TEXTO ORIGINAL

Reglamento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato, nimero
2003, octava parte, de 19 de diciembre de 2008.

DECRETO NUMERO 194

La Sexagésima Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Guanajuato, decreta:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

Capitulo Primero
Disposiciones generales

ARTICULO 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la coordinacion,
organizacion y funcionamiento del Archivo General del Poder Legislativo del
Estado de Guanajuato.

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

I. Archivo General: el Archivo General del Poder Legislativo del Estado de
Guanajuato;

Il. 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 conservacién, la vigencia documental, Ila
clasificacion de la informacion en reservada, confidencial o publica y el destino;

I11. Comité: el Comité Técnico de Valoracion Documental;

IV. Cuadro general de clasificacion archivistica: el instrumento técnico que
describe la estructura de un archivo atendiendo a la organizacidon, atribuciones y
actividades de cada sujeto obligado;

V. Fondo documental: el conjunto de documentos producidos organicamente por
el Poder Legislativo;

VI. 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;

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

VIIl. Reglamento: el Reglamento del Archivo General del Poder Legislativo del
Estado de Guanajuato;



IX. 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;

X. Serie documental: la division de una seccidon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia o asunto especifico;

Xl. Sistema informatico: la herramienta capaz de planear, dirigir y controlar la
generacion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, clasificacion,
transferencia y destino de los documentos de archivo;

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

XIll. Transferencia secundaria: el traslado controlado y sistematico de
documentos y expedientes del archivo de concentracién al archivo histérico que
deben conservarse de manera permanente;

X1V. Unidades administrativas: las dependencias, areas y unidades a que se
refiere la Ley Organica del Poder Legislativo; asi como las direcciones,
coordinaciones, jefaturas de departamento y unidades administrativas del
Organo de Fiscalizacién Superior referidas en la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Guanajuato y el Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion
Superior del Congreso del Estado de Guanajuato;

XV. 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;

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

XVII. Valor secundario: la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos
histoéricos.

ARTICULO 3. Los titulares de las unidades administrativas del Poder Legislativo
colaboraran con el responsable del Archivo General para dar cumplimiento a las
obligaciones impuestas por la Ley y el Reglamento.

Capitulo Segundo
Archivo General

ARTICULO 4. El Poder Legislativo tendra un responsable del Archivo General, y
contara con las siguientes areas:

. Archivo de tramite;



I1. Archivo de concentracion; y
I11. Archivo histérico.

Capitulo Tercero
Archivo de tramite

ARTICULO 5. El responsable del Archivo General debera elaborar los
instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto de establecer una
adecuada conservacion, organizacion y féacil localizacion del patrimonio
documental en el Archivo General; asimismo, debera asegurarse de su correcta
utilizacion.

Los instrumentos de consulta y control archivistico son:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

I1. Catalogo de disposicion documental; y

I11. Inventarios documentales.

ARTICULO 6. La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica sera
jerarquica atendiendo a los siguientes niveles:

I. Fondo documental;
1. Seccion documental; y
I11. Serie documental.

ARTICULO 7. Para la elaboracién del catalogo de disposicion documental es
indispensable contar primero con el cuadro general de clasificacion archivistica.

Este Catalogo debera ser elaborado por series documentales, y debera contener
como minimo los siguientes datos:

I. Nombre de la serie documental;

I1. Nombre de la unidad administrativa generadora;
I11. Materia del documento;

IV. Descripcion del asunto;

V. Valores documentales;

VI. Plazos de conservacion;

VII. Vigencia documental;

VIII. Clasificacién de la informacioén;



IX. Lugar y fecha de elaboracion del catalogo; y
X. Nombre y firma del generador del documento.

ARTICULO 8. Los inventarios documentales podran ser de tres tipos: general,
de transferencia y de baja; y contara como minimo con los siguientes datos:

I. Fondo, seccién y serie, documentales;

1. Volumen;

I11. Periodo;

IV. Signatura de instalacion;

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

V1. Nombre y firma del responsable de la informacion.

ARTICULO 9. Corresponde al titular de cada unidad administrativa vigilar que
en sus archivos de tramite se reuna, conserve, organice, describa, valore y
utilice la documentacién 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 al responsable del Archivo General.

El titular de cada unidad administrativa y los servidores publicos de la misma
deberan reportar al responsable del archivo de tramite todos los documentos que

se generen por la actividad propia de la unidad.

ARTICULO 10. El responsable del archivo de tramite de cada unidad
administrativa, tendra las siguientes obligaciones:

I. Recibir y registrar en el sistema informatico los documentos de archivo;
Il. Formar los expedientes que resulten de los documentos de archivos;
I1l. Organizar, salvaguardar y conservar los documentos de archivo;

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

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



ARTICULO 11. Las transferencias primarias deberan ser calendarizadas, previo
acuerdo con el responsable del Archivo General, y debera acompafiarse de la
siguiente documentacion:

I. Solicitud de transferencia firmada por el titular de la unidad administrativa; y
I1. Inventario documental.

Los documentos se entregardn en cajas de archivo especiales, las cuales
contendran en la portada la referencia de los documentos que se transfieren y el
ndamero de cajas especiales que se transfieren.

ARTICULO 12. Ningin documento podra ser eliminado o destruido a criterio
personal.

ARTICULO 13. Los servidores publicos que se separen de sus funciones
deberan hacer entrega 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 Cuarto
Archivo de concentraciéon

ARTICULO 14. El responsable del Archivo General tendra las siguientes
obligaciones en materia de archivo de concentracion:

I. Recibir los archivos de tramite en forma ordenada, para que pueda ser
localizada y consultada facilmente;

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

I1l. Instalar y resguardar los documentos en funcibn de su procedencia
conservando el orden establecido en las unidades administrativas y respetando
la clasificacion archivistica preestablecida;

IV. Recibir y resguardar los inventarios de transferencia primaria;

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

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

VIIl. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria
de acuerdo al catalogo de disposicién documental;

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



IX. Coordinarse con los responsables de los archivos de tramite de las unidades
administrativas.

Capitulo Quinto
Archivo histoérico

ARTICULO 15. El responsable del Archivo General tendra las siguientes
obligaciones en materia de archivo histérico:

I. Recibir ordenadamente los documentos con valor histérico enviados por el
archivo de concentracion;

1. Conservar los documentos histéricos y facilitar su manejo adecuado;
I1l. Resguardar los inventarios de transferencia secundaria;

IV. Elaborar guias y catalogos para difundir y facilitar el acceso a los documentos
de los archivos histdricos;

V. Concentrar las iniciativas, dictamenes, decretos, actas de comisiones, actas
de sesiones del Pleno, actas de la Diputacion Permanente, leyes, diario de los
debates, cuentas publicas del Poder Legislativo, Periédico Oficial del Gobierno del
Estado, Diario Oficial de la Federacion y reglamentos emitidos por el Poder
Legislativo del Estado;

V1. Establecer el mecanismo de control de consulta; y

VIl. Regir y controlar las autorizaciones de los préstamos de los documentos
resguardados.

Capitulo Sexto
Comité Técnico de Valoracion Documental

ARTICULO 16. El Comité tiene como funcién dictaminar sobre la documentacion
que se encuentra en el archivo de concentracién, con la finalidad de dar de baja
o transferir los documentos con valores secundarios al archivo histérico.
ARTICULO 17. El Comité estara integrado por:

I. El responsable del Archivo General, quien fungird como presidente;

I1. Un licenciado en derecho, que sera el Coordinador Juridico;

I1l. Un contador, que ser&a designado por el Director General de Administracion,
del personal adscrito a su Direccion;

IV. Un representante del Instituto de Investigaciones Legislativas;

V. Un representante de la Contraloria Interna;



V1. Un representante de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica; y

VII. Un Secretario Técnico, que sera designado del personal del Archivo General.
ARTICULO 18. El Comité tendré las siguientes facultades y obligaciones:

|I. Elaborar y ejecutar los criterios y procedimientos de baja y transferencia;

I1. Dictaminar la baja documental de aquellos documentos que hayan prescrito
en sus valores primarios;

I11. Dictaminar las transferencias secundarias; y
IV. Comunicar a la Secretaria General los dictamenes de baja o transferencias.
ARTICULO 19. El Comité debera sesionar de la siguiente manera:

I. De forma ordinaria una vez al afio, y extraordinaria cuando fuere convocado
por el responsable del Archivo General;

Il. Para que las sesiones del Comité sean validas se requerirda que estén
presentes la mayoria de sus integrantes;

I1l. Podra invitarse a servidores publicos del Poder Legislativo, a fin de que
asistan a las reuniones con derecho a voz, pero sin voto; y

IV. Las decisiones deberan tomarse por mayoria de votos.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al cuarto dia de su
publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. ElI Comité Técnico de Valoracion Documental sera instalado por el
Secretario General del Congreso del Estado, dentro del término de los tres
meses siguientes a la entrada en vigor el presente Reglamento.

TERCERO. ElI Comité Técnico de Valoracion Documental, una vez instalado,
debera emitir los criterios a que se refiere la fraccion | del articulo 18, dentro de
los seis meses siguientes.



