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Reglamento del Archivo General del Municipio 59
de Salamanca, Guanajuato

El Ciudadano Licenciado Justino Eugenio Arriaga Rojas, Presidente
Constitucional del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Salamanca, Estado
de Guanajuato, a los habitantes del mismo hace saber:

Que el H. Ayuntamiento que presido, con fundamento en los articulos 115
fraccion Il, de la Constitucion General de la Republica, 76 fraccion | inciso b, 236,
237, 238 y 239 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, en la
Décima Séptima Sesidon Ordinaria de fecha 31 treinta y uno de mayo de 2013 dos
mil trece, por unanimidad de 15 quince votos aprobo el siguiente:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE SALAMANCA,
GUANAJUATO.

CAPITULO PRIMERO
Antecedentes Generales

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés
general y tiene por objeto resguardar y difundir el acervo histérico y administrativo,
asi como regular la coordinacion, organizacion y funcionamiento del Archivo
General Municipal de Salamanca, Guanajuato, a través de las siguientes acciones:

l. Impulsar la guarda, preservacion, control, manejo, disposicion y pleno
aprovechamiento del patrimonio documental municipal,

Il. Rescatar y recopilar aguellos documentos que deben permanecer en el
Archivo General,

II. Establecer las bases de la coordinacion, organizacion y funcionamiento
del Archivo General del Municipio de Salamanca conforme a la Ley de



Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato y al
presente Reglamento.

ARTICULO 2. Para los efectos de éste Reglamento se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

Archivo General: el Archivo General del Municipio de Salamanca,
Guanajuato;

Documento: Soporte tangible que transporta una idea y cuyo caracter es
probatorio o informativo; y ademas, con un entorno histérico y que
cuenta asi mismo con las caracteristicas legales que le dan el caracter
oficial.

Se recibe o expide en una oficina; refleja las acciones y objetivos
propios de la misma. Es conservado como testimonio, prueba y
continuidad de la gestién administrativa.

Catalogo de Disposicion Documental: el registro general y sistematico
que establece con base en el cuadro general de clasificacion
archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la
clasificacion de la informacion reservada o publica y el destino;

Comité: el Comité Técnico de Valoracién Documental;

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Salamanca,
Guanajuato.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: el instrumento técnico que
describe la estructura de un archivo atendiendo a la organizacion,
atribuciones y actividades de cada sujeto obligado;

Fondo Documental: el conjunto de documentos producidos
organicamente por el Ayuntamiento;

Archivo de Tramite: Toda la documentacidon de uso cotidiano en las
dependencias municipales que debera permanecer en tramite por lo
menos un afo.



XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Archivo de Concentracion: Toda la documentacién de uso esporadico o
cuyo trdmite haya concluido, que debe resguardarse durante diez afios
en términos de la ley.

Inventarios Documentales: los instrumentos de consulta y control que
describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion, transferencia o baja documental;

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

Reglamento: el Reglamento del Archivo General Municipal de
Salamanca, Guanajuato;

Seccion Documental: cada una de las divisiones del fondo documental,
basada en las atribuciones de cada unidad administrativa de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie Documental: la divisibn de una seccion que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico;

Sistema Informatico: la herramienta capaz de planear, dirigir y controlar
la  generacion, circulacion, organizacién, conservacion, uso,
clasificacion, transferencia y destino de los documentos de archivo;

Transferencia Primaria: el traslado controlado y sistematico de
documentos y expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion;

Transferencia Secundaria: el traslado controlado y sistematico de
documentos y expedientes del archivo de concentracion al archivo
Historico;

Unidades Administrativas: las dependencias, areas y unidades; asi
como las direcciones, coordinaciones, jefaturas de departamento de la
Administracion Publica del municipio de Salamanca, Guanajuato;

Valor Documental: el grado de utilidad o aptitud de un documento para
determinar la conveniencia de conservarlo en un archivo, dividiéndose
en dos categorias: valores primarios y valores secundarios;



XX. Valor Primario: la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de tramite y concentracion;

XXI.  Valor Secundario: la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos; y

XXIl. Sujeto Obligado: La Administracion Publica Municipal Centralizada y
todas sus areas, jefaturas, comisiones, dependencias, etc.

XXIIl. Administracién Publica: Todas las dependencias administrativas de la
Administracion Publica Municipal centralizada,

ARTICULO 3. El Archivo General es una dependencia adscrita a la
Secretaria del Ayuntamiento de conformidad con lo dispuesto por el articulo 128,
fraccion V de la Ley Organica.

El Archivo General residird en la cabecera municipal y estara a cargo del
titular del Archivo General.

ARTICULO 4. EI titular del Archivo General serda designado por el
Presidente Municipal y debera conocer el perfil administrativo y legal de la
documentacion que es generada por el Ayuntamiento, las dependencias y
entidades que conforman la administracion publica municipal.

ARTICULO 5. Los titulares de las unidades administrativas de la
Administracion Publica colaboraran con el responsable del Archivo General para
dar cumplimiento a las obligaciones impuestas por la Ley y el Reglamento.

En el caso de las dependencias descentralizadas, se podran celebrar
convenios con el Archivo General para efectos del control, administracion y
resguardo de su documentaciéon

ARTICULO 6. Para los efectos del presente reglamento, son sujetos
obligados:

l. El Ayuntamiento;
Il. Las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal,

II. Los demas organismos que integren la Administracion Publica Municipal



CAPITULO SEGUNDO
De los Instrumentos de Consultay Control Archivistico.

ARTICULO 7. El responsable del Archivo General y los responsables de los
archivos de tramite de las dependencias de los sujetos obligados, deberan
elaborar los instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto de
establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil localizacion del
patrimonio documental en el Archivo General; asi mismo, debera asegurarse de su
correcta utilizacion.

Los instrumentos de consulta y control archivistico son:

l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il. Catalogo de Disposiciéon Documental; y

I". Inventarios Documentales.

ARTICULO 8. Los Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica deberan
ser elaborados y actualizados periddicamente por los responsables de los
Archivos de Tramite y validados por el titular del Archivo General.

ARTICULO 9. La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica
sera jerarquica atendiendo a los siguientes niveles:

l. Primer Nivel: El Fondo Documental, siendo el conjunto de documentos
producidos organicamente por un area administrativa con cuyo nombre
se identifica.

Il. Segundo Nivel: Seccion Documental, la cual corresponde a cada una de
las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones o funciones de
cada dependencia, entidad o area administrativa.

Il. Tercer Nivel: Serie Documental, siendo la divisién de una seccion que
corresponde al conjunto de documentos producidos de manera continda
en el desarrollo de una misma actividad y que versan sobre una materia
0 asunto especifico de una funcién.

ARTICULO 10. Para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion
Documental es indispensable contar primero con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.



Este Catalogo debera ser elaborado por series documentales y debera
mantenerse actualizado periédicamente por los responsables de los Archivos de
Tramite y avalado por el titular del Archivo General.

Debera contener como minimo los siguientes datos:

l. Nombre de la serie documental;
Il. Nombre de la unidad administrativa generadora;
1. Materia del documento;

V. Descripcion del asunto;

V. Valores documentales;

VI. Plazos de conservacion;

VII.  Vigencia documental;

VIIIl.  Clasificacion de la informacion;

IX. Lugar y fecha de elaboracion del catalogo; y

X. Nombre y firma del generador del documento.

ARTICULO 11. Los inventarios documentales podran ser de tres tipos:
generales, de transferencia y de baja; y contaran como minimo con los siguientes
datos:

l. Fondo, seccion y serie documentales;

. Volumen;

1R Periodo;

V. Signatura de instalacion;

V. Lugar y fecha de elaboracion del inventario documental; y



VI. Nombre y firma del responsable de la informacion.

ARTICULO 12. Son inventarios documentales generales, aquellos que,
contando con todos los requisitos sefialados en el articulo 9 de éste reglamento,
sirvan para la facil localizacion, sistematizacion, uso, conservacion y tramite de los
documentos de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

ARTICULO 13. Son inventarios de transferencia, aquellos que, cumpliendo
con todos los requisitos sefialados en el articulo 9 de éste reglamento, sirvan para
los procedimientos de transferencias primaria y secundaria en términos de la Ley.

ARTICULO 14. Son inventarios de baja, aquellos que, cumpliendo con
todos los requisitos sefialados en el articulo 9 de éste reglamento, sirvan para
determinar el destino de los documentos derivado de la depuracion que se realice
en términos de la Ley.

CAPITULO TERCERO
Del Archivo General

ARTICULO 15. El Archivo General se conforma con el conjunto organico de
documentos, sea cual fuere su forma o soporte material, generados, circulados,
conservados, usados o0 seleccionados por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus funciones o actividades.

ARTICULO 16. La Administracién Publica tendra un titular del Archivo
General y contara con las siguientes areas, coordinaciones o jefaturas a su cargo:

l. Archivo de tramite:
. Archivo de concentracion.

1. Archivo histérico.

ARTICULO 17. El titular del Archivo General, contara con las siguientes
atribuciones y facultades generales:

l. Establecer la operatividad del Archivo General, de conformidad con las
leyes de la materia;

Il. Planificar y coordinar las actividades de las areas de archivo de los
sujetos obligados en materia de administraciéon de documentos;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Establecer la metodologia archivistica en la administracion de
documentos;

Proponer a la autoridad de los sujetos obligados el anteproyecto de
Reglamento, asi como sus modificaciones.

Expedir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos
en materia archivistica,;

Constituir el Comité Técnico Consultivo encargado de determinar el
destino de los documentos de archivo, en los términos previstos por la
Ley y el Reglamento;

Proporcionar capacitacion para la planeacién, conservacion,
organizacion, difusion y destino de los documentos de archivo;

Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental,

Desarrollar programas de difusién para hacer extensivo a la sociedad el
conocimiento y aprovechamiento de los acervos publicos;

Intervenir en el destino de los documentos de archivo del sujeto
obligado;

Promover que los documentos de interés publico en posesion de los
particulares ingresen al patrimonio documental;

Proponer a la autoridad competente del sujeto obligado, la celebracion
de convenios y acuerdos con instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales para la capacitacién de personal en materia
de administracion de documentos e intercambio de conocimientos
técnicos y operativos archivisticos;

Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica. Asi como
aguellos de investigacion para fomentar la cultura en el municipio;

Senalar los dos periodos de transferencias primarias al sujeto obligado;

Elaborar y participar en la elaboracion de los instrumentos de consulta y
control archivistico;



XVI. Tomar disposiciones referentes a la consulta de los acervos
documentales del Archivo General, tendientes a la conservacion de los
mismaos.

XVII. Realizar las acciones conducentes a la preservacion de los documentos
cuando su salud se encuentre en entredicho.

XVIII. Promover en la sociedad la importancia de los archivos como fuente
esencial de informacion.

XIX. Impulsar la difusién y crecimiento del patrimonio documental.
XX. Intervenir en el destino final de los documentos.
XXI. Atender a las consultas que le sean formuladas.

XXII. Proponer programas y acciones que permitan respaldar la informacion
contenida en los documentos de los acervos.

XXIIl. Gestionar el ingreso de los documentos, expedientes o acervos de
importancia para la memoria del Municipio que, por cualquier
circunstancia se encuentren en posesion de particulares, de manera
onerosa o gratuita.

XXIV. Notificar a la autoridad correspondiente la ejecucion de las violaciones a
las que hace referencia el Capitulo IX de la Ley de Archivos Generales
del Estado y los Municipios de Guanajuato para que se siga el
procedimiento correspondiente.

XXV. Organizar individual o conjuntamente, con instituciones culturales y
académicas, exposiciones, conferencias, seminarios, entre otros para
promover y difundir actividades de extension cultural en la materia.

XXVI. Determinar los horarios de consulta de los usuarios externos del archivo
histérico municipal en base a las necesidades del area.

XXVII. Las demas que le sean conferidas.

ARTICULO 18. El patrimonio documental municipal es intransferible,
inalienable, inembargable e imprescriptible.



Queda fuera del comercio y por ende prohibida la enajenacion a cualquier
titulo de los documentos que obren en los archivos del municipio.

CAPITULO CUARTO
Del Archivo de Tramite.

ARTICULO 19. El Archivo de Tramite esta conformado con los documentos
de uso cotidiano y necesario por el término de un afio para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa o cuyo tramite ha terminado pero sigue
siendo consultado con frecuencia.

Cada dependencia de la administracion publica tendra un responsable de
su archivo de tramite, que sera elegido entre su propio personal en los términos de
éste reglamento, y conservara y resguardara su documentacion segun lo sefialen
la ley y reglamentos de la materia, asi como las disposiciones que emita el Archivo
General.

ARTICULO 20. El Archivo de Tramite tendra un responsable, nombrado por
el titular del Archivo General, que estara a cargo de la coordinacion con las
dependencias del sujeto obligado para la realizacion de transferencias primarias al
Archivo de Concentracion y que colaboraré con ellos en las acciones referentes a
la conservacion de su archivo.

ARTICULO 21. Corresponde al titular de cada unidad administrativa de la
Administracién Publica Municipal, vigilar que en sus archivos de trdmite se relna,
conserve, organice, describa, valore y utilice la documentacion producida, recibida
y conservada en el ejercicio de sus funciones.

Para el adecuado manejo de los archivos de tramite de las unidades
administrativas, el titular de cada una de ellas designara a un responsable que
tendra la encomienda de administrar los documentos que circulen en la misma, y
éste sera notificado por escrito de manera al titular del Archivo General.

El responsable de cada unidad administrativa y los servidores publicos de la
misma deberan reportar al responsable del archivo de trdmite todos los
documentos que se generen por la actividad propia de la unidad.

ARTICULO 22. El responsable del archivo de tramite de cada unidad
administrativa, tendra las siguientes obligaciones:

l. Recibir y registrar en el sistema informatico los documentos de archivo;

Il. Formar los expedientes que resulten de los documentos de archivo;



Organizar, salvaguardar y conservar los documentos de archivo;

Elaborar el inventario documental y realizar en coordinacion con el
responsable del Archivo General, la transferencia primaria; y

Coordinarse con el responsable del Archivo General para la utilizacién
de los instrumentos de consulta y control archivistico.

ARTICULO 23. Las portadas de los expedientes del Archivo de Tramite

deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

VI.

VII.

Denominacion del éarea administrativa que genera o integra el
expediente.

Denominacion y clave de clasificacion archivistica del fondo documental.

Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la seccion
documental.

NUmero de expediente.
Signatura de instalacion.
Lugar y fecha del expediente; y

Las demés que determine la normatividad aplicable.

ARTICULO 24. Las transferencias primarias deberan ser calendarizadas en

los dos periodos que se abriran para tal efecto y previo acuerdo con el
responsable del Archivo General, y debera acompafiarse de la siguiente
documentacion:

Solicitud de transferencia, dirigida al titular del Archivo General,
especificando la fecha, dentro de los dos periodos para recepcion de
cajas de archivo que el Archivo General abrira para las dependencias y
que se habra fijado previo acuerdo con el archivo.

Inventario documental, que se pegard en la portada de la caja,
entregado una copia simple al momento de la realizacion de la entrega-
recepcion de los documentos.



Los documentos se entregaran en cajas de archivo especiales, que en todo
momento deberan cumplir con las caracteristicas que sefalen las autoridades del
Archivo General, las cuales seran determinadas en condiciébn del espacio
disponible de recepcién y de las condiciones necesarias para el cuidado y
preservacion de los documentos. Dichas cajas especiales contendran en la
portada la referencia de los documentos que se transfieren y el nUmero de cajas
especiales que se entregan en ese proceso de entrega-recepcion.

ARTICULO 25. El procedimiento de entrega-recepcion para la transferencia
primaria es necesario para la validez de la misma, debera realizarse en presencia
del personal del Archivo General que el titular determine y el personal de la
dependencia del sujeto obligado entregante comisionado para tal efecto.

El procedimiento a seguir serd el que se detalle en los manuales de
procedimientos y otros criterios que el Archivo General determine y que seran
puestos a disposicion de los titulares de las dependencias del sujeto obligado para
efectos de su conocimiento.

ARTICULO 26. Bajo ninguna circunstancia se recibiran y resguardaran
cajas de archivo si no se cumplen con los requisitos sefialados en el articulo 23 de
este reglamento y con el procedimiento de entrega-recepcion de para la
transferencia primaria.

ARTICULO 27. Ningin documento podra ser eliminado o destruido a
criterio personal.

ARTICULO 28. Los servidores publicos que se separen de sus funciones
deberan hacer entrega oficial de todos los documentos que por su actividad estén
en su poder, so pena de la aplicacion de las sanciones que establecen la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios y la Ley de Archivos Generales del Estado y los
Municipios de Guanajuato

CAPITULO QUINTO
Del Archivo de Concentracion.

ARTICULO 29. El Archivo de Concentracion se conforma por los
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados y que permanecen en él, el término de 10
afos, marcado por la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato en el Articulo 15, siempre y cuando haya prescrito su
valor administrativo, legal, fiscal o contable.

ARTICULO 30. El responsable del Archivo General tendra las siguientes
obligaciones en materia de archivos de concentracion:



VI.

VII.

VIII.

Recibir los archivos de tramite de forma ordenada, por medio de la
transferencia primaria, para que la informacién pueda ser localizada y
consultada facilmente;

Conservar y resguardar la documentacion semiactiva hasta cumplir con
su vigencia documental;

Instalar y reguardar los documentos en funciébn de su procedencia,
conservando el orden establecido en las unidades administrativas y
respetando la clasificacion archivistica preestablecida;

En documentos o expedientes sin clasificacion, se debera anotar su
clave de clasificacion archivistica, atendiendo al cuadro general de
clasificacion del area administrativa;

Recibir y resguardar los inventarios de transferencia primaria.

Valorar los documentos y elaborar un registro con valores primarios y
secundarios;

Presentar al Comité el registro de los documentos con valores primarios
y secundarios;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia
secundaria de acuerdo al catalogo de disposicion documental;

Realizar las transferencias secundarias junto con los inventarios de baja
documental; y

Coordinarse con los responsables de los archivos de tramite de las
unidades administrativas para la transferencia primaria.

ARTICULO 31. El titular del Archivo General nombrara a un encargado del

Archivo de Concentracion y su acervo que se encargara de todo lo referente a la
conservacion y consulta del mismo.

CAPITULO SEXTO
Del Archivo Histérico Municipal.

ARTICULO 32. El Archivo Histérico Municipal se conforma por los

documentos seleccionados que contienen evidencia y testimonio de las acciones



trascendentes de los sujetos obligados, por lo que deben conservarse
permanentemente.

ARTICULO 33. El responsable del Archivo General tendra las siguientes
atribuciones en materia de Archivo Historico:

l. Recibir ordenadamente los documentos con valor histdrico enviados en
transferencia secundaria por el Archivo de Concentracion;

Il. Conservar los documentos historicos y facilitar su manejo adecuado;
II. Resguardar los inventarios de transferencia secundaria;

V. Elaborar inventarios, guias y catalogos para difundir y facilitar el acceso
a los documentos de los Archivos Historicos;

V. Concentrar las iniciativas, dictamenes, decretos, actas de comisiones,
actas de sesiones, leyes y reglamentos emitidos por el Ayuntamiento;

VI. Establecer el mecanismo de control de consulta;

VII.  Regiry controlar las autorizaciones de los préstamos de los documentos
resguardados; y

VIIl. Las demas que le sefialen las leyes de la materia 0 sus superiores
jerarquicos.

ARTICULO 34. Los documentos que integran el acervo del Archivo
Histérico Municipal y que ya hayan sido inventariados o catalogados, bajo ninguna
circunstancia podran ser objeto de depuracion, destruccién o nuevo destino, su
destino final es el integrarse a los acervos.

ARTICULO 35. El Archivo Histérico Municipal contard con un servidor
publico que fungirA como encargado del mismo y responsable del acervo
documental.

Para el cumplimiento de sus funciones, el encargado del Archivo Historico
Municipal deberéa contar con los estudios de Historia, Archivonomia o equivalentes
necesarios para acreditar los conocimientos requeridos para realizar las
actividades de conservacion de los documentos.

ARTICULO 36. Entre sus atribuciones se encontraran las siguientes:



l. Realizar las actividades necesarias para la conservacion de los
documentos.

Il. Dictaminar sobre la salud de los documentos y determinar el plazo al
que se refiere el articulo 23 de la Ley de Archivos Generales del Estado
y los Municipios de Guanajuato.

1. Emitir su dictamen referente a las condiciones de los Archivos de
Tramite y del Archivo de Concentracion.

V. Tener acceso completo al acervo documental para su mejor
aprovechamiento e investigacion.

V. Realizar investigacion en los acervos con vistas a su presentacion al
titular del Archivo General para el cabal cumplimiento de las funciones
de difusion.

VI. Las demas que le confiera el Secretario del Ayuntamiento y el titular del

Archivo General.

CAPITULO SEPTIMO
Del Comité Técnico de Valoracion Documental.

ARTICULO 37. El Comité Técnico de Valoracién Documental es el 6rgano
técnico auxiliar que tiene como funcién dictaminar sobre la documentacion que se
encuentra en el archivo de concentracion, con la finalidad de dar de baja o
transferir los documentos con valores secundarios al archivo histérico.

ARTICULO 38. El Secretario del Ayuntamiento debera conformar el Comité
dentro de los primeros tres meses posteriores al inicio de gestion del
Ayuntamiento.

ARTICULO 39. El Comité estara integrado por:

l. El titular del Archivo General como Presidente.

Il. Un abogado, designado por la Secretaria del Ayuntamiento como
Secretario Técnico

. Un Contador Publico o un empleado de la Jefatura de Glosa, designado
por la Tesoreria Municipal como primer vocal.



V. El Responsable del acervo del Archivo Histérico Municipal o, en su
defecto, un historiador, designado por el Archivo General como segundo
vocal.

V. Un historiador designado por la Direcciéon de Cultura, Educacion y
Deporte como tercer vocal.

Cada uno de los integrantes del Comité podra nombrar un suplente que
tendra las mismas funciones y obligaciones de los propietarios cuando entren en
funciones.

Cada uno de los integrantes del Comité tendra derecho a voz y voto sobre
las cuestiones que se ventilen en las sesiones.

En cada sesion, se invitara al titular de la Contraloria Municipal para que
asista con derecho a voz.

ARTICULO 40. El Comité tendra las siguientes facultades y obligaciones:
l. Elaborar y ejecutar los criterios y procedimientos de baja y transferencia,

Il. Dictaminar la baja documental de aquellos documentos que hayan
prescrito en sus valores primarios;

I". Dictaminar las transferencias secundarias;

V. Comunicar a la Secretaria del Ayuntamiento los dictamenes de baja y
transferencia por medio del titular del Archivo General para que
continden el proceso necesario ante el Ayuntamiento; y

V. Las demés que le sefialen las leyes de la materia.

ARTICULO 41. El Comité debera sesionar, de forma ordinaria una vez al
afo, y extraordinaria cuando fuere convocado por el responsable del Archivo
General,

ARTICULO 42. Para que las sesiones del Comité sean vélidas se requerira
que estén presentes la mayoria simple de sus integrantes.

ARTICULO 43. El Presidente tendra las siguientes funciones:

l. Convocar a las sesiones del Comité Técnico.

Il. Dirigir las sesiones del Comité Técnico.



Il. Coordinar los trabajos del Comité Técnico.

V. Proporcionar la informacion que requiera el Comité para el desarrollo de

las sesiones;

V. Dar seguimiento a los acuerdos que se den al interior del Comité.

VI. Resguardar las actas de destino final y los Inventarios de Destino.

VII.  Llevar el archivo correspondiente; y

VIIl. Las demas que le sefalen los ordenamientos y que sean inherentes a
su cargo

ARTICULO 44. Seran facultades del Secretario Técnico:

l. Levantar y llevar el registro de las actas que con tal motivo se originen;

Il. Tener voz y voto en las sesiones del Comité.

. Las demas que le sefialen los ordenamientos y que sean inherentes a
Su cargo

ARTICULO 45. Podra invitarse a los servidores publicos de la
Administracién Publica que tengan injerencia en la documentacion cuyo destino se
esta determinando a que asistan a las sesiones que se celebren para tal efecto,
contaran con derecho a voz pero sin voto.

ARTICULO 46. Las decisiones del Comité se tomaran por mayoria simple
de votos de la mitad mas uno; salvo peticion de los miembros, en cuyo caso se
acudira a la mayoria calificada. El comité debera sesionar por lo menos tres veces
al ano.

ARTICULO 47. En cada una de las sesiones se levantara el acta
correspondiente, misma que debera ser firmada por cada una de las personas que
intervinieron en ella al final de la sesion.

CAPITULO OCTAVO
De la Conservacion de Documentos.



ARTICULO 48. La conservacion de los archivos municipales es una
obligacion ineludible del Municipio, sus servidores publicos y la ciudadania en

general.

En cuanto a la conservacion y cuidado de los documentos del Archivo
Municipal, se observaran los siguientes criterios:

VI.

VII.

VIII.

No deberan ubicarse las cajas y/o los documentos en el suelo;

Deberan estar lejos de la luz solar y del calor, procurando que la
temperatura y humedad del local sean las adecuadas para la mejor
conservacion de los documentos existentes, teniendo como parametros
Optimos una temperatura de 18° a 22° Celcius y una humedad relativa
del 30% al 55%;

Para evitar la infestacion, se deberan implementar procesos preventivos
y curativos necesarios y con la periodicidad que se requiera;

Deberan ser colocados preferentemente en estanteria de metal, si es de
madera, debera pulirse y barnizarse con material incombustible;

En caso de contar con documentos considerados de alto valor, por su
contenido administrativo, legal, histérico o social; se debera contar con
una caja fuerte resistente al fuego donde deberan ser colocados;

En el area documental de los Archivo Municipal Histérico y Archivo
Municipal de Concentracion no se permitira introducir alimentos y
bebidas de ninguna clase;

En ninguna de las areas asignadas al Archivo General se permitira, bajo
ninguna circunstancia, fumar o consumir bebidas alcohdlicas:

La iluminacion artificial en las areas en las que se concentre y consulte
los acervos documentales sera indirecta, con lamparas incandescentes
o barras de luz blanca que se instalaran de tal manera que la luz que
emiten no infiera directamente sobre los documentos;

Bajo ninguna circunstancia se permite el uso de flash durante la
fotografia digital de los documentos;

Los servidores publicos, funcionarios, usuarios, investigadores y publico
en general que consulten los acervos documentales del Archivo General



XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

deberan portar en todo momento el material de seguridad minimo
necesario que consiste en: Guantes, tapabocas, bata y gafas de
seguridad;

Bajo ninguna circunstancia se permitira el acceso o la manipulaciéon de
documentacion sin el uso de guantes de latex y tapabocas;

El Archivo General tiene la obligacion de proporcionar el material de
seguridad necesario solamente a los investigadores que acrediten
laborar para la Administracion Publica Municipal;

Se adoptaran las medidas necesarias de proteccion civil y prevencion de
incendios que determine el diagnéstico y dictamen técnico
correspondiente, entre ellos, contar con extinguidores especiales;

Las demas que determinen las disposiciones aplicables y las
autoridades correspondientes.

ARTICULO 49. Queda estrictamente prohibido al personal que preste sus
servicios en el Archivo General la sustraccion, alteracion o destruccion de todo tipo
de documentos.

Los servidores publicos que manejen, generen, utilicen o administren
documentos de caracter oficial en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
guedan sujetos a los siguientes lineamientos:

Deberan registrar los documentos que utilicen ante su encargado oficial
del Archivo de Tramite.

Una vez dado de baja el documento en el Archivo de tramite, éste
debera inventariarse e integrarse en el Archivo de Concentracion del
Archivo General, a efecto de garantizar su control y caracter de
propiedad de interés publico; y

El buen estado y conservacion de los documentos sera responsabilidad
de quien los use o los tenga bajo su custodia 0 posesion; por tanto se
evitaran todos aquellos actos que propicien su dafio o destruccion. Para
lograr lo anterior, se deberan establecer los lugares y las condiciones
idoneas de salvaguarda, a efecto de evitar su deterioro.

ARTICULO 50. En ninglin caso se autorizara la destruccion de documentos
del Archivo, en tanto tengan valor legal, administrativo, contable o fiscal;



testimonial, evidencial, o informativo y subsista su valor probatorio o no concluyan
los plazos de reserva o de conservacion segun corresponda.

CAPITULO NOVENO
De la Organizacion de Documentos, Oficializacién y Recepcion de
Correspondencia.

ARTICULO 51. Para el control de la gestibn documental, cada
dependencia, entidad o unidad administrativa contara con el nUumero de enlaces
de correspondencia que el servicio les demande, los cuales llevaran el registro de
la correspondencia recibida y emitida.

Dicho registro contara al menos con los siguientes datos:

l. NuUmero identificador o folio;

1. Asunto;

II. Nombre y cargo del generador del documento;

V. Fecha y hora de recepcion; y
V. Anexos.

ARTICULO 52. Los servidores publicos encargados de ser los Enlaces de
Correspondencia tendran las siguientes funciones:

l. Recibir la correspondencia, para lo cual deberan colocar sello oficial y
anotar la fecha, nombre y firma de quien recibe;

Il. Establecer un registro de ingreso de la correspondencia;

II. Turnar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente a la
brevedad; y

V. Llevar un registro de salida de correspondencia que contendra, como
minimo, los datos sefialados en el articulo anterior.

CAPITULO DECIMO
Del Procedimiento de Consulta



ARTICULO 53. Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacioén Publica y la Ley de Proteccion de Datos Personales, se podran
consultar los acervos documentales resguardados por el Archivo General,
sujetandose a los ordenamientos y condiciones establecidas en el presente
reglamento.

Las consultas las pueden realizar las personas fisicas o0 morales que asi lo
requieran siempre y cuando cuenten con los requisitos de ley, a saber:

l. Para los Archivos de Tramite y Concentracion: Podran consultar los
acervos los servidores y funcionarios publicos, asi como los particulares
que lo requieran y que prueben tener interés en el asunto o personalidad
en el mismo.

Il. Para el Archivo Histérico: Podra consultar los acervos toda persona que
asi lo requiera, sin perjuicio de nacionalidad o personalidad, siempre y
cuando cumpla con los requisitos que le indiquen las autoridades del
Archivo General.

ARTICULO 54. Las personas que soliciten la consulta de los documentos
publicos depositados en los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico
deberan registrarse oficialmente, para lo que deberan cubrir, por lo menos, los
siguientes requisitos:

l. Solicitud por escrito, dirigida al titular del Archivo General o a los
encargados de los Archivos de Tramite, proporcionando sus datos
generales y comprometiéndose a hacer un buen uso de los
documentos o expedientes solicitados, asi como a respetar las
disposiciones legales y técnicas aplicables.

Il. Identificacion oficial en original y copia simple que sera retenida por
el area de consulta.

[1I. El material de seguridad que se detalla en el articulo 49 fraccion X de
este reglamento

V. Los demas requisitos legales que establezcan las autoridades
competentes o las disposiciones aplicables.

ARTICULO 55. Las personas autorizadas para la consulta de los acervos
documentales del Archivo General, no podran, bajo ninguna circunstancia,
realizar ninguna modificacién a los documentos o expedientes asi como tampoco



alterar el orden de la documentacién que integra un expediente y menos aun
dafarlos.

Si el usuario detectara algun problema o dafio, o tuviera alguna sugerencia
u observacion, deberd hacerla del conocimiento del personal administrativo
encargado de la documentacion para que la anotacion se haga en los libros de
control correspondiente.

ARTICULO 56. Los encargados del Archivo Histdrico negaran en todo caso
y en términos de ley, la consulta de aquellos documentos que por su manejo,
consulta o reproduccién puedan poner en riesgo su integridad o existencia.

ARTICULO 57. Todo usuario de los servicios de consulta del Archivo
General deberé respetar, sin excepcion alguna, las siguientes reglas:

l. Los documentos s6lo se podran consultar en el area destinada para tal
fin por las autoridades competentes.

Il. En caso de requerir la consulta de dos o mas documentos, ésta se hara
proporcionando los mismos uno a la vez, salvo el caso de que se
requiera comparar dos o mas de ellos. De presentarse esta situacion, la
consulta se hara siempre bajo la vigilancia del personal asignado para
tal efecto por el titular del Archivo General o sus homologos.

II. Cuando un mismo documento o expediente requiera ser consultado por
dos o mas usuarios, la consulta se programara individualmente para
cada uno de ellos, atendiendo a la trascendencia de la necesidad y/o al
turno.

V. Queda estrictamente prohibido escribir, rayar, subrayar o similares los
documentos del Archivo General, asi como romperlos, ajarlos o dafarlos
en cualquier forma. Los dafios que sufra un documento o bien, el
desorden que presente un expediente, seran responsabilidad del ultimo
usuario que lo haya consultado y no haya reportado ninguna
irregularidad y se procedera contra él en términos de ley.

V. Bajo ninguna circunstancia se permitird el uso de plumas, boligrafos,
rotuladores o cualquier otro medio de escritura con tinta dentro de las
instalaciones de los acervos, los medios de escritura seran siempre
lapices y soélo podran introducirse hojas sueltas, nunca cuadernos,
engargolados, o similares.



VI. La documentacion facilitada para consulta, al término de ésta debera ser
devuelta fisicamente por el usuario al encargado, quien verificara que la
devolucion se haga en los términos de conservaciéon en que fue
entregada.

VIl. Las demas que establezcan las autoridades competentes y las
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 58. El patrimonio documental municipal que sea motivo de
consulta, salvo autorizacién del titular del Archivo General, no deberé ser sustraido
por ningun motivo, so pena de ser denunciada la sustraccion por la falta o el delito
gue resulte en perjuicio del patrimonio nacional, estatal o municipal segun sea el
caso

ARTICULO 59. Toda persona que no observe las disposiciones del
presente reglamento sera suspendida de los derechos a consultar el Archivo
General, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales
en las que haya incurrido.

ARTICULO 60. En todo caso y siempre y cuando la salud del documento lo
permita, los particulares podran solicitar, a su costa, la reproduccion de los
documentos que conforman el patrimonio documental municipal, a través de los
medios que estén disponibles y atendiendo a las disposiciones que sobre
conservacion de documentos establecen las leyes, criterios, manuales,
disposiciones y el presente reglamento.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
Del Destino de los Documentos.

ARTICULO 61. Para efectos de éste reglamento se entendera por Destino,
el dar de baja la documentacién o la transferencia secundaria de éstos al area del
Archivo Histérico, cuando el plazo de conservacion haya concluido.

ARTICULO 62. Para efectos de la depuracién del Archivo de Concentracion
se prevén dos destinos:

l. Transferencia secundaria para la integracion del documento al acervo
del Archivo Histoérico municipal de Salamanca: cuando su valor
testimonial, evidencial, histérico o informativo subsista a su término
legal;

Il. Destruccion del documento: cuando su término legal haya concluido,
ademas de su valor testimonial, evidencial, historico o informativo.



ARTICULO 63. Para el caso de la transferencia secundaria, de contarse
con original y varias copias del mismo documento, siempre se conservara el
documento con la firma y sello en original y dos copias, simples o certificadas,
dando siempre preferencia a éstas Ultimas y asegurandose de que las copias que
se conservan son las que presentan un mejor estado fisico.

En caso de que un documento que se destine para transferencia secundaria
cuente con mas de las dos copias simples o certificadas a las que se refiere el
parrafo anterior, se procedera a la baja y destruccion de las copias restantes del
mismo.

ARTICULO 64. El titular del Archivo General debera abrir, por lo menos, un
periodo anual de depuracién para procesar aquellos documentos cuyo resguardo
haya dejado de ser obligatorio en términos de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

Se procurara que el tiempo sefalado para la depuracién sea sefalado
durante los ultimos meses del afio, con la finalidad de que el término al que se
refiere el afio anterior se haya cumplido o se cumpla durante el proceso de
dictamen del Comité.

ARTICULO 65. El procedimiento para la depuracién se sujetara a los
siguientes lineamientos:

l. El titular del Archivo General elaborara una relacion de los expedientes y
documentos que hayan concluido su periodo legal de conservacion.
Dicha relacion debera contener la propuesta de la documentacion a
valorar en la que se incluira:

Asunto
Fecha
Datos de localizacion
Emisor

oo op

Il. Se pondréa a consideracion del Comité los documentos, eventos y su
destino.

Il. Se tomara la decision por mayoria de votos.



V. El Secretario levantara el acta pormenorizada de la sesion de
deliberacién del Comité, en ella hara constar los acuerdos tomados y se
firmar& por los integrantes del comité.

V. Los acuerdos tomados por el Comité, referentes a depuracion,
transferencia secundaria y destruccion de los documentos o expedientes
seran ejecutados por el titular del Archivo General.

VI. Se elaborara el inventario de destino y se firmara por los miembros del
Comité.
VII.  El Secretario Técnico del Comité levantara el acta pormenorizada de

Destino Final de los documentos que se destruyan, misma que firmara
junto con el integrante de la Contraloria Municipal que asista a la
destruccién documental.

ARTICULO 66. En caso de empate en las sesiones del Comité, el
Presidente tendra derecho a voto de calidad.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
De los Documentos Electrénicos

ARTICULO 67. Los responsables de las areas de Archivos de Tramite, del
Archivo de Concentracion, Archivo Historico, en coordinacion con el titular del
Archivo General, tomaran las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electronicos generados o recibidos, cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo, asegurando la identidad e
integridad de su informacion

ARTICULO 68. Los responsables de las areas del Archivo General, en
coordinaciéon con la Direccion de Tecnologias, Informacién y Comunicaciones,
aplicaran las medidas técnicas que aseguren la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos.

ARTICULO 69. La dependencia encargada de Informatica es la
responsable del buen funcionamiento del software de las areas del Archivo
General, asi como de dictaminar el mantenimiento que éste requiera.

CAPITULO DECIMO TERCERO
De las Sanciones



ARTICULO 70. Los servidores publicos que manejen o tengan bajo su
custodia documentos, seran responsables de los dafios o pérdidas que sufran por
su dolo o negligencia, en términos de la Ley de Archivos Generales del Estado y
los Municipios de Guanajuato y la Ley de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y Sus municipios,
independientemente de que procedan ademas, sanciones en el orden civil o penal.

ARTICULO 71. Los usuarios que consulten documentos y los marquen,
alteren, mutilen, destruyan, sustraigan o extravien de forma alguna, seran
remitidos a las instancias correspondientes de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables.

ARTICULO 72. Para todo lo no previsto por el presente Reglamento, se
aplicara supletoriamente la Ley, y en su defecto, los criterios que marque el
Ayuntamiento.

CAPITULO DECIMO CUARTO
De los Medios de Impugnacion.

ARTICULO 73. Contra los actos y resoluciones que dicten las autoridades
municipales por la aplicacion de la Ley y del presente Reglamento, procederan los
medios de impugnacion establecidos en el Cédigo de Procedimientos y Justicia
Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: EI presente reglamento entrara en vigor al cuarto dia de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO: Se derogan todas las disposiciones reglamentarias vy
administrativas que contravengan al presente reglamento

TERCERO: Por vez unica, el Comité Técnico de Valoracion Documental
sera instalado por el Secretario del Ayuntamiento dentro del término de los tres
meses siguientes a la entrada en vigor del presente Reglamento.

CUARTO: EI Comité Técnico de Valoracién Documental, una vez instalado,
debera emitir los criterios a los que se refiere la Fraccion | del Articulo 40 de éste
reglamento.

QUINTO: Durante el tiempo en que no se cuente con el personal sefalado
en el Archivo General Municipal, el titular del mismo cubrird las funciones y
atribuciones que a ellos se les sefnalan



Por lo que en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 77 fracciones | y
VI 'y 240 de la Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Guanajuato, mando se
imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento,

Dado en la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de la Ciudad de
Salamanca, Estado de Guanajuato a los 31 treinta y un dias del mes de mayo de
2013 dos mil trece.

El Presidente Municipal.

Lic. Justino Eugenio Arriaga Rojas
El Secretario del H. Ayuntamiento.

Lic. José Antonio Ramirez Rangel



