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PROCURADURIADE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO, LICENCIADO
GUSTAVO RODRIGUEZ JUNQUERA, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2°DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO; 1°,2°,5°, 8 ° FRACCION XVII Y 16
FRACCIONES |, II, IVY XV DE LALEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS EN EL
ESTADO DE GUANAJUATO; 1,2 FRACCION IV, 3 FRACCION XIll Y 5 DE LALEY DE ARCHIVOS GENERALES
DEL ESTADOY LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO; EXPIDE EL SIGUIENTE

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA PROCURADURIA
DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de orden publico e interés general. Tiene por objeto
proveer al cumplimiento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, en

la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato.

Articulo 2.- Para efectos del presente reglamento, ademas de los conceptos previstos en la
Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, se entendera por:

I. AGPDH: Archivo General de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de
Guanajuato;

Il. Clave de clasificaciéon: Marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para
clasificar documentos o expedientes;

lll. Comité: Comité de Dictaminacién del AGPDH;

IV. Expediente: Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de cualquiera de las Unidades
Administrativas;

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

VI. Procurador: El titular de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de
Guanajuato

VII. Procuraduria: Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato;

VIIl. Signatura de instalacion: Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se
encuentran depositados los documentos y expedientes;

IX. Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de documentos y expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion;
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X.

XL

Xil.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de documentos y expedientes
del archivo de concentracion al archivo histérico, que deben conservarse de manera
permanente;

Unidades administrativas: Consejo Consultivo, Subprocuradurias, Secretaria General,
Coordinacion de Promocion, Coordinacion de Educacion, Coordinacion de Administracion,
Contraloria Interna y Unidad de Acceso a la Informacion Publica; y

Valoraciéon documental: Procedimiento que permite determinar el periodo de conservacion
de los documentos de archivo para establecer acciones de transferencia y criterios de
disposicion, mediante el analisis e identificacion del valor primario o valor secundario.

Articulo 3.- El Procurador designara al Responsable del AGPDH.

Articulo 4.- El AGPDH se integrara por las areas siguientes:

Las Unidades de Correspondencia de las Unidades Administrativas;

. Los archivos de tramite de las Unidades Administrativas;

. Un archivo de concentracion; y

Un archivo histérico.

Articulo 5.- Cada una de las Unidades Administrativas debera contar con un encargado de
archivo de tramite, quien tendréa las atribuciones que sefala este reglamento y serd nombrado por el
titular de cada una de ellas.

Los encargados de archivo de tramite, en el desempefio de sus atribuciones, deberan
coordinarse con el Responsable del AGPDH.

CAPITULO SEGUNDO
De las atribuciones del Responsable del AGPDH y de los Encargados
de Archivo de las Unidades Administrativas

Articulo 6.- El Responsable del AGPDH, ademas de las previstas en el articulo 14 de la Ley,
tendra las siguientes atribuciones:

Representar a la Procuraduria en el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato;
Establecer la operatividad y el funcionamiento del AGPDH,;
Fungir como Secretario Técnico del Comité;

Promover cursos de capacitacion en materia archivistica para el personal de las Unidades
Administrativas encargado de los archivos;

Realizar visitas a las areas de archivo de las Unidades Administrativas para emitir opinién
respecto a su organizacion y funcionamiento;



PAGINA 22 19 DE FEBRERO - 2010 PERIODICO OFICIAL

VI. Proporcionar asesoria en materia archivistica a los encargados de archivo de las Unidades
Administrativas cuando se lo soliciten;

VII. Difundir los alcances de la Ley y de este reglamento entre los encargados de archivo de
las Unidades Administrativas;

VIIl. Establecer relaciones con instituciones nacionales e internacionales dedicadas al estudio
de la archivistica y temas afines, asi como participar conjuntamente con ellas en asuntos
de interés comun; y

IX. Las demas que se establezcan en las disposiciones normativas aplicables o que le
encomiende el Procurador.

Articulo 7.- Los encargados de archivo de tramite de las Unidades Administrativas tendran las
siguientes atribuciones:

I. Observar la normativa archivistica para el funcionamiento de los archivos a su cargo;
Il. Apoyar al personal de las areas de archivos de tramite y de concentracion, en la elaboracién
y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion

Documental e Inventarios Documentales;

lll. Coadyuvar con el Responsable del AGPDH en las acciones de capacitacion que deban
impartirse en su area de responsabilidad;

IV. Observar los manuales de organizacién, procedimientos y lineamientos en materia
archivistica que expida el Procurador;

V. Proponer al Procurador o al Responsable del AGPDH las necesidades relacionadas con
la infraestructura y las acciones bésicas para el adecuado funcionamiento de los archivos
de tramite; y

VI. Las demas que se establezcan en las disposiciones normativas aplicables o que le
encomiende el titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

CAPITULO TERCERO
De la Unidades de Correspondencia de las Unidades Administrativas

Articulo 8.- Las Unidades Administrativas contaran con Unidades de Correspondencia, con el
objeto de tener control sobre las entradas y salidas de los documentos y expedientes generados en el
ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 9.- Las unidades de correspondencia tendran las siguientes funciones:

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

Il. Establecer un registro de ingreso de la correspondencia;

lll. Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente; y
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IV. Llevar un registro de la salida de correspondencia, que contendra los datos sefialados en
las fracciones |, lll y V del articulo 10 de este reglamento.

Articulo 10.- El registro de ingreso de correspondencia contara al menos con los siguientes
datos:

. Numero identificador, mediante folio consecutivo, renovable anualmente;
ll. Asunto, mediante un resumen o breve descripcién del contenido del documento;
lil. Fechay hora de recepcion;

IV. Nombre y cargo de quien remite el documento, o bien cualquier dato que permita su
identificacion; y

V. Anexos, registrando el nimero de documentos que acompafian la correspondencia.

Articulo 11.- Los titulares de las Unidades Administrativas designaran al encargado de su
unidad de correspondencia, quien desempefara las funciones previstas en este reglamento.

CAPITULO CUARTO
Del funcionamiento del AGPDH

Seccion Primera
Del Archivo de Tramite

Articulo 12.- El area de archivo de tramite tendra las siguientes funciones:

I. Recibir los expedientes que contengan asuntos concluidos de uso cotidiano o de consulta
frecuente, y elaborar su portada;

ll. Establecer la ordenaciéon de los expedientes con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, respetando la integracion de los mismos;

lll. Elaborar inventarios documentales para la instalacién de los expedientes, preferentemente
en archiveros;

IV. Conservar los expedientes por el tiempo que establezca el Catalogo de Disposicion
Documental;

V. Realizar transferencias primarias al archivo de concentracién al concluir el plazo de
conservacion establecido para el archivo de tramite; y

VI. Las demas que se establezcan en las disposiciones normativas aplicables o que le
encomiende el titular de la Unidad Administrativa que corresponda.

Articulo 13.- La transferencia primaria de expedientes debera ser calendarizada, previo aviso
al personal del archivo de concentracion.
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Articulo 14.- Las portadas de los expedientes del archivo de tramite contendran los datos
siguientes:

. Denominacién de la Unidad Administrativa que produce o integra el expediente;
Il. Denominacién y clave de clasificacién archivistica del fondo documental;
lll. Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la seccion documental;
IV. Denominacion y clave de clasificacién archivistica de la serie documental;
V. Numero de expediente;
VI. Signatura de instalacion;
VII. Lugar y fecha del expediente; y
VIIl. Asunto, mediante el resumen o breve descripcion del contenido del expediente.

En la ceja de la portada del expediente debera sefalarse la clave de clasificacion archivistica a
que se refieren las fracciones Il, lll y IV de este articulo.

Seccién Segunda
Del Archivo de Concentracion

Articulo 15.- El area de archivo de concentracion tendra las siguientes funciones:

I. Recibir de los archivos de tramite los documentos semiactivos y cotejar que el contenido
de los inventarios documentales de transferencia primaria coincida con los expedientes
para su control y su consulta;

Il. Colocar preferentemente los expedientes en cajas de archivo e instalarlas en estanteria
para su manejo;

lll. Seleccionar y conservar los expedientes por el tiempo que establezca el Catalogo de
Disposicién Documental;

IV. Elaborar los inventarios documentales de transferencia secundaria o para baja documental,
de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental; y

V. Las demas que se establezcan en las disposiciones normativas aplicables o que le sean
encomendadas por el titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

Articulo 16.- Los expedientes que de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental deban
pasar a formar parte del archivo histérico, se remitirdn a éste mediante transferencia secundaria para
su conservacion permanente.

En los casos en que aquéllos deban darse de baja, sera necesario que el Comité lo autorice
mediante dictamen.
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Seccion Tercera
Del Archivo Histérico

Articulo 17.- El archivo histérico estara bajo el resguardo del responsable del AGPDH. Se
conforma con los documentos histéricos que transfieran las Unidades Administrativas, asi como con
los acervos de apoyo hemerografico, bibliografico, fotografico y cartografico que en su caso existan.

Articulo 18.- El area de archivo histérico tendra las siguientes funciones:

I. Recibir del archivo de concentracién los expedientes que contengan documentos historicos
y cotejar que el contenido de los inventarios documentales coincida con los expedientes
para su control y consulta;

ll. Colocar los expedientes en cajas de archivos e instalarlas en estanterias para su manejo;

lll. Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro requieran ser intervenidos;
IV. Elaborar y actualizar guias y catalogos con el propdsito de facilitar la consulta de los
expedientes y acervos de apoyo y, en su caso, exponer al publico los documentos que

obren en el mismo; y

V. Las demas que se establezcan en las disposiciones normativas aplicables o que le sean
encomendadas por el Comité.

Articulo 19.- En las consultas de expedientes, asi como de documentos de acervos de apoyo
que proporcione el archivo histérico, se observaran las siguientes medidas de seguridad:

|. Establecer areas de consulta, asi como mecanismos de vigilancia para garantizar su
adecuada utilizacion, integridad y preservacion;

Il. Para la consulta, el solicitante debera registrar los siguientes datos:
a) Nombre y firma del solicitante;
b) Fecha en que se realiza la consulta;
c) Domicilio del solicitante;
d) En su caso, nombre de la institucion a la que pertenece el solicitante; y
e) Fines de la consulta o tema de investigacion.
lll. La persona que proporcione la consulta debera registrar los siguientes datos:

a) Nombre y firma de la persona del archivo histérico que entrega y devuelve el documento
0 expediente para consulta;

b) Fecha y hora de entrega del documento o expediente; y

c) Fecha y hora de devoluciéon del documento o expediente.
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CAPITULO QUINTO
De los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

Articulo 20.- Los instrumentos de consulta y control archivistico seran:
l. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
ll. Catalogo de Disposicion Documental; y
lil. Inventarios Documentales:
a) Por series; y
b) De documentos y expedientes.
Articulo 21.- El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental deberan ser elaborados por el Responsable del AGPDH y actualizados por los encargados

de los archivos de tramite.

Los titulares de las diferentes Unidades Administrativas proveeran el apoyo necesario para la
elaboracién de los instrumentos sefialados en el parrafo anterior.

Seccion Primera
Del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Articulo 22.- La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera jerarquica,
atendiendo a los siguientes niveles:

. Fondo: Es la denominacion de la Unidad Administrativa en la que se producen los
documentos;

Il. Seccion: Son las divisiones del fondo que se basan en las funciones, facultades o
atribuciones de cada area de la Unidad Administrativa, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; y

lll. Serie: Son las divisiones de una seccion que sefiala el conjunto de documentos que se
producen en cada una de aquéllas, los cuales derivan de una misma actividad y versan
sobre una materia o asunto especifico.

Atendiendo a la estructura de las Unidades Administrativas, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica podra incluir niveles intermedios para generar subfondos, subsecciones o subseries.

Seccion Segunda
Del Catalogo de Disposicion Documental

Articulo 23.- La estructura del Catalogo de Disposicion Documental contendra al menos los
siguientes datos:

I. Nombre de la Unidad Administrativa;
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VL.

Vil

VIl

. Nombre de la serie documental;

. Descripcién del asunto;

Valoraciéon documental;

Plazos de conservacion;

Vigencia documental y, en su caso, fundamento juridico;

Tipo de soporte documental, que es el material en el que esta plasmada la informacion;
Lugar y fecha de elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental; y

Nombre y firma de quien genera y valida el Catalogo de Disposicion Documental.

Seccion Tercera
De los Inventarios Documentales

Articulo 24.- Los inventarios por series podran ser de tres tipos: general, de transferencia y de
baja, y contaran al menos con los siguientes datos:

VL.

Clave de clasificacion de fondo, seccion y serie;

. Volumen, que refiera los expedientes, las cajas o los metros lineales;

. Periodo;

Signatura de instalacion para el Inventario General;
Lugar y fecha de elaboracién del Inventario Documental; y

Nombre y firma de quien elaboré el Inventario Documental.

Articulo 25.- El inventario de documentos y expedientes contara al menos con los siguientes

datos:

VL.

Clave de clasificacién de fondo, seccién y serie;

. Lugar y fecha del expediente;

. Descripcion breve del contenido de cada expediente;

Volumen total de documentos o expedientes;
Signatura de instalacion; y

Nombre y firma de quien elaboro el inventario.
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CAPITULO SEXTO
De la Conservacion del AGPDH

Articulo 26.- Para la conservacion de los documentos de archivo en los archivos de tramite, de
concentracién e histérico, se implementaran las acciones que en forma enunciativa se sefialan a
continuacién:

. Acciones directas: Aquellas que se realizan sobre los documentos de archivo, como
eliminacion de polvo y broches, aplicacion de refuerzos, correcciéon de plano, injertos y
limpieza acuosa; y

Il. Acciones indirectas: Aquellas que se llevan a cabo alrededor de los documentos y ayudan
a eliminar las causas de deterioro que afecten el area de archivo correspondiente, como
la limpieza de piso y estanteria, adecuada ventilacion, control de temperatura y humedad,

asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de construccién e instalaciones
eléctricas e hidraulicas.

Articulo 27.- Respecto a las condiciones de iluminacion, debera evitarse la incidencia directa
de los rayos solares en los documentos de archivo o en sus contenedores, mediante el uso de filtros
solares, papel o pintura en acabado mate en los vidrios de las ventanas.

La iluminacion artificial sera con lamparas de luz fria o barras de luz blanca, que estaran
alineadas sobre los pasillos y nunca sobre la documentacion.

Articulo 28.- Para la conservacién de los archivos de concentracion e histérico, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 13 de la Ley, se implementaran medidas de proteccién para evitar:

. Incendios;
. Humedad,;
lll. Robo;y
IV. Proliferacién o estancia de insectos, roedores o aves.

Articulo 29.- Los factores ambientales que deben prevalecer en los espacios asignados para
el archivo histérico, seran una temperatura entre los 18°y 21° C, y una humedad relativa que no debera
ser menor a 30% ni mayor a 55%.

Articulo 30.- Para conservar la integridad de los documentos de archivo, se podra hacer uso de
diferentes tecnologias para proteger la informacién y su soporte, sin que ello implique la sustitucion de

aquéllos.

CAPITULO SEPTIMO
Del Comité de Dictaminacion del AGPDH

Articulo 31.- El Comité estara integrado de la siguiente manera:

I. El Procurador, quien fungira como Presidente;
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ll. El Responsable del AGPDH, quien fungira como Secretario Técnico;
lll. Una persona a cargo de un archivo de tramite de la Procuraduria;
IV. Un licenciado en derecho o abogado, que vigile el aspecto normativo de la dictaminacion;
V. Un historiador, que coadyuve a dictaminar el valor secundario de los documentos; y
VI. Un contador publico, que contribuya a determinar el valor primario de los documentos.

Los integrantes asistiran a las sesiones y ejerceran su derecho a voz y voto.

Articulo 32.- El Presidente del Comité, por conducto del Secretario Técnico, convocara a
sesiones, las dirigira, coordinara los trabajos del Comité y desempefara las demas funciones
inherentes a su cargo.

Articulo 33.- El Secretario Técnico tendra por funcién proporcionar la informacién que requiera
el Comité para el desarrollo de las sesiones, levantar las actas en éstas, dar seguimiento a los acuerdos
que se den al interior y llevar el archivo correspondiente.

Articulo 34.- El Comité tendra las siguientes funciones:

l. Establecer el procedimiento al que deberan sujetarse las Unidades Administrativas para
la valoracion documental que deban realizar;

Il. Asesorar a los encargados de las Unidades Administrativas en el procedimiento de la
valoracion documental;

lll. Atender las solicitudes de dictaminaciéon que cumplan con los requisitos establecidos por
el propio Comité;

IV. Dictaminar el destino de los expedientes que procedan del archivo de concentracion, de
acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental e Inventario de Baja Documental; y

V. Las demas que se establezcan en las disposiciones normativas aplicables.

Articulo 35.- Los inventarios de baja documental autorizados por el Comité deberan conservarse
en el AGPDH.

Articulo 36.- El Comité se reunira en sesiones ordinarias y extraordinarias.

Para que las sesiones sean validas, se requerira la asistencia de cuando menos tres de sus
integrantes, dentro de los cuales debera estar el Presidente.

Articulo 37.- Las sesiones ordinarias se celebraran al menos tres veces al afio y las
extraordinarias cuando a juicio del Presidente sea necesario. De cada sesion se levantara un acta, la
cual debera estar firmada por los participantes.

Las resoluciones del Comité se tomaran por mayoria de votos de los integrantes presentes, y
en caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.
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Articulo 38.- Dependiendo del asunto o tema enlistado en el orden del dia de la sesion, y con
el propdsito de facilitar la atenciéon de los asuntos del Comité, el Presidente podra invitar a participar en
las sesiones a personas ajenas a éste, quienes unicamente tendran derecho a voz.

TRANSITORIO

Unico.- El presente reglamento entrara en vigor al cuarto dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Dado en la sede de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato, en
la ciudad de Ledn, Guanajuato, a los 8 dias del mes de febrero del afio 2010.
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