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PRESIDENCIA MUNICIPAL - SILAO DE LA VICTORIA, GTO.

EL CUDADANO INGENIERO CARLOS GARCIA VILLASENOR, PRESIDENTE DEL MUNICIPIO
DE SILAO DE LA VIGTORIA, GUANAJUATO, A LOS HABITANTES DEL MISMO HACE SABER:

_QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO 2021-2024 QUE PRESIDO EN EL EJERCICIO DE LAS

" ATRIBUCIONES “QUE .LE CONFIEREN EL ARTICULO 115 FRACCION | Y Il DE LA

o consmucbu POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ARTICULO 117 FRACCION

1.DE LA consmucmw POLFTICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; ARTICULOS 76

= fFRACCION , |thso b),’ 235 237, 238 Y 239 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL

- -~ ESTADO DE GUANAJUATO EN SESION ORDINARIA DEL H, AYUNTAMIENTO GELEBRADA EL

= " " DIA28DE OCTUBRE DEL 2022, TUVO A BIEN APROBAR POR UNANIMIDAD DE 12 VOTOS DEL
PLENO DEL YUNTAMIENTO EL SIGUIENTE:

i REGLAMENTO DE ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE
P S!_LAO DE LA VICTORIA, GUANAJUATO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

' Arﬁculo 1 EI présente Reglarnento es de orden piblico e interés general y tiene por objeto
establecef los principios y bases generales para la organizackn y conservacion, administracion y
presen?adbn de Ios dowrrentos tle archivo.

¢ Asl oomo detennmar ias bases de organizacitn y funcienamiento del Archive Municipal y fomentar el
resgua'do cfrfusién y acceso plblico, a través de la implementacion de las siguientes acciones:

ﬁpulsarla g'u'srda, preservacion, control, manejo, disposicién y pleno aprovechamiento del
palnmonn documental municipal;
r Rescatar ¥ recoptlar aquellos documentos que deban permanecer en el Archivo Municipal, y;

-i..*

IIL Establecer las bases de la coordinacion, organizacion y funcionamiento del Archivo Municipal
: confome ala Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y al presente Reglamento.

2 Articulo 2. enuenderé por Archive Municipal al Area adscrita a la Secretaria del H. Ayuntamiento,

~--que en oocrdinacﬁn con.aquella y con abservancia de la Ley de Archivos del Estado de Guanajualo,
- .1aLey de Accesoa| fa Informacion Pblica para el Estado y los Mumcip'os de Guanajualo y olras leyes
2 “cumplira el objeto del presente Reglamento; para lo cual se debera asignar el presupuesto e! eficaz
S _desarmﬂo de las fawltades y obligaciones sefialadas en el presente Reglamento.

Arbculo 3.- El Archwa Mun}clpal residira en la cabecera municipal y serd coordinado por la persona
titular de’ Ia Duecuén de Archtvos qmen sera designada por el Presidente Municipal,

entenders. por
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IH.

vil.

Viil,

XL

XH,

XK.

Acervo det Archive Municipal: Es el constituido por la documentacién producida y .
concentrada por los sujetos obligados de la Administracién Publica Municipal de Sitao de la R
Victoria, Guanajuato, asi cemo por fa reciblda directamente de los cludadanos, dependencias - SRR
y entidades del Estado o de la Federacion, que son relevantes para el desarrolio de las
funciones, atribuciones, acfividades, tramites y servicios municipales q para Ta. Investlgaclon

y conocimiento de los diversos aspectos de la historia local; .

Archivar: Congiste en guardar de manera organizada y s:stematlzada Tos documsntos del
Archivo, con el fin de asegurar su dispenibllidad, {ocallzacﬁn axpedita mtegndad Y.
conservacion; .

Depuracion: Es la revision sistemética en virtud de fa cual, la Grupo "lnt_e .,seipllnano
analizar y decidira el desting de los documentos semiactivos e nactwos observ indo e valor
documental;

Documento active: Es el necesario para el ejercicio de las atnbucuones de jos su;etos
obligados y de uso frecuente; : y

Documentos semiactivos: Son los de uso esporddico que deben mantenerse en.Jos
archivos de concentracidn por disposicién de ley o bien porque contienen valuradrrumsh"aﬁvo ;
legal, fiscal o contable, asi como los que el sujeto obligado determine oonsewar de manera
precautoria por un plazo determinade; :

|

Documentos electronicos: Aquellos cuyo fratamiento es automatizado y u:ere de ur
herramienta especifica para leerse o recuperarse; .

Enlace de Correspondenc;a Es el personal adscrito a los sujelos nbltgadus, responsable
de la recepcion oficial de la documentacion que les sea dirigida, misma: que estableceré k
mecanismos que garanficen un manejo expedito y controlade de la cofre?.pondencta. :

H. Ayuntamiento: El Organo Colegiado de Gobiemo del Mumcipno de Sﬂao de‘Ia Victoria,
Guanajuato;

Ley de Acceso: La Ley de Acceso a la Informacion Pubﬁca para el Estado y Ios Munlclplos
de Guanajuato; . _
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XiV.  Municipio: al Municipio de Silao de la Victoria, Guanajuato;

Patrimonio Documental Municipal: Es ¢ conjunto de documentos que, por su naturaleza, -
no son sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Municipio, de las personas e instituciones
"~ quie hari contribliido en su desarrollo; ademas de trasmitir y heredar informacion significativa
“defa vida intelectual, soclal, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad,
‘incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos que se Infegran por
“los documentos que generen, conserven o posean los sujetos obligados en el ejercicio de

- slbs funciones :

- XVI | 'EReglamento: Regiamento de Archivos del Municiplo de Silao de la Victoria, Guanajuato;

o xvil. | Slgnatura 'de.hstalaclén Es la referencia que permite identificar y localizar el lugar en el
que se encuentran deposrlados los documentos o expedientes;

Xvill, Transferenc:a Secdnda;za Es el traslado controlado y sistematico de los expedientes de un

; Archlvo ‘de : Conoentraclon al Archivo Historico, en el cual se deberan conservar

W Las Enﬁdades‘y
Iv. .Demés orgamsmos que integren la Administracion PGblica Paramunicipal.

. Artlculo 6 I_.a pérsona fitular de la Direccion de Archivos ademas de las establecidas en i3 Ley, -
' tendré tas siguehtes atribuciones: .

.’ : V_Dingur administrahva y cnicamente el Archivo Municipal;

:"":,Planiﬁca;ycoordmar las actividades de las 4reas de archivo del sujeto obligado en materia
. de admlruslrac;on de documentos;

B EstabIecer a metodologla archivistica en fa administracion de documentos;

R A Expedir j acluallzar los manuales de organizacién y de procedimientos en materia
: “ archmslm o

V. Intervemr en el desttno de ios documentos de archivo del sujefo obligado;

vi. Coordmar y su;)emsar las actmdades desarrolladas por medio de los responsables de los
Archivos de Tramite, de Concentracion e Historico;
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VHIl.  Formar parte y coordinar al Grupo Inferdisciplinatio

VIll.  Darparteal Mlmsterlo Publico, cuando en gjerciclo de sus funciones conozca de algun hecho
dentro del Archivo Municipal que pudiera consistir en un ilicito; . .

IX.  Proporcionar asesoria técnica a las areas def Archivo Municipal,
X, Establecer relaciones de Intercambio con instituciones nacionales & Intemacionales

dedicadas al estudio de la problemética archivistica del quehacar hlstonco y prepkna
intercambios que propicien el beneficio del Archivo Municipal;

XI.  Establecer y ofrecer serviclos para la reproduccion de los.

] qﬁ&t@nﬁﬁﬁan sus™
acervos, en los términos del presente Reglamento;

XIl.  Difundir los documentos y materiales que estén bajo su ous odla Ioé. Ul
de interés para fa poblacién;

XI.  Cumplir con los Acuerdos que el H. Ayuntamiento o‘la rupo lnferdisclphnano le
encomienden;

XIV.  Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto
Municipal; ‘

XV.  Establecer las politicas de recepcion, cotejo, orgamzac;én =mntroi
conservacion, preservacion, depuracion y seleccion documental; !
; ’1, W
XVI.  Adecuar la fuente de informacion documental administrativa de os” suletos obligados,
utilizando mecanismos o sistemas de control que coadyuven a la recuperaaén del acervo

para su oportuna localizacion y consulta; ‘ :

XVIl.  Establecer las normas, en el ambito de su competencia, para el adecuad desarrollo;de las
actividades archivisticas; -

XVIH.  Reproducit en fotocopias, medios electronicos, microfichas, fohograﬁas u otro_ bmoedlmlenj
" facsimilar, la documentacion que tenga bajo su custodia, especualmenle en jos'casos en
sea necesario preservarios del deterioro o la destruccion; i i

XIX.  Concentrar Reglamentos, Acuerdos y demas publicackones relatwas al Mumc pio de Sllao de '
la Victoria, Guanajuato, £

XX.  Transferir al Archivo Historico del Estado que forma parte del Archivo Munfdpal toda aquena
documentacion que contenga valor historico y que haya sido anaﬁzada y diclammada porel &
Grupo Interdisciplinario, para ser objeto de dicha transferencia; -

XXI.  Asesorar téenicamente a los responsables de amhwos que 58 enmerrtren eonslderados
dentro del Sistema Municipal. i T

Articulo 7.- Las dependencias y Paramunicipales por condlj;:t&_.de 'éu'ﬁmla'r',} ‘qgskj'narén aun
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ancargado, e! cual tendra las afribuciones que prevé este Reglamento.

Articulo 8. Todo documento de archivo que generen, conserven o posean los servidores plblicos
- enel ejerciclo de sus funciones, debera depositarse en los Archivos, en la forma y términos previstos
CAaen Ia Leyy en el presen’le Reglamento.

o qu ningun concepto 0 circunstancia, se consideraran de propledad particular,

S Aruculo 9.-E patnrnonio documental municipal en poder de los sujetos obligados, cuyas unidades
_-jiadnumstratwas hayan sido medificadas o extinguidas, debera ser administrado y preservado por
- *.~aquellas que asumah sus atribuciones y hacer del conocimiento tal situacion a la persona titwlar de la

S Dlrecclbn de Archrvos de fomma mmediata

‘Artuculo 10- EI palnmomo documental municipal es intransferible, inalienable, inembargable e
:mpresc@tbie C

. Queda fuera del comerclo y por ende prohibida fa enajenacion a cualquier titulo, de los documentos
’ : Ios Archfv'os del Municipio

e 1 £I Archlvo H_lstonco se Integrara con los Archivos que la Comisidn dictamine de cada
;. uno de _los su;etos obligadus y se concentrard en el espacic que para ello determine el Archivo

’ '~ Para et,funmonamiento del Archive Municipal, cada sujeto obligado designara un
'responsable eArch .qusen tendra las siguientes obligaciones:

Oerar Ia nom1a 'ad archivistica para el control del archivo asignado;

I, Brmdar apoyo aI personal de las 4reas de Archivos de Tramite y de Concentracion, en la
gelaiboracbn y acfualizacién del cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
3 dlspcsx:obn documental e inventarios documentales;
illl. Coadywar ¢on fa persona titular de 1a Direccion de Archivos en las acciones de capacitacion
que deban impartirse, y;

. Proponer alos sujetos obligados la infraestructura y acciones basicas para el funcionamiento
de los Ammvos de Tramite y de Concentracion.

- k Artfcu!ot13 Los su;etos obllgados contaran con al menos un responsable de los Archivos de Tramite
A de Concentracbn

) 'Articulo 14.: E| Awntamiento de acuerdo a su disponibilidad presupuestal deberé:

L Establecer ios espacids para el alojamiento de sus acervos, equipos, mobiliario e
mstalaclones w5

II. Prever Ia estmctura y la organizaclén interna que mas ke favorezca para el cumplimiento de
sus fungiones, para la organizacion, conservacion y difusion det Archivo Municipal;
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Hl.  Proveer las medidas de seguridad, que garanticen el buen estado de ta documentacion que
se genere en cada uno de fos sujetos obligados, v

IV.  Otorgar ias facilidades para que fos usuarios consulteh los documentos )

Los sujetos obligados deberan prever en la propuesta de su presupuesto anuai las emgaé}oqeé qué
ocasionara el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento. debiendo
atender los principios de raclonalidad, austeridad y disciplina dei gasto pubhco i L

Articulo 15.- A falta de disposicién expresa en el presente Reglam‘entp:
supletoria fas disposiciones administrativas correspondientes del Codigo de Pr
Administrativa para el Estado y fos Munlicipios de Guangjuato ydel deugo d
para el Estado de Guanajuato.

CAPITULO Il
DE LA CONSERVACION DE DOCUMEN

Articule 16.- La conservacion de fos archivos municipales, es una
servidores pablicos municipales y la ciudadanta en general.

Articulo 17.- En cuanto a |a conservacién y cuidado de los documentos ¢
observaran las siguientes medidas:

. Nodeberan estar en el suelo;

Il.  Deberan estar lejos de la luz solat y del calor, procurando que laterfperqtt.lra y humedad del
local sean fas adecuadas para la mejor conservacion de los docurnentos emstenhes, tenlendo

M.
periodicidad que se requera

Iv. Colocarios preferentemente en estanteria de metal, si es de madera de
bamizarse con malerial incombustible; RN

V. Organizar y controlar directamente el area o caja de seguridad 'pata ‘dociimentos -
considerados de alto valor, por su contenido administrativo, legal, tustérbogsoc;a! "

VL. Eneléreadei Archivo Municipal no se permitira fumar, ni se lntrodumran ahs': '
clase,

"mqg}fmunf me

VIl. La iluminacién arfificial, ser4 con lamparas mcandescenhes o"barras de qu blanca que :
deberan estar alineadas sobre los pasillos; £ I

VHI.  Se adoptaran las medidas de proteccidn civil y prevencuin de ‘cemﬁos, que determine el
diagndstico y dictamen técnico, entre ellas contar con extingundores espectal% Y;
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IX. Losdemas que determinen las disposiciones y las auloridades de la materia.

Articuto 18.- Los documentos que por sy estado de deterioro no puedan ser sometidos a restauracion

'y ante la inminente desaparicion de los mismos, deberén ser reproducidos, utilizando técnicas que no
e alteren su estado fs!co ni la informacion que contienen, en la medida que lo permita su condiclon de
o degrgdac:on '

S Articulo 19 Queda prohibido al personal que preste sus serviclos en el Archivo Municipal, la
BN susiraocnén aﬂeraclén 0 destruccién de todo tipo de documentos.

R - Articuio 20 Los servidores publlcos que manejen, generen, utilicen o administren documentos de
1.7 - carboter-oficial en el desempefio de su empleo, cargo o comision, quedan sujefos a los siguientes

I Debelén reg_ trar los-documentos en los Archivos de Tramite;

'z dado de baja el documento en el Archivo de h‘émlte éste debera inventariarse e
integrarse en Archrvo Munlcnpal a efecto de garantizar su control y caracter de propiedad
de mtaeresrpobnco Y

El buen esfado "oonservacion de los documentos, sera responsabilidad de quien los use o
Ios tenga bap st cistodia o posesion; por tanto, se evitaran fodos aquelios aclos que
propicieri su‘dafic o destruccion, .para lo cual se deberan establecer los lugares y las
condiciones idon as de salvaguarda, a efecto de evitar su deterioro.

rticulo 21 En ningun casose autonzara la destruccion de documentos del Archivo, en tanto tengan
. valor legal, admmlstratm contable o fiscal, testimonial, evidencial o informativo y subsista su valor
\,L_probatorio 0 no conduyan los plazos de reserva o de conservacion segln corresponda.

: CAPITULO I
DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

SECCION PRIMERA
DEL ENLACE DE CORRESPONDENCIA

; -Articulo 22 Para ef gontrol de la gestion documental cada Dependencia, Entidad o Unidad
-__;--_-Admamstrahva contara con el nimero de Enlaces de corespondencia que el servicio les demande,
i s cuales levaran. el registro de la comespondencia recibida y emitida, Dicho registro contara al

.. menos.con los siquientes datos:

1 4 : II. . " o v

. Nombre y cargo del generador del documento;
IV. Fecha Yy hora de mcepcmn, Y

V. Anexos.”
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Articulo 23.- Los Enlaces de Correspondencia, tendrén las siguientes funclones:

1. Remblr ia correspondencia, para io cual deberan colocar selio oficial y anotar la fecha hora
nombre y firma de quien reclbe; _ ,

il.  Establecer un reglsiro automatizado de ingreso de la correspondenc‘lé'“

. Turar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente, a la brevedad y,

que contendré los dato

V. Llevar un registro aufomatizado de salida de oonespondencla
sefialados en el articulo anterior. ;

SECCION SEGUNDA
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 24.- Los responsables de los Archivos de Tramite, deberan orgamzar oS, docu mentos deuso =i, ¢ &
cotidiano, conservandolos de acuerdo a las vigenclas establec:das en el Catalogo de Dlsposmon A
Documenial, a fin de ser transferidos al Archivo de Concentracién. | .

Recibir los expedientes que contengan asuntos concluidos cfe uso cohglano o de consulta
frecuente y elaborar su portada; e !

Il.  Establecerinventarios documentales, para fa instalacion de fos expedlentes preklentemente
en archiveros; E _

rrmmears e D

i, Conservar los expedientes por el tiempo que establezca el Catalogo de"Disposndo
Documental;

IV.  Realizar transferenclas primarias al Archivo de Concentracion, al conc[ : el' plazo e
conservacion establecido para el Archivo de Tramite, y; ;

V. Lasdemés andlogas.

Articulo 26.- Las portadas de los expedientes de Archivo de tramite, contendran como mimmo ios}; S
siguientes datos: ) el

i.  Denominacion del drea administrativa que general o mtegra el expednente
I Denominacién y clave de clasificacion archivistica del fondo docurpental; . EE
. Denominacion vy clave de clasificacion ¢ archfvishca de i la i
seccion documental;
V.  Denominacitn y clave de clasificacion archivistica de Ia sene documental
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VI,
N

Nimero de expedienle;

Signatura de Instalacion;

-Lugar y fecha del expediente, y;

Las demas que determine la normatividad de la materia,

SECCION TERCERA
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

' : _.ﬂArticulo 27 Los responsab[es de los Archivos de Concentracion, deberan organizar, conservar,
.. valorar, hansfeﬂrydescnbir la documentacion semlactiva, asi como:

'ix.

: establecado ‘en la'Umdad administrativa de origen y respetando la clasificacion archivistica

' Recsbur de los Archlvos de Tramite, en forma ordenada la documentacion semiactiva, de

__manera que pueda ser localizada y consultada féalmente

Conserva‘ precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumpllr su vigencia

ocumentaf y U penodo de reserva conforme al catalogo de disposicion documental;

lns!alar las series documentales en funcion de su procedencia, conservando el orden

. Elaborar Jos Inventarios de baja documental y de transferencia secundaria, de acuerdo al
catéiogodedisposeclén documental, y;

Reallzar Ias transferenclas secundarias al Archivo Histotico,

SECCION CUARTA
DEL ARCHIVO HISTORICO

s

o Articulo 28.- Ei Archlvo Municipal tendra a su cargo el Archivo histérico, que se constituira con la

'documentac:dn qué por su valor deba conservarse a perpetuidad, ef cual seré resguardado por
el encargado del Archivc Histérico quien tendré las siguientes abligaciones:

" Récibir 'de los Archivos de transferencia secundaria, los expedientes que contengan

docunléntos hlstoncos y cotejar que el contenido de los inventarios documentales coincida
eon Ios expedientes pafa su controt y consulta;

Parh,ci_gar enla busqugda de documentos con valor historico;
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M.  Conservar los documentos historicos y facilltar su manejo;

V.  Resguardarlos inventarios de transferencia secundaria;

V.  Colocar los expedientes en cajas de Archivo e instalarlas en estanteria para éu manejo,

Vl.  Elaborar guias y catalogos para difundir y facilitar el acceso a los documentos dei i
historicos;

VIl.  Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro ,requ ran ser mtervemdbsy

VIIl.  Establecer el mecanismo de contro! y servicio de consulta. ;

SECCION QUINTA i
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSI,JLT'

Asticulo 29.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se
consulta que propicien la conservacion, organizacion y localizacién g:q)edlta de’

expedientes que obran en las 4reas del Archivo de su competencia. Por o que deberan éontar al
menos con los siguientes instrumentos;

I, Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Il. Catélogo de disposicidn documental; e

i

. Inventarios documentales, siendo estos:

a) Porseries, y;
b} De documentos y expedientes.

Articulo 30.- El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, debera ser elaborado achjakzado
periddicamente por los responsables de los Archivos de Tramite y validado por a p
la Direccion de Archivos.

La estructura del Cuadro General de Clasfficacion Archivistica, sera jerarquica, al
menos a bs sigmentes nweles

b) Segundo nivel: La Seccion, la cual corresponde a cada una de Ias dmsaones del
fondo, basada en las funciones o atribuciones de cada Dependencaa‘._ ‘Enfidad o
Unidad Administrafiva, ' '

c) Tercer nivel: La Setie, slendo |a division de una secc:onqueeonesponde ajconjunto
de documentos produckios de manera continua.. en ei demrrollo de una misma
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actividad y que versan sobre una materfa o asunto especiﬁco de una funcién,

Articulo 31.- El Catalogo de Disposicién Documental debera ser elaborado por series documentales
~ ymantenerse actualizado periddicamente por los responsables de los Archivos de tramite y avalado
Lo pot la persona titularde ia Direccion de Archivos.

J"Articulo 32 EI Catélogo de Dlsposacuén Documental, debera contener como minima lo sigulente:

S & 'Nombre de Ia Dependencia Entidad o alguna otra Paramunicipal;
“7U I~ Nombre de la serie doclimental;
M. " Descripaion del asuntn
. "N. - Valoracin def asunto;
“'V,  Materia del documento
Vi Plazos de conservac:on i
vil. Vigencaa documentat ¥ en'su caso, el fundamento juridico,
V. Tipode soporte documental;
Lugar y focha de elaborat:lon del catélogo de disposicion documental, y;

Clave de clasrﬁcacién de fondo, seccidn y serie;

Volumen. que reﬁera los expedientes;

Periodo; "

Signatura de. fnstalacién para el inventario general;

Lugar y! fecha de elaboracion del inventario documental, y;
Normre yﬁrma de quien efabora el inventarie documental,

%

: Articuld 34 - EI mwientario de documentos y expedientes, contara como minimo con los siguientes

L ‘Clavé de t:lasrficacuon de fondo, seccion y serie;
. Lugary fecha del expediente;
* . Description breve del contenido de cada expediente;
V. Vohmen fotal de documentos o expedientes;

A __---Sngnatma de instalacion, y;

VI Nombre yfirma de guien elabora el inventario.
.‘ : CAPITULO IV

DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA

S Articulo 35 Sm per]umo de o es“tablecido en la Ley de Acceso, en principio, todos fos documentos
- y materiales podrﬁn ser consullados por cualquier persona, sin mas restricciones que las derivadas
de la proteccion’que en su caso Tesulten de las politicas y medidas de conservacion fisica de os
documentos, sujeiéndose alas oondlclones establecidas en el presente capitulo y 2 la clasificacion

que corresponda. .
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Articulo 36.- Las personas que soliciten la consulta de los documentos piiblicos depositados en los
Archivos de Tramite, Concentracién o Historlco deberan registrarse, para ello deberdn presentar
solicitud, conteniendo sus datos generales y comprometiéndose a hacer un buen s de los .
documentos o expedlen!es asi como respetar las disposiciones técnicas, :

Articulo 37.- Las persohas autorizadas para fa consufta del Archivo Munlcipal nho podrén reallzaf'
ninguna modificacion o alterar el orden de los documentos que mtegren un exped|ente menos aun ,
dafiarios. ; -

Si detectaran un problema o dafie, o tuvieran alguna sugerencia u obsenr' ;Ién. b cerla
conocimiento al personal administrativo encargado, para que la anotacié ; haga en !os Ilbros‘ e
coitrol. B .

onsutta de:"
ﬁgsgo su

Los encargados del Archivo historico, de manera justificada negaran todo caso k
aquellos documentos que, por su manejo, consulta o reproduocion guedan
integridad o existencia.

Articulo 38.- La persona fitular de la Direccidn de Archivos establéoeré y egulara las dreas,
instalaciones y servicios para el registro, orientacion y atencién al pﬁblt s

salida temporal de estos matenales de la institucion para su consulta o exhl
garantias de su integridad fisica y recuperacion. !

Articulo 39.- Todo usuario de los servicios de consulta del Archivo Mu
slguientes reglas. 5

. Los documentos solo se podran consuitar en el area destinada para taI ﬁn eri el Archivo
Municipal;

n,

consulta en lo individual de cada solicitante;

IV.  Esta prohibido escribir o rayar los documentos de! Archivo Munkupal asi,corno romperlos
ajarlos o dafiarlos en cualquier forma. Los dafios gue sufra un documerilo o el desorden.en
un expediente seran responsabilidad del timo usuano que lo haya consuﬁado y no h y
reportado ninguna irregularidad, i

<

La documentacion facilitada para consulta, al término de- esta debera ser devuelta por el :
usuario al encargado, quien verificara que la devotuclon se haga en’ “los férminos de i/
conservacion en gue fue entregada, y; .

VI.  Las demas que establezcan las autoridades y las dlsposicﬁ‘me_s !Eéé'les'. T
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Articulo 40.- El patrimonio documental que sea motivo de consulta, salvo autorizacion de la persona
titular de la Direccion de Archivos, no deberi ser sustraido por ning(n motivo, so pena de ser
denunciada Ia sustracclén por la falta o el delito gue resulte en perjuicio del patrimonio municipal.

- -Articu!o 41 El personaf responsable de la incorporacion, custodia y préstamo de la documentacion
et resguardada por el Archivo Histérico, deberé guardar discrecion y reserva respecto a los materiales
-cuyo aoceso queda restringldo en términos del presente Reglamento.

o “'f-;A fa vez, bnndara con eﬁcuencsa la orientacion y los servicios que le sean soficitados por el piblico en
Lo ",;jcuanto ala consurta de’ los demas materiales y acervos de la institucion.

- Articulo 42+ La persona tltular de la Direccién de Archivos, no autenticara copias u originales de los
documentos que conserva y. Ias topias certificadas que expida sblo serviran para acreditar que los
documentos orlginales e)usten y que se encuentran bajo su custodia.

: Articulo 43 Toda persona que no observe las disposiclones del presente Reglamento sera
-suspendida de lo$ derechos a‘consultar el Archivo Municipal, sin perjuicio de las responsabilidades
' adm:mslra jvas, civiles 0 penales en que haya incurrido.

SRR Artaculo 43 En, todo caso, Ios particulares podran solicitar a su costa la reproduccién de ios

- documentos que confon'nan ! patrimonio documental municipal, a fravés de los medios que estén

; r-'dlsponﬂales ¥ atendtendo 'las disposiciones que sobre conservacion de documentos establece el
presente Reglamenln

CAPITULOV
- DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Artlculo 45- El Gnlpo Interdiscapllnano, es el drgano técnico auxliar cuya funcidn consiste en el
.. estudio yanélfss de los documentos y expedientes para decidir sobre su destino.

Arhculo 46.- EI Secretam del H. Ayunlamlento debera conformar un Grupo Interdiscipliinaric de
Valoracm de Dowmentos dentro de los primeros dos meses al inicio de gestion del H.

A;t'rcuhu . él G?up& Interdisciplinario se integraré por:

i Por un moderador. que recaera en |a persona titular de ja Direccién de Archivos, y;
R Por cinco Vocales, que serén:
T a) El ttular del drea juridica
"L...b). Un funcionario. designado por el Tesorero Municipal, preferentemente que tenga
.~ conocimientos administrativos, contables o fiscales;
¢} -Lapersona; fitular de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Municipio;
“d) © Un represenitante de la Contraloria Municipal.
e} *“Un: representante “de los sujetos obligados de sus areas o unidades administrativas
productoras dela documentacnén y
f) Un representante de ia Dlrecuon de Tecnologlas de la Informacion.

Cada uno de Ios integranteslpodra nombrar a un suplente, quien tendra las mismas funciones y
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obligaciones que los propietaries, y su encargo sera honorifico.

Articulo 48.- La persona tifular de la Direccién de Archivos, canvocara a sesiones, moderara las
mismas y coordinara los trabajos, asi como las demas inherentes alcargo. ... . . . N

Articulo 49.- La persona titular de la Direccion de Archivos tendra la func»én de proporcionar k|
informacion que requlera el Grupo Interdlscip[mano para el desarrolk de las sesiones, Ievantary I!év
el regisfro de las actas que con tal motivo se originen, y dar segu:mlento a ios Acuerdos Que 88
al interior, asi como llevar el Archive correspondiente.

Articulo 50.- El Grupo Interdiscipiinario, ademas de las actividadeé

it on la Loy, on o
siguientes funciones: o

|, Establecer ¢l procedimiento al que deberan sujetarse los su;etns obbg oS
documental a realizar; L

fl. Asesorar a los sujetos obligados en el procedimiento de Ia'iv_[q

i, Proponer y a probar las Reglas de Operacion,

V. Vigilar que las solicitudes de dictaminacién cumpian con Iosj_
Grupo Interdisciplinario y;

V. Coadyuvar con la definicion del destino de los expedientss que’ ;
Concentracion, de acuerdo al catélogo de disposicion docurnen
documental, :

estas sean vaEadas se requeria la asistencia de por lo menos la mitad mas uno de su mtegrantes o
debiéndose reunir por lo menos cuatro veces por afio, f -

En cada Sesiones se levantara el acta correspondiente, misma que debera ser ﬁrmada por cad wna_ "
de las personas que intervinisron en ella,

Articuio 52.- El procedimiento para la depuracidn, se sujetar a los sigulentes Iineal'r‘geqﬁos

La persona titular de la Direccién de Archivos, elaborara una relacion de los expe _
.. concluido_su valor_secundario, misma que debera_contener la_propuesta de. la d@menta_cm as
valorar, en la que incluiré el asunto, afio y volumen de la misma y la anexara a (a soficitud que se
haga al Presidente de la Grupo Interdisciplinario, para que emita la convocatoria en.la que se-cite
la Comisidn, a fin de poder cotejar con lo que esta asentado en el acta a qua se haoe referenua el
parrafo siguiente. . :

En caso de empate durante la votacion de los Integrantes de la:'C mi
dirmente,
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De la sesién del Grupo Interdisclplinario, la persona titular de la Direccion de Archivos levantara un
acta pormenorizada en la que haran constar los acuerdos tomados.

. Los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario referentes a depuracion de documentos o
. 7-.expedientes, seran ejecutados por el sujeto obligado que solicltd la baja documental con asistencia
i _\de Ia Contralona Munimpai instancia que levantara el acta de destruccién correspondiente.

CAPITULO VI
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

X i*Amculo 53 Los respo sables de las dreas del Archive Municipal, tomaran las medidas para

.- administrar. y “consefvar- los" documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido y

" estructura : permitan ldenhﬁcarlos c.omo documentos de Archivo, asegurando la identidad e integridad
de su mfpnnacién é

: Artlculo 54 Los responsables de las areas del Archive Municipal, en coordinacion con la Direccian
"+ de Tecnglogias de la glnformacion aplicaran fas medidas técnicas que aseguren la validez,
autentcldad confiden ) mtegndadydlsponibllidad de los documentos electronicos,

i - Direccios de Tecnologias de la Informacién, es la responsable del buen
e funclonamiento del soﬂware , asi como de dictaminar el mantenimiento que este requlera.

";Articulo 56 -La Direccién de Tecnologias de la Informacion, sera la responsable de que la gestion
+ " documental elech'émca de los sujetos obligados, cuenten con la incorporacion, asignacién de acceso,
‘almacenamlento s _,_y”trazabllldad se de en las mejores condiciones de seguridad.

"~ Articulo 57 Los suptos obllgados pedrian, en coordinacion con la Direccién de Tecnologias de la
"infonnacqbn establecer un'sistema de gestién de documentos de archivo electronico, en un servicio
de nube; con las caracterisﬁcas y condiciones que establece la Ley.

CAPfTULO VI
DE LAS SANCIONES

rtlculo 58 Lossemdores publicos que manejen ¢ tengan bajo su custodia doctimentos, seran
ﬁgeﬁmnmbbs te los dafios o pérdidas que sufran por su dolo o negligencia, en t&érminos de la Ley de
“Archivos del Estado de Guanajuato y Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
- Piblicos de] Estido de Guanajuato y sus Municipios, independientemente de que procedan en el
" orden it o] penal o

o ..Arﬁculo 59.- Los usuanos que consulten documentos y los marquen, afteren, mutllen, destruyan,
: :-"sustratgan 0 extravnen seran remitidos a las instancias de acuerdo a las disposiciones legales,

L CAPITULO VIl
y DE Los MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 60 Contra de los actos y resoluciones que dicten las autoridades municipales por la
aplicacion de Ia Ley y del presente Reglamento, procederan el recurso de inconformidades
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establecido en el Codigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estade y los Municiplos
de Guanajuato.

TRANSITORIOS

PRIMEROQ. - El presente Reglamento entrard en vigor al dia aguuente de su publlcac%én en ei
Periddico Oficial de Gobierno del Estado.

SEGUNDO. - Se abroga el Reglamento de! Archivo General del Munjcipio de S:Lao Gto‘ aprobad
en sesién del H. Ayuntamiento, de fecha 21 de diciembre def afto 2007, pubhcado en el perigdic
Oficlal de Gobierno del Estado de Guanajuate, de fecha 16 de maYo‘ { afio 2008, Tércera Parte
nmero 79.

TERCERQO. - El Ayuntamiento de Silao de la Victoria, Guanajuato deberanrealizar las previsiones y
adecuaciones presupuestales para dar cumplimiento a ias obligaclon ' establecldas en esté
reglamento. LN

CUARTO.- La operacitn del Archivo Histérico, se levaré a cabo den s 1 mgseézpc;éteriores

a la enfrada en vigor del presente Reglamento.

SEXTO.- Aquellos documentos que se encuentren en los archivos de concentlactd
la entrada en vigor del presente reglamento y no han sndo organlzados ¥ valorados

entrada en vigor del presente Reglamento

Los avances de estos trabajos deberdn ser publicados al final de cada afio medla
consulta en el portal electrénico del municipio. :

SEPTIMO.- Los documentos transferidos ai Archivo Municipal, antes de la entrada én vigor de
presente reglamento, permaneceran en dichos archivos y deberdn ser Identlﬂcados ordenados :
descritos y clasificados archivisticamente, con el objetivo de identificar el cont_ntdo carécter ﬂe la-
informacion, asi como para promover el uso y difusion favoreciendo la dwulgac;én ] mvestigacu‘m
dentro de los seis meses posteriores a la entrada en vigor del presente Reglamento

OCTAVO.- Por Unica ocasion, se contara con un plazo de sesenta dias naturales contados apa fr
de la entrada en vigor del presente Reglamento, para conformar el Grupo Interdnscupimano ¥ para
realizar las adecuaciones gue sean para su cumnplimiento. ) };‘ : ’ :

NOVENO.- En un plazo de sels meses, contados a partir de la entrada en viger del presente
Reglamento, el Grupo Interdisciplinario deberd establecer programas de capacitamon en materla de
gestién documental y administracién de archives. :
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DECIMO.- Hasta en tanto se designe la persona titular de la Direccién de Archivos, la persona titutar
de la Unidad de Acceso a la informacién Publica del Municipio de- Silao de la Victoria, Guanajuato,
: asumlré sus fungi_qnes.

- POR LO TANTO CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 77
FRACCION VI, 236, 237, 238, 239 Y 240 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO
DE GUANAJUATO MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y SE LE DE EL DEBIDO
CUMPLIMENTO :




