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PRESIDENCIA MUNICIPAL - CORONEO, GTO.

EL CIUDADANO TARCICIO GRANADOS MENDOZA, PRESIDENTE MUNICIPAL DE CORONEO,
ESTADO DE GUANAJUATO, ALOS HABITANTES DEL MISMO HACE SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LACONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 117 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA PARAEL
ESTADO DE GUANAJUATO; 76 FRACCION | INCISO B) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL
ESTADO DE GUANAJUATO APROBO EN SESION EXTRAORDINARIADE AYUNTAMIENTO CELEBRADA
EN FECHA 31 DE AGOSTO DE 2012 EL SIGUIENTE:

"REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE CORONEO, GUANAJUATO"

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. - El presente reglamento tiene por objeto establecer la Estructura y las Bases
necesarias para el funcionamiento del Archivo General del Municipio, asi como la conservacion,
integracion, control y pleno aprovechamiento del acervo documental.

Articulo 2. - El Archivo General del Municipio es la Unidad Administrativa encargada de
resguardar, organizar y difundir el acervo histérico del Municipio.

Articulo 3.- Para los efectos del presente reglamento sé entendera por:

l.- Acervo Documental.- Conjunto de documentos que han sido reproducidos, reunidos en
un determinado lugar con fines de conservacion, organizacion, consulta y utilizacion.

Il.- Archivistica.- Disciplina que trata de los aspectos teéricos y practicos de los archivos y su
funcion.

Ill.- Archivo General.- Conjunto orgénico de documentos, sea cual fuere su forma o material
de soporte generado, circulado, conservado, usado o seleccionado por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus funciones y que se organizan en las siguientes areas de:

a).- Archivo de Tramite.- Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario
durante un afo, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa o
cuyo tramite ha terminado pero sigue siendo consultado con frecuencia.

b).- Archivo de Concentracién.-Se conforma por los documentos cuya consulta es
esporadica y que permanecen en el asta que prescribe su valor administrativo, legal,
fiscal o contable o concluye el término para conservarlos de manera precautoria; y

c).- Archivo Historico.-Se conforma por los documentos seleccionados que contienen la
evidencia y testimonio de las acciones transcendentes de los sujetos obligados, por
lo que deben conservarse permanente mente.
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IV.-

VI.-

VII.-

VIII.-

XI.-

XIl.-

XII.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

XVII.-

XVIII.-

XIX.-

Catalogo de disposicion documental.- Registro general y sistematico que se establece
con base en el cuadro general de clasificacion archivistica los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacion en
reservada, confidencial o publica y el destino;

Ciclo vital de los documentos.- Etapas por las que sucesivamente atraviesan los
documentos en las tres areas del archivo: de trdmite, concentracion e histoérico.

Clasificacién archivistica.- Proceso de identificaciéon y agrupacion de documentos o
expedientes homogéneos con base en las funciones o actividades;

Clave de clasificacion.- Marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para
clasificar documentos o expedientes;

Correspondencia.-Documentos o expedientes que reciben o remiten las dependencias o
entidades en el ejercicio de sus funciones o actividades;

Custodia archivistica.- Guarda y vigilancia de los acervos documentales;

Cuadro general de clasificacion archivistica.- Instrumento técnico que describe la
estructura de un archivo atendiendo a la organizacion, atribuciones y actividades de cada
sujeta obligado;

Destino.- Dar de baja documentos o transferencia de éstos al area de archivo historico en
razon de la seleccion cuyo plazo de conservacion a concluido;

Depuracion.- Revision sistematica de los documentos semiactivos, a fin de que se
determine su destino;

Descripcion documental.- Hacer posible el conocimiento y localizacion de los documentos
una vez identificados y enumerados sus caracteres internos y externos para la elaboracion
de guias, indices, inventarios y catalogos;

Difusién.- Dar a conocer al publica la riqueza del acervo documental histérico, para
concientizar y fortalecer la identidad cultural,

Expediente.-Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo ordenados y
relacionados a un mismo asunto activad o tramite;

Ley.-La Ley de Archivos Generales para el Estado y los Municipios de Guanajuato;

Signatura de Instalacion.- Referencia precisa que permite identificar y localizar documentos
y expedientes;

Trasferencia primaria.-Traslado controlado y sistematico de documentos y expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion;

Trasferencia secundaria.-Traslado controlado y sistematico de documentos y expedientes
del archivo de concentracion al archivo histérico que deben conservase de manera
permanente;
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XX.- Valor documental.- Grado de utilidad de un documento para determinar la conveniencia
de conservarlo en un archivo, dividiéndose en dos categorias: valores primarios y valores
secundarios;

XXI.- Valor primario: Condicién de los documentos que le confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion;

XXIl.- Valor secundario: Condicién de los documentos que le confiere caracteristicas
evidénciales, testimoniales, e informativas en los archivos histéricos;

XXIIl.- Valoracion: Andlisis e identificacion del valor documental para establecer acciones de
trasferencia y criterios de disposicion;

Articulo 4.- El Ayuntamiento esta obligado a contar con los archivos de tramite y concentracion
necesarios y con un archivo histérico.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CONSERVACION DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 5.- Para la conservacion de los acervos documentales el Ayuntamiento debera
implementar las siguientes acciones:

I.- Eliminacion del polvo, broches, clips de los documentos, aplicacion de refuerzos, correccion
de planos, injertos, limpieza acuosa etc; y

Il.- Conservar el lugar donde se encuentren los documentos y eliminacion de causas de
deterioro que puedan afectar al archivo.

Articulo 6.- El Ayuntamiento esté obligado a conservar los archivos de concentracion e histérico
en un espacio que por lo menos cuente con las siguientes caracteristicas:

I.- Estar bien ubicado en lugar accesible y bien comunicado;

Il.- Contar con capacidad suficiente para albergar la documentacion;
Ill.- Estar libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones; y
IV.- Estar libre de insectos o especies biodepredadoras.

Ademas dichos espacios deberan tener por lo menos un area reservada, un area administrativa,
un area publica y un area para el transito de las personas con capacidades diferentes.

Articulo 7.- Respecto a los factores ambientales debera cuidarse que la temperatura de los
espacios oscile entre los 18° y 21° y la humedad nunca debe ser a 55% ni menor a 30%.

Articulo 8.-Debera evitarse la incidencia directa de rayos solares en la documentacion, por ello
se utilizaran solo lamparas incandescentes o barras de luz blanca alineadas Unicamente sobre los
pasillos.
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CAPITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

SECCION PRIMERA
DEL REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA

Articulo 9.- Toda Dependencia de la Administracion Municipal esta obligada a recibir la
correspondencia que le sea presentada y a darle la atenciéon que corresponda, para lo cual debera
implementar un registro que contara por lo menos con los siguientes datos:

l.- El nimero identificador (folio consecutivo);
Il.- El asunto (breve descripcion del contenido del documento);

Ill.- Fecha y lugar donde se genero la documentacion;

IV.- Fechay hora de recepcion;

V.- Nombre y cargo del generador del documento; y

VI.- En su caso anexos (numero de documentos que acompafan la correspondencia).

SECCION SEGUNDA
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 10.- Los archivos de tramite deben contener los documentos de uso cotidiano,
conservandolos de acuerdo a la vigencias establecidas en el catalogo de disposicion documental para
ser transferidos al archivo de concentracion.

Es responsabilidad de los titulares de cada dependencia que en sus archivos de tramite se
relina, conserve, organice, describa, valore y utilice la documentacién producida, recibida y conservada
en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 11.- Los expedientes deberan clasificarse archivisticamente, atendiendo al cuadro de
clasificacion.

Articulo 12.- Cada expediente ademas de contener los documentos respectivos llevara una
portada que debera incluir como minimo los siguientes datos:

l.- Denominacion del area administrativa productora;

Il.- Denominacion y clave de clasificacion archivistica del fondo documental;
Ill.- Denominacioén y clave de clasificacion archivistica de la seccién documental;
IV.- Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la serie documental;
V.- NUmero de expediente;

VI.- Signatura de instalacion;
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VIl.- Fecha de apertura y en su caso cierre de expediente;
VII.- Lugar donde se genero el expediente;
IX.- Asunto;
X.- Valores documentales;
Xl.- Vigencia documental;
Xll.- NUumero de fojas Utiles al cierre del expediente; y
Xlll.- En la ceja de la portada debera sefialarse la clave de clasificacion.

Articulo 13.-Los titulares de las areas deberan procurar que los expedientes o documentos
activos se encuentren en archiveros de dimensiones apropiadas para su facil manejo.

Articulo 14.- Los titulares de las areas deberan calendarizar y programar las transferencias
documentales al archivo de concentracion, las cuales deberan acompafarse con la siguiente
documentacion:

I.- Solicitud de transferencia por escrito;
Il.- Inventario por serie documental,

Ill.- Expedientes en carpetas membretadas y en caja de archivo;

SECCION TERCERA
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 15.-En el Archivo de Concentracion se debera organizar, conservar, valorar, transferir y
describir la documentacion semiactiva de la siguiente manera.

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

Il.- Conservar la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental y su periodo
de reserva conforme al catalogo de disposicion documental;

Ill.- Instalar series documentales en funcién de sus procedencia;

IV.- Valorar los documentos de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion
documental;

V.- Elaborar inventarios de baja documental y de transferencia secundaria de acuerdo al
catalogo de disposicion documental; y

VI.- Realizar las transferencias secundarias al archivo histérico en cajas de archivo para su
manejo adecuado;
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SECCION CUARTA
DEL ARCHIVO HISTORICO

Articulo 16.-El archivo historico se encontrara en el Archivo General del Municipio y se constituira
con la documentacion que por su valor debera conservarse permanentemente, mediante la organizacion,
conservacion, difusion y accesibilidad de los documentos con valor secundario que se realizara en la
siguiente forma.

l.- Recibir ordenadamente los documentos con valor histérico enviados por el archivo de
concentracién, para su conservacion permanente; y

Il.- Elabora mecanismos de control y vigilancia para realizar la consulta del acervo histérico.

SECCION QUINTA
DE LOS SOPORTES DOCUMENTALES

Articulo 17.-El Ayuntamiento esta obligado a conservar la integridad de los documentos
originales y podra hacer uso de la tecnologia para proteger la informacion y su soporte.

SECCION SEXTA
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Articulo 18.- El Ayuntamiento debera asegurarse de que se elaboren instrumentos de consulta
gue propicien la conservacion, organizacion y localizacion expedita de los documentos que se encuentren
en el Archivo General, por lo que se debera contar al menos con los siguientes instrumentos;

I.- Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il.- Catalogo de disposicion documental; e
lll.- Inventarios.

Articulo 19.-El cuadro general de clasificacion archivistica debera ser elaborado por cada
dependencia y coordinado por el encargado del archivo general. Atendiendo a los siguientes niveles:

l.- Primer nivel: Fondo, Conjunto de documentos producidos organicamente por un area
administrativa con cuyo nombre se identifica.

Il.- Segundo nivel: Seccién, Corresponde a cada una de las divisiones del fondo basadas en
las funciones de cada area administrativa de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y

Ill.- Tercer nivel: Serie, Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos de manera continua en el desarrollo de unimisma actividad y que versan
sobre una materia o asunto especifico de una funcion.

Articulo 20.-El catalogo de disposicién documental debera ser elaborado por cada dependencia
y coordinado por el encargado del Archivo General, debe ser revisado y actualizado periddicamente y
debe contener por lo minimo los siguientes datos:
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|.- Nombre de la serie documental;
Il.- Nombre de la Dependencia Generadora;
Ill.- Materia del documento;
IV.- Descripcion del asunto;
V.- Valores documentales;
VI.- Plazos de conservacion;
VIl.- Vigencia documental;
VIII.- Clasificacion de la informacion;
IX.- Lugary fecha;y
X.- Nombre y firma.

Articulo 21.-El inventario de documentos y expedientes debe contar como minimo con los
siguientes datos:

l.- Fecha de inicio y termino del expediente;
Il.- Lugar de emision del expediente;
Ill.- Descripcién breve del contenido de cada expediente;
IV.- Digitos del cuadro de clasificacion archivistica y denominacion de la serie; y
V.- Signatura de instalacién y localizacion del expediente;

Articulo 22.-Los inventarios deben ser elaborados por series documentales y existen de tres
tipos: general, de trasferencia y baja y deben contar con los siguientes datos:

l.- Fondo, seccion y serie;
Il.- Volumen;

Ill.- Periodo;

IV.- Signatura de instalacion;
V.- Lugary fecha;y

VI.- Nombre y firma del responsable de la informacion;
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SECCION SEPTIMA
DE LA CONSULTAY PRESTAMO

Articulo 23.-En el area destinada para consulta se estableceran mecanismos de vigilancia
para garantizar la adecuada utilizacion, integridad y preservacién de los documentos y Unicamente
podra consultarse documentacion en dicha area.

La consulta y préstamo de documentos y expedientes a servidores publicos autorizados debera
registrarse con los siguientes datos: signatura de instalacion, descripcion, nombre, firma y cargo del
interesado, fecha de entrega y devolucion.

SECCION OCTAVA
DEL DESTINO DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 24.-Aquellos documentos al catalogo de disposicion documental deban conservarse,
una vez que haya concluido su valor secundario, pasaran a formar parte del Archivo Histérico y su

conservacion sera permanente.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUSIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 25.-Son atribuciones del responsable del Archivo General las siguientes:

l.- Coordinar la elaboracién de los instrumentos de consulta y control que propicien la
organizacion, conservacion y localizacion expedita de los archivo de tramite;

Il.- Presentar anualmente un proyecto de presupuesto para el correcto funcionamiento del
Archivo General;

Ill.- Expedir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos en materia
archivistica;

IV.- Constituir el comité de dictaminacion del Archivo General encargado de determinar el
destino de los documentos del Archivo;

V.- Brindar capacitacion sistematica y continua a las diferentes dependencias de la
administracion;

VI.- Publicar trabajos en materia archivistica;
VIl.- Mantener actualizados los instrumentos de consulta y control; y

VIIl.- Elaborar el directorio de los responsables de las areas encargadas de los archivos de
tramite y concentracion de la administracién publica;

Articulo 26.-Ninguan servidor publico podra destruir, adaptar, modificar, afiadir o alterar en
cualquier forma la estructura o peculiaridades que distingan a un documento histérico que se encuentre
en el Archivo General del Municipio.
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La mutilacién, destruccion, extravio o dafio que por dolo o negligencia de algin servidor publico
se causaren a los documentos que formen parte de su acervo histérico municipal, serd sancionado
administrativamente en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para los Servidores
Puablicos al servicio del Estado de Guanajuato y sus Municipios, sin perjuicio de la responsabilidad
penal o civil en que se pudieren incurrir.

CAPITULO QUINTO
DE LOS DOCUMENTO EN POSESION DE PARTICULARES

Articulo 27.-Cuando el Ayuntamiento tenga conocimiento de que algun documento, expediente
0 acervo de importancia para la memoria del Municipio, se encuentra por cualquier circunstancia en
posesion de particulares, por ser de interés publico debera gestionar su ingreso al patrimonio
documental ya sea de manera onerosa o gratuita.

CAPITULO SEXTO
DE LAS INFRACIONES Y SANCIONES

Articulo 28.-Cometeran una infraccion a las disposiciones del presente reglamento aquellos
particulares que por cualquier motivo alteren, adapten o modifiquen los documentos del Archivo, por lo
gue se haran acreedores a un multa que va desde los cinco hasta los trescientos dias de salario
minimo general vigente al momento de cometerse la falta sin perjuicio de la responsabilidad penal o
civil en la que pudiera incurrir.

Articulo 29.-La multa que se refiere el articulo anterior seré impuesta por el Presidente Municipal
quien podra delegar dicha atribucion al encargado del Archivo General y se hara efectiva tomando en
cuenta las siguientes consideraciones:

l- La gravedad de la falta; y
Il.- Las circunstancias de la ejecucién de la falta;

Articulo 30.-Previamente a la imposicion de la sancién se citara por escrito al infractor para que
dentro del término de tres dias habiles siguientes al de la citacion, manifieste lo que a su derecho
convenga, si ofreciere pruebas que le admitirdn y se desahogaran dentro de los tres dias habiles
siguientes, transcurridos los cuales, se dictara resolucion.

En caso de que el infractor subsane las faltas que hubiere cometido, previo a la imposicion de
la sancion, este debera considerar tal situacion como atenuante a la infraccion cometida.

Articulo 31.-Las multas impuestas constituiran créditos fiscales y su monto se hara efectivo a
través del procedimiento administrativo de ejecucion que lleve a cabo la tesoreria municipal.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 32.-Las resoluciones dictadas por el presidente Municipal o el Encargado del archivo
General respecto a la materia sobre la que versa el presente ordenamiento podran ser impugnadas
mediante los recursos que prevé el Codigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y
los Municipios de Guanajuato.
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TRANSITORIOS

Articulo Unico.- El presente Acuerdo entrara en vigor al cuarto dia de su publicacién en el
Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Guanajuato.

Por tanto y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 77 fraccion VI 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 Residencia Oficiatg
de: diciembre de

L e



