn, la unidad administrativa @its. a la Secretaria del H.
Ayuntamiento, que en coordinacion con aquélla y obtservancia de la Ley de
Archivos Generales del Estado Yy los MunicipiosGienajuato, Ley de Acceso a la
Informacion Publica del Estado y Los Municipios @Guanajuato, otras Leyes,
reglamentos analogos y aplicables; cumplira eltoljel presente reglamento, para lo



cual se le debera asignar una partida presupuegiara el eficaz desarrollo de las
obligaciones consignadas en el presente Reglamento.

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entenderajetosSObligados: todas
las Dependencias y Entidades de la Administracidinli€ Municipal, incluyendo los
Organismos Descentralizados. Dichos Sujetos Olbgaeberan observar lo dispuesto
en la Ley de Archivos Generales del Estado y losiMpios de Guanajuato y el
presente Reglamento del Archivo General MunicigaMibroledn.

Capitulo Il
Glosario de términos.

Articulo 4.- Para los efectos del presente Reglamento se datpar:

I.- Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricogicticos de los
archivos y su funcién;

II.-_Administracion de documentos Conjunto de métodos y practicas destinadas a
planear, dirigir y controlar la generacion, ciraifm, organizacién, conservacion,
uso, clasificacion, transferencia, y destino de dosumentos de archivo, con el
proposito de lograr eficiencia en su manejo;

[ll.- Archivo de Concentracion Se conforma por los documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administsatledos sujetos obligados y que
permanecen en él hasta que prescribe su valor etiraiivo, legal, fiscal o contable

o concluye el término para conservarlos de mare@aptoria.

IV.-_Archivo General: Conjunto organico de documentos, sea cual fueferma o
soporte material, generados, circulados, consesvaados o0 seleccionados por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus funcianestividades y que se organizan
en las areas de Archivos de Tramite, Concentrazidistorico.

V.- Archivo Historico: Se conforma con los documentos seleccionados que
contienen evidencia y testimonio de las accionascéndentes de los sujetos
obligados, por lo que deben conservarse permanentem

VI.-_Archivo _de Tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y
necesario durante un afio, para el ejercicio deatabuciones de una unidad
administrativa o0 cuyo tramite ha terminado, pergusi siendo consultado con
frecuencia;

VIl.- Comisién Dictaminadora_de Depuracién_de DocumentostEs el érgano
técnico auxiliar, que se debera integrar paratedesy analisis de los documentos
del archivo general municipal que se requiera depur




VIII.- Depuracion: Procedimiento por el cual, el Archivo General Mupal, en
coordinaciéon con la Comision Dictaminadora de dapodn de documentos,
analizara y decidir4 sobre la conservacion o desitin de algunos documentos de
archivo (tramite, concentracion e historico) paevaloracion documental integral.

IX.-_Documentos _electronicas Aquellos cuyo tratamiento es automatizado y
requiere herramientas especificas para leersejaysaro recuperarse.

X.-1SAD: Norma Internacional generada de descripcion aistida.

Xl.- Ley: Ley de Archivos Generales del Estado y los Mumsipdel Estado de
Guanajuato.

XIl.- Lineamientos y Criterios:Conjunto de disposiciones legales que apoyadas en
la Ley, seran base para la elaboracion de los Regitos de los Archivos Generales
de los Sujetos obligados.

Xlll.- Plazo de conservacionPeriodo de conservacion de la documentacion en las
areas del archivo de tramite y de concentracion.

XIV.- Reglamento Interno: El conjunto de disposiciones y/o lineamientosrimte
considerados y analizados por los sujetos obligaples regiran, organizaran y
estructuraran las areas de archivo (De trdmitegodeentracion e historico).

XV.- SEAGG: Sistema Estatal de Archivos Generales de Guamajuat

XVI.-_Serie documental:Documentos relativos a un tema en orden cronaddgc
seguimiento del asunto.

XVIl.- Sujetos Obligados: Todas las Dependencias y Entidades de Ila
Administracion Publica Municipal.

XVIIl.- Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de documentos
y expedientes de consulta esporadica de un aratévdramite al archivo de
concentracion.

XIX.- Transferencia Secundaria:Traslado controlado y sistematico de documentos
y expedientes del archivo de concentracion al wochiistérico que deben
conservarse de manera permanente;

XX.-_Valoracién _documental integral: Analisis objetivo de los documentos
generados por los sujetos obligados

Capitulo IlI
De la Organizacion del Archivo General Municipal deMoroleon.

Articulo 5.- El Archivo General Municipal de Moroledn residign la cabecera
Municipal y estara a cargo de un Titular, quienaseombrado por el Presidente



Municipal, en los términos de lo dispuesto por ¢y IOrganica Municipal y del Estado
de Guanajuato y ratificado por el H. Ayuntamiento.

Articulo 6.- El Titular del Archivo General Municipal de Mordle, es el responsable
directo de la organizacion y funcionamiento deAoshivos de los sujetos obligados asi
como de resguardar, conservar, incrementar y dif@hd\rchivo Histérico Municipal.
Para lograr estos objetivos el Titular del Archi@eneral Municipal de Moroledn,
contara con un auxiliar, quien sera nombrado p@&residente Municipal, en acuerdo
con el Secretario del H. Ayuntamiento y el Titutkal Archivo General Municipal de
Moroleon.

Articulo 7.- El Titular del Archivo General Municipal, y el aliar deberan brindar
capacitacion sistematica y continua a los respdesate los Archivos de los Sujetos
Obligados, asi como la elaboracion de los manwgesrganizacion y procedimientos
archivisticos

Articulo 8.- El Titular del Archivo General Municipal de Moroleo al término de la
Administracion Publica, debera rendir informe vy dliwacion de los siguientes
documentos:

I.-Todas las Sesiones de Ayuntamiemrtdinarias, extraordinarias y secretas.

Il.- Los Registros de Contratos y/o Convenios gayalctelebrado la

Administracion Publica Municipal.

lll.- Registro de todas las Concesiones que éydintamiento haya otorgado a
particulares/a sean personas fisicas o personas morales.

IV.- Registro del Patrimonio Municipal, de bieneaehles e inmuebles y los

movimientos que de ellos se haya realizado. (Donas, comodatos, permutas,
compraventas, arrendamientos, etc.).

Articulo 9.- Son requisitos para el nombramiento del Tituladef Auxiliar los
siguientes:

l. Ser originarios del Municipio de Moroleén, Guan&jua

Il.  Tener conocimientos archivisticos y de la ISAD.

lll. Ser de reconocida honorabilidad y de aprecio nmtpdr el conocimiento y
conservacion de la Historia Municipal.

Articulo 10.- El Titular y el Auxiliar, podran ser removidos dos siguientes motivos:
l. Falta de probidad.
Il.  Notoria ineficiencia.
lll.  Incumplimiento de sus obligaciones.
IV. Por la comision de un delito, o cualquiera dedopuestos establecidos en el
articulo 110 - B de la Ley Orgéanica Municipal.

Articulo 11.- El Titular y el Auxiliar tendran un salario incladen la planilla de
empleados municipales; ambos cargos recibirdncemtipara el cumplimiento de
actualizaciones y participaciones de indole aca®m



Capitulo IV
Condiciones para el funcionamiento y conservaciael Archivo General
Municipal de Moroleén.

Articulo 12.- El Archivo General Municipal de Moroledn debe @nton el espacio
fisico y medios econdmicos suficientes para suustir funcionamiento.

Articulo 13.- La conservacion de los Archivos de Concentra@6Historico estara
Sujeta a las siguientes reglas:

|.- Los espacios tendran las siguientes caractaxgst

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

b) Contar con capacidad suficiente para albergainftrmaciéon y su aumento
predecible;

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

Il.- Los espacios deberan contar con la siguiente lalisidn:

a) Area reservada para personal autorizado, la ctetéesonformada por los
depdsitos documentales y zona de trabajo;

b) Area administrativa;

c) Area publica con acceso controlado, destinadaeckpcion, informacion y
consulta de documentos; e

[ll. Implementar las medidas de proteccion que inciceralos siguientes rubros:

a) Incendios;
b) Humedad,;
c) Robo;

d) Insectos;
e) Roedores; y
f) Aves.

IV. Solicitar apoyo y asesoria a Proteccién Civil emema de seguridad y
prevencion de riesgos.

Articulo 14.-. Los factores ambientales que deben prevalecersatelpositos
documentales seran los siguientes: la temperaélrard mantenerse entre los 18°y 21°
C, y la humedad relativa nunca debera ser men06%ar8 mayor a 55%.

Articulo 15.- En cuanto a las condiciones de iluminacion, debeitarse la incidencia
directa de los rayos solares en la documentac&msus contenedores, mediante el uso
de cortinas, papel o pintura en acabado mate.

La iluminacion artificial debera ser con lamparasandescentes o barras de luz blanca,
gue estaran alineadas sobre los pasillos y nugdirén sobre la documentacion.



Capitulo V.
Documentos de Archivo

Articulo 16.- Toda Informacion generada, recibida y conservamtdgs Dependencias
y Entidades de la Administracion Municipal en eb@®mpefio de sus actividades de
caracter administrativo, juridico, fiscal, contablele relevancia cultural, se clasificara
en uno de los siguientes tres rubros:

I. Documentos activod.0s necesarios para el ejercicio de las atrimesade las
unidades administrativas y de uso frecuente.

[I. Documentos semiactivokos de uso esporadico que deben mantenerse en los
archivos de concentracion por disposicion de la, leegue el sujeto obligado
determine conservar de manera precautoria porano pleterminado.

[ll. Documentos histéricosEn los que existen valores informativos, evideresial
testimoniales de acciones de los sujetos obliggdde sus relaciones con la
sociedad, por lo que deben conservarse permaneamemeor ser los que
contienen la evolucion histérica del Municipio.

Capitulo VI
De la Organizacion de los Archivos de las Dependeas y Entidades de la
Administracion Municipal.

Seccién Primera
De la unidad de Correspondencia:

Articulo 17.- Para el control de la gestion documental, cadabagncia o Entidad de
la Administracion Publica Municipal debera llevas Iregistros por lo menos con los
siguientes datos:

I.  Numero identificador (folio consecutivo, renovahteialmente);
II. Asunto (breve descripcion del contenido del docuojen

[ll. Lugar y fecha donde se generé la documentacion;

IV. Fecha y hora de recepcion del documento;

V. Nombre y cargo del generador del documento; y

VI. Anexos

Seccidon Segunda
De los Archivos de Tramite:

Articulo 18.- Los archivos de tramite deberan organizar los decos de uso
cotidiano, conservandolos de acuerdo a las vigenestiablecidas en el catalogo de
disposicion documental, para ser transferidosddlian de concentracion.



Articulo 19.- Es responsabilidad del titular de cada area adtrati’a que en sus
archivos de tramite se relna, conserve, organiescritha, valore y utilice la
documentacién producida, recibida y conservadd ejekeicio de sus funciones.

Articulo 20- Los expedientes ademas de contener los documespsctivos, llevaran
unaportada o guardaque debera incluir todos los datos de los docunsent

Seccion Tercera
Del Archivo de Concentracion:
Articulo 21. El archivo de concentracion debera organizar, coasevalorar, transferir
y describir la documentacién semiactiva, como:
I. Recibir los archivos de tramite, de manera quedpuser localizada y
consultada facilmente;
[I. Conservar precautoriamente la documentacion sewaattasta cumplir su
vigencia documental y su periodo de reserva:
[ll. Colocar los documentos y expedientes en cajas cl@var de dimensiones
apropiadas, de preferencia de polipropileno (libieacido) para su facil manejo
y conservacion;
IV. Elaborar los inventarios de baja documental y desfierencia secundaria de
acuerdo al catalogo de disposicion documental; y
V. Realizar las transferencias secundarias al ArcHigtorico.

Seccion Cuarta
Del Archivo Histérico

Articulo 22. El Titular del Archivo General Municipal de Moroledtendra a su cargo
el Archivo Historico, el cual se constituira condacumentacion que por su valor deba
conservarse a perpetuidad, mediante la organizacdmservacion, accesibilidad y
difusion de los documentos con valor secundaribiethelo:

I.- Recibir ordenadamente los documentos con valooritst enviados por el Archivo
de Concentracion, para su conservacion permanente;

.- Instalar los documentos histéricos en cajas devargiara su manejo adecuado;
[ll.- Utilizar como instrumentos de descripcion los ineeos de transferencia
secundaria;

IV.- Elaborar guias y catalogos con el propésito dendifuy facilitar el acceso a los
documentos publicos de los archivos historicos;

V.- Promover y gestionar el enriquecimiento del Painim Documental;

VI.- Desarrollar programas de difusion para hacer sktena la Sociedad, el
conocimiento y aprovechamiento de los Acervos Rabli

VIl.- Promover que los documentos de interés publicpasesion de particulares,
ingresen al Patrimonio Documental del Archivo Histd;

VIIl.- Editar y publicar trabajos sobre materia archiwéstasi como aquellos de
investigacion que fomenten la cultura historicaMeahicipio en el entorno; y

IX.- Las demas que le sefiale la Ley, este Reglamentiay disposiciones legales que
le resulten aplicables.



Seccion Quinta
De los Soportes Documentales y de los Instrumentds Consulta.

Articulo 23.- Cada sujeto obligado conservara la integridad deliohento original,
pudiendo hacer uso de la tecnologia para protagefdrmacion y su soporte.

Articulo 24. Cada sujeto obligado hara uso de la tecnologiagsiedblecer programas
que permitan respaldar la informacion conteniddosndocumentos de archivo, tales
como microfilm, imagen digital, u otros.

Articulo 25. Los sujetos obligados deberan asegurarse de quelaberen los
instrumentos de consulta que propicien la cons&ma®organizacion y localizacion
expedita de los documentos y expedientes en ltivascgenerales, por lo que deberan
contar al menos con los siguientes instrumentos:

I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catalogo de Disposicion Documental; e
[ll. Inventarios Documentales:

a. de series documentales.

b. de documentos y expedientes.

Articulo 26. ElI Cuadro General de Clasificacion Archivistica el@ser elaborado por
los sujetos obligados de los archivos de tramitmycentracion, coordinados con el
responsable del archivo de cada Dependencia o déntadke la Administracion
Municipal.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica@l@bser actualizado periédicamente.

Articulo 27. Cada una de las areas de archivo debera contarlm@mntarios
Documentales para el control de los expedientes.

CAPITULO VI
De los documentos en posesion de particulares

Articulo 28. Cuando el Titular y/o los Sujetos Obligados tenganocimiento que
algun documento, expediente o acervo de importgrana la memoria del Municipio,
qgue por cualquier circunstancia se encuentren segn de particulares, por ser de
interés publico, deberan gestionar su ingreso #inkanio Documental, ya sea de
manera onerosa o gratuita.

Para el caso de que el particular haya realizade tmansferencia gratuita del
documento, expediente o acervo de interés pubkeo,le deberd entregar una
reproduccion fiel de los mismos, cuando su natmgdie permita.

Articulo 29. Los particulares que se nieguen a realizar lsstea@ncia sefialada en el
articulo anterior, a su costa, seran responsalgda dustodia y conservacion de los
documentos, para lo cual se sujetaran a las metidagas que le sefale el Archivo
General del Estado.



Articulo 30. El Titular y los Sujetos Obligados gozaran del dagn la adquisicién de
documentos, expedientes o acervos de interés pupéica el Estado, se debera dar
aviso de su peticiéon al Archivo General del Estado.

CAPITULO VI
De la elaboracion de Inventarios
Articulo 31. El inventario por series documentales debera aboehdo por los
responsables de cada una de las areas de Archaarginado con colaboracion de los
Sujetos Obligados y podra ser de tres tipos: gerdgdransferencia y de baja, y
contara como minimo con los siguientes datos:

I. Fondo, seccion y serie;

II. Volumen;

[ll. Periodo;

IV. Signatura de instalacion;

V. Lugar y fecha de elaboracién del Inventario Docusale
VI. Nombre y firma del responsable de la informacion.

Articulo 32. El inventario de documentos y expedientes deberdaeorado por los
responsables de cada una de las areas de aratdovdinado por el responsable del
Archivo General, inventario que contard como mingon los siguientes datos:

|. Fechas de inicio y término del expediente;

Il. Lugar de emision del expediente;

lll. Descripcion breve del contenido de cada expediente;

IV. Digitos del Cuadro General de Clasificacién Arcética y
denominacion de la serie; y

V. Signatura de instalacién de localizacion del exgrate.

CAPITULO IX
De la Consulta y Préstamo del Acervo Documental

Articulo 33. En el servicio de consulta y préstamo de los dootmsey expedientes
susceptibles de ello, que proporcionen los suitigados, se observaran las
siguientes reglas o medidas de seguridad:

l.- Facilitar la consulta de los documentos y expedgrdstableciendo las areas
para tal fin, asi como los mecanismos de vigilaneigesarios para garantizar la
adecuada utilizacion, integridad y preservaciétodalocumentos;

Il.- La consulta y préstamo de los documentos y expediexctivos y
semiactivos, a los servidores publicos autorizadeBera registrarse con los siguientes
datos: signatura de instalacion, descripcion, nepfii/ma y cargo del interesado,
fechas de entrega y devolucion; y

lll.- La documentacion histérica podra ser consultadeadmente en las areas
gue destine la Titularidad del Archivo Histérico.

IV.- De acuerdo con el Articulo 54 de la Ley de Accesdalnformacion
Publica , seran causas de responsabilidad administiiva: Sustraer, destruir,



ocultar, inutilizar, divulgar o alterar, total o parcialmente, la informacion publica
gue se encuentre bajo su custodia, asi como actuan negligencia, dolo o mala fe.

V.- A quienes incurran en responsabilidades, se lesggn las sanciones y los
procedimientos previstos en la Ley de Responsalbiéid de los servidores publicos del
Estado de Guanajuato o en otras leyes aplicables.

CAPITULO X
Del Destino de los Documentos y Expedientes
Articulo 34. El destino de los documentos y expedientes quduy@Tron con su valor
secundario, sera determinado por lo establecid® €atalogo de Disposicion
Documental, por lo queingln documento o expediente podra ser destruido a
criterio personal.

Articulo 35. Los documentos y expedientes cuyo valor primaricluyo y que de
acuerdo al Catalogo de Disposiciéon Documental debaservarse, pasaran a formar
parte delArchivo Histéricoy su conservacion sera permanente.

Articulo 36. Los documentos y expedientes cuyo valor primaricluyo y que de
acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental delbase de baja, sera necesario que
el Comité de Dictaminacion del Archivo General aig®dicha baja, mediante un
dictamen.

Articulo 37. Los inventarios de valor secundario autorizadossp@omité de
Dictaminacion del Archivo General, deberan consse/an el archivo de concentracion
por un plazo de cinco afnos, contado a partir declaa en que se haya autorizado.
Después de este plazo seran enviadésdiivo Historica

Articulo 38. El Comité de Dictaminacion del Archivo General gylds Sujetos
Obligados, estara integrado preferentemente por:

I.  Un Presidente, que sera el Titular del Archivo Gaindunicipal;

[I. Un Licenciado en Derecho;

[ll. Un Contador;

IV. Un Historiador; y

V. Un Archivista.
Por cada uno de los integrantes se nombrara uargepbjue en el caso del Titular sera
el auxiliar.

Capitulo XI
De las Atribuciones de los Responsables de los Arebis de los Sujetos Obligados

Articulo 39. Los responsables de los Archivos de los sujetagartids, deberan
coordinar con el titular, las acciones de orgamnimgaonservacion, descripcion y
difusion de los archivos de tramite, de concenbraei historico descritas a
continuacion:

[. Elaborar los instrumentos de consulta y contramdbs en el presente
Reglamento, que propicien la organizacion, cons&iay localizacion expedita
de los documentos y expedientes que obran endbs/as de tramite;

[I. Presentar anualmente un proyecto de presupuest@lp@mncionamiento del
Archivo del Sujeto Obligado, auxiliado por el aeslministrativa,
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[ll. Colaborar para Expedir y actualizar los manualesrdanizacion y de
procedimientos en materia archivistica;

IV. Colaborar con el Comité de Dictaminacion del AvohGeneral Municipal,
coadyuvando a determinar el destino de los Docurseaig Archivo;

V. Acudir a capacitacion sistematica y continua, asi@ consultar publicaciones
de trabajos sobre materia archivistica.

VI. Mantenerse actualizados: sobre el Cuadro Gene@ladgficacion Archivistica,
el Catalogo de Disposicion Documental, asi comdroantario General del area
administrativa.

VII. Elaborar y mantener actualizado el directorio @mdatos del archivo de
concentracion de cada Sujeto Obligado.

TRANSITORIOS
Articulo Uno. El presente Reglamento del Archivo General MuniaigaMoroleén
abroga el Reglamento interno del Archivo Historico Mupal de Moroledn, Gto.
Publicado en el Periddico Oficial del 18 de novieenikel afio 2005.

Articulo Dos. Este Reglamento, iniciara su vigencia el cuartesjaiente al de su
publicacion en el Periédico Oficial del Gobiernd Bstado de Guanajuato.

Por tanto, con fundamento en lo dispuesto porrbsudos 70 fraccion VIy 205 de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuasmdo se imprima, publique,
circule y se le dé el debido cumplimiento.

Se expide este Reglamento en la Sala de CabildBsegaencia Municipal de la
Ciudad de Moroleon, Guanajuato, en la Sesién dentayniento nimero de fecha

Dado en la residencia oficial del H. AyuntamiedeoMoroleon, Gto. El dia 22
de Diciembre del afio 2009.

Profesor J. Jesus Rosiles Lopez
PRESIDENTE MUNICIPAL

Profesor Everardo Bedolla Lopez
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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