REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
DE COLON, QRO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden e interés publico y tiene por objeto regular la
integracion, organizacion, administracion y funcionamiento del Archivo Municipal de Colén, Qro.
ARTICULO 2. El Archivo Municipal de Coldn, Qro., es la dependencia administrativa de la Oficialia
Mayor, cuya funciéon consiste en recibir la documentacién administrativa e histérica de las
dependencias de este Municipio, asi como ordenarla, catalogarla, conservarla, difundirla y ponerla
a disposicién de los usuarios de acuerdo con lo dispuesto en este ordenamiento y demas
disposiciones legales y administrativas aplicables.

ARTICULO 3. Corresponde la aplicacién del presente ordenamiento a:

l. El Ayuntamiento de Colén, Qro.,

Il. El Presidente Municipal de Colén, Qro.

lll.  El Oficial Mayor; y

IV.  El Encargado del Archivo Municipal de Colén, Qro. ;
ARTICULO 4. Corresponde al Ayuntamiento:

l. Vigilar el estricto cumplimiento del presente ordenamiento; y

Il. Las demas facultades y atribuciones que le correspondan, de conformidad con el
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

ARTICULO 5. Corresponde al Presidente Municipal:
l. Vigilar el estricto cumplimiento del presente ordenamiento;

Il. Designar al Encargado del Archivo Municipal de Colén, Qro., , asi como removerlo
cuando lo considere pertinente; y

lll. Las demas facultades y atribuciones que le correspondan, de conformidad con el
presente ordenamiento y disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

ARTICULO 6. Corresponde al Oficial Mayor
l. Formar parte de la Comision Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos; y

Il. Las demas facultades y atribuciones que le sefialen diversas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

ARTICULO 7. El Archivo Municipal de Colén, Qro., tiene como objetivos fundamentales:



Establecer las medidas para la debida custodia, cuidado y recopilacién de los
documentos que deban permanecer en éste;

Implementar procedimientos para el buen resguardo y difusién de la documentacién
historica; y

Llevar a cabo la realizacion del catalogo y la clasificacion de todos los documentos de
caracter administrativo e histérico que se transfieren de las dependencias del
Municipio, asi como de diversas instituciones y particulares a este Archivo.

ARTICULO 8. EI Archivo Municipal de Colon, Qro., tendra a su cargo el desarrollo de las
siguientes actividades:

VI

VII.

Recibir, integrar y vincular la documentacion a través de un marco de organizacion
comun a todas las dependencias municipales a fin de mejorar y organizar los servicios
archivisticos;

Normalizar el flujo documental entre Dependencias y el servicio del Archivo tanto
administrativo como histérico;

Administrar, conservar, difundir y facilitar la consulta asi como el uso de la informacion
contenida en los documentos resguardados en el Archivo Municipal para las
dependencias, servidores publicos, instituciones publicas o privadas, ademas de los
propios particulares;

Conservar en condiciones adecuadas los acervos correspondientes;

Recopilar y rescatar la documentacion que por su naturaleza deba permanecer en el
archivo;

Llevar un registro de toda la documentacién que esté bajo la guarda del archivo; y

Efectuar la depuracion fisica de la documentacion de acuerdo a los dictdmenes
emitidos por la Comision Dictaminadora de Documentos Depurados.

ARTICULO 9. Para efectos del presente ordenamiento, se entiende por:

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos y
reunidos de manera organizada en el ejercicio de sus atribuciones por las diferentes
instituciones publicas o privadas y los particulares dotados de personalidad juridica,
conservados respetando su orden y que sirven como testimonio e informacién para la
persona e institucion que los produce, para los ciudadanos y como fuente de
investigacion historica.

Archivo de Concentraciéon. Area del Archivo Municipal que recibe documentos
transferidos por las dependencias del Municipio de Colén, Qro., de gestién o tramite a
favor de las mismas y la ciudadania. Transcurridos los plazos establecidos para la
conservacion de los documentos y concluido el procedimiento de depuracién de los
mismos, éstos seran transferidos al Archivo Histdrico.

Archivo Histérico. Area del del Archivo Municipal de Colén, Qro., que recibe para su
custodia definitiva, aquellos documentos considerados como patrimonio histérico y
cultural del Municipio de Colén, Qro., .



IV. Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos. Organo técnico auxiliar del
Archivo Municipal de Colén, Qro., cuya funcion consiste en el estudio y andlisis de la
documentacion que se requiere depurar.

V. Documento. Todo registro de informacién contenido en un soporte, sin importar la
estructura material, que sea utilizado, entendiéndose por ésta los expedientes, legajos,
mamotretos, recopilaciones, minutas, paquetes, protocolos, apéndices, libros de
registro, periédicos, oficiales, memorias, informes, planos, fotografias, gacetas, entre
otros, o cualquier escrito emanado de una actividad publica o privada, oficial,
académica, social o cultural.

VI. Documento Electrénico. Toda informaciéon generada, transferida, comunicada o
archivada por medios electrénicos, opticos u analogos que cumplan los requisitos de
confiabilidad, integridad y veracidad y que contengan informacion de la fecha de
elaboracién, autor, origen y motivo para el cual fue creado.

VII. Depuracion de documentos. Procedimiento a través del cual la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos revisa, selecciona y determina los
documentos que por sus caracteristicas deberan ser dados de baja del Archivo de
Concentracion y ser transferidos al Archivo Histérico, o bien, destruidos.

VIll. Baja de documentos. Eliminacién de documentos prescritos en cuanto a su valor
administrativo, legal, fiscal o contable y sin valor histdrico.

CAPITULO II
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 10. El acervo documental existente en el Archivo Municipal se encuentra constituido
por la documentacién que remite cada una de las dependencias del Municipio de Colén, Qro., asi
como de aquella que recibe directamente por parte del Estado y de la Federacion.

ARTICULO 11. La documentacion del Archivo Municipal se ordenara y clasificara segin su
contenido, materia y dependencia de origen, siguiendo los lineamientos de la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica (ISAD) en las siguientes areas:

a) Archivo de Concentracién:

Este tipo de archivo se encuentra conformado por los documentos que generen las diferentes
dependencias del Municipio, que sean necesarios para el tramite de asuntos relacionados con la
administracion municipal y que han sido transferidos para su conservacién y administracién
mientras vence su periodo de vida y se decide por el érgano competente su eliminacién o paso al
Archivo Histérico.

La documentacion contenida dentro de este archivo cuenta con vida util de 1 a 12 anos a partir de
su expedicién, acorde a los lineamientos que establezca el Archivo Municipal.

b) Archivo Histérico:

Esta integrado por aquellos documentos cuya vida util para la administracion municipal ha
concluido, pero que deben guardarse debido a que su valor informativo es de gran importancia
para la historia del Municipio y de las administraciones publicas municipales posteriores de Colén,
Qro., ademas de servir como fuente primaria insustituible para satisfacer el derecho y la necesidad
de conocimiento de la sociedad.



) CAPITULO Il
DE LA REMISION, CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ARTICULO 12. Para la transferencia de documentos administrativos e histéricos al Archivo
Municipal de Coldn, Qro., las areas generadoras deberan cumplir con las disposiciones de la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Querétaro y con lo establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 13. Las dependencias del Municipio podran concentrar en el Archivo Municipal la
documentacion concluida por semestres dentro de los meses del afio que correspondan, de
acuerdo al calendario establecido por su Encargado del Archivo, debidamente ordenada por
expediente, carpeta, legajo, paquete u otro modo de integracion documental debidamente
aprobado por el Archivo Municipal y dentro del sistema del mismo, quien expedira acuse de recibo.

Para el envio de la documentacion, ésta se ordenara en cajas. Su modo de descripcion debera ser
especifico, indicando el tipo de documento que se envia, todo esto dentro del formato previamente
remitido por el Encargado del Archivo.

ARTICULO 14. Tratandose de aquella documentacién que requiera ser remitida por las
dependencias a las instalaciones del Archivo Municipal fuera del plazo previsto anteriormente, ésta
debera enviarse cumpliendo las especificaciones técnicas que para tal efecto sefale el Encargado
del Archivo, agregando a la misma los formatos que la describan.

ARTICULO 15. Para la consulta de la documentacion resguardada en el Archivo, se tiene que
atender al tipo de clasificacion que ésta tenga:

l. Archivo de Concentracion: El uso y consulta de este tipo de documentos es
unicamente para servidores publicos municipales para tramites relacionados con la
administracion municipal.

Il. Archivo Histérico: Este tipo de documentacion tiene el caracter de informacién publica
clasificada y puede ser consultada por cualquier persona interesada de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 15 fraccion V de la Ley Estatal de Acceso a la
Informacién Gubernamental del Estado de Querétaro.

ARTICULO 16. Para la consulta de documentos del acervo, el usuario debera proporcionar los
datos personales necesarios, la descripcion del documento y la institucion de procedencia, los
cuales asentara en el libro que para tal efecto utilice el Encargado del Archivo.

ARTICULO 17. La consulta debera realizarse forzosamente en el drea destinada para tal efecto,
quedando estrictamente prohibido sacar de las instalaciones del Archivo Municipal, cualquier tipo
de documentacion integrante del acervo del mismo, con excepcion de los servidores publicos
municipales con autorizacion del Titular de la Dependencia generadora, haciéndose constar tal
circunstancia en el libro de referencia.

El horario de funcionamiento para la consulta del acervo sera de 09:00 a 16:00 horas en dias
habiles.

ARTICULO 18. El préstamo de documentacion fuera de las instalaciones del Archivo sera
unicamente para el personal que labore en la administracion. Este préstamo se autorizara con el
solo llenado de los datos sefialados en el articulo 16 de este Reglamento.

Tratdndose del Archivo de Concentracion, los servidores publicos deberan presentar solicitud de
préstamo de documentacion por medio de oficio, el cual debera contener la descripcion exacta del
documento solicitado. Este oficio sera sellado de recibido, entregandose al momento la
documentacién requerida.



ARTICULO 19. El servidor publico que solicite documentacién de una dependencia ajena a su
funcion, debera presentar por escrito la autorizacion de consulta o reproduccion de la dependencia
de origen.

ARTICULO 20. La documentacién que se proporcione a los solicitantes debera ser devuelta en un
plazo maximo de 5 habiles dias a partir de la fecha de entrega, salvo solicitud de ampliacion del
plazo, que podra extenderse por otro periodo mas. Para el caso de omitir devolver el material
solicitado en el plazo establecido para tal efecto se aplicara la sancién senalada en el capitulo
correspondiente.

ARTICULO 21. No se autoriza la consulta, préstamo o reproduccién de expedientes, legajos y
documentos en proceso de restauracion, encuadernacion o en peligro de deterioro por su uso.

ARTICULO 22. Queda prohibido a personas ajenas al Archivo Municipal ingresar a las areas de
resguardo, hacer uso de documentos existentes, utilizar camaras, luces artificiales, fotocopiar o
fotografiar documentacion, sin autorizaciéon del Encargado del Archivo.

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 23. Los servidores publicos que manejen, generen, utilicen o administren
documentacién de caracter oficial en el desempefio de su empleo, cargo o comisién quedaran
sujetos a los siguientes lineamientos:

l. Bajo ningun concepto se considerara propiedad de quien la produjo;
Il. Deberan registrar los documentos en los archivos de tramite; y

lll.  Una vez dado de baja el documento en el archivo de tramite, aquél debera de
inventariarse e integrarse al Archivo Municipal a efecto de garantizar su control y
guarda.

ARTICULO 24. El buen estado y conservacion de los documentos sera responsabilidad de quien
los use o los tenga bajo su custodia, por lo que se evitaran todos aquellos actos que propicien su
dafio o destruccion, para lo cual se deberan de establecer los lugares y las condiciones idoneas de
salvaguarda, a efecto de evitar su deterioro.

ARTICULO 25. La conservacion de los documentos que custodia el Archivo Municipal, sera
permanente y por su valor habran de observarse los principios, criterios y medidas de seguridad
que mejor preserven su estado fisico, quimico y que los mantenga ajenos a cualquier agente que
pueda dafarlos; por ello su manejo y cuidado sélo podra hacerlo el personal del Archivo y los
profesionales que estén debidamente capacitados y que hayan sido previamente autorizados por el
Encargado del Archivo.

ARTICULO 26. Cualquier documento electronico, registro, dato o informacién en materia de
archivo, debera resguardarse conforme a lo establecido en el presente Reglamento y cumpliendo
los siguientes requisitos:

l. Que la informacion sea accesible y esté disponible de manera que pueda ser utilizada
en todo momento;

Il. Que la informaciéon se mantenga en el formato en que fue generada, transmitida o
recibida; y;



lll.  Que la informacién permita identificar y autentificar el origen y el destino del documento
electrénico y la fecha en que fue remitido.

ARTICULO 27. Los documentos electrénicos, en su caracter digital e impreso, seran objeto de
archivo, estableciendo medios de identificaciéon ordinarios en cuanto a su dependencia de origen,
subdependencia, fondo, seccion, tema general, asunto particular, orden cronoldgico, variando
unicamente la forma de archivarlos, conservarlos, restaurarlos y asegurarlos contra su posible
deterioro.

ARTICULO 28. La restauracién de documentos se realizara estrictamente cuando sea necesario,
siendo responsabilidad del Encargado del Archivo Municipal encomendar esta labor al personal
especializado en la materia, o en su caso remitirlos al Archivo del Estado de Querétaro para tal
efecto.

ARTICULO 29. Los documentos que por su estado de deterioro no puedan ser sometidos a
restauraciéon y ante la inminente desaparicion de los mismos, podran ser reproducidos por
cualquier procedimiento, en la medida que lo permita su condiciéon de menoscabo.

ARTICULO 30. Ningin documento podra ser destruido a menos que exista, por escrito, la
determinacién de la Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos, Unica instancia
facultada para tal efecto.

ARTICULO 31. Queda estrictamente prohibido al personal que preste sus servicios en el Archivo
Municipal, la sustraccion, alteracion o destruccion de todo tipo de documentos de conformidad con

las disposiciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Querétaro.

CAPITULO V
DEL PERSONAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 32. El Archivo Municipal de Colén, Qro., estara bajo la responsabilidad de Encargado
del Archivo, que sera designado y removido libremente por el Presidente Municipal.

ARTICULO 33. El Archivo Municipal contara ademas con los auxiliares que para el funcionamiento
del mismo se requieran, de acuerdo con el presupuesto y estructura aprobado por el Ayuntamiento.

ARTICULO 34. Son obligaciones y facultades del Encargado del Archivo las siguientes:
l. Dirigir en forma técnica y administrativa al Archivo Municipal de Colén, Qro.,

Il. Formular e implementar politicas, lineamientos, métodos, técnicas y procedimientos
aplicables a la dependencia a su cargo;

lll.  Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en el Archivo;
IV. Formar parte de la Comisién Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos;

V. Proporcionar a la Comision Dictaminadora de Depuraciéon de Documentos, la relacion
de documentos a depurar y cuales puedan ser considerados como histéricos;

VI. Realizar peridédicamente la depuracion de la documentacion existente en el Archivo
Municipal, en cumplimiento de sus funciones como integrante de la Comision
Dictaminadora de Depuracién de Documentos;



VIl.  Formular el proyecto de presupuesto de egresos anual para el Archivo Municipal al
Oficial Mayor; y

VIII.  Acatar, cumplir y hacer cumplir las instrucciones que en relacién con su cargo y con el
Archivo le giren el Presidente Municipal y el Oficial Mayor.

ARTICULO 35. El personal que preste sus servicios dentro de las instalaciones del Archivo

Municipal, queda impedido para extraer de él, fuera de uso oficial, cualquier tipo de informacion,
aplicandose para tal caso la sancién correspondiente.

CAPITULO VI
DE LA COMISION DICTAMINADORA
DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 36. La Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos se integra de la
siguiente manera:

l. El Oficial Mayor como Presidente;

Il. El Encargado del Archivo Municipal como Secretario;

lll.  Secretario del Ayuntamiento como vocal;

IV.  El Cronista Municipal como vocal;

V. El titular de la dependencia generadora como vocal; y

VI.  Eltitular de Contraloria Interna Municipal como vocal.

ARTICULO 37. Son funciones y obligaciones de la Comisién Dictaminadora de Depuracién de
Documentos:

l. Seleccionar, analizar, estudiar y determinar el valor del acervo documental
concentrado en el Archivo Municipal de Coldn, Qro.;

Il. Revisar periédicamente la vigencia de los documentos a fin de solicitar al Encargado
del Archivo Municipal, el andlisis y depuracién de aquéllos cuya utilidad sea nula;

lll.  Elaborar las actas de baja o destruccién de documentos;

IV.  Autorizar la destrucciéon de documentos, salvo orden judicial que para tal efecto se
emita; y

V. Celebrar reuniones de trabajo por lo menos dos veces al afio.

ARTICULO 38. Todos los integrantes de la Comision Dictaminadora de Depuracién de
Documentos tendran derecho a voz y voto en las reuniones de trabajo que se celebren.

ARTICULO 39. La convocatoria para la celebracién de las reuniones de trabajo debera realizarse
por escrito por parte del Encargado del Archivo Municipal y sefialara el dia, hora y lugar en que la
misma tendra verificativo, tanto en primera como en segunda convocatoria y el orden del dia a
desahogarse.



Asimismo, debera sefalar que de no reunirse en primera convocatoria el quérum legal requerido,
debera celebrarse la reunién en segunda convocatoria, con los integrantes que para tal efecto se
den cita.

ARTICULO 40. Para la celebracién de las reuniones se convocara por escrito a cada uno de los
integrantes de la Comisién, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacién a la fecha y
hora que se fije para que tenga verificativo la misma.

ARTICULO 41. El orden del dia sefialado en la convocatoria debera de contener los siguientes
puntos:

l. Pase de lista, verificacion del quérum y declaraciéon de existencia legal;
Il. Lectura y aprobacion del orden del dia propuesto;

lll.  Larelacion que contenga la propuesta de la documentacion a depurar; y
IV. Las demas que sea necesario tratar.

ARTICULO 42. Para que se considere legalmente instalada la reunion de trabajo en su primera
convocatoria, es necesario que se encuentren presentes cuatro de los miembros que integran la
Comisién.

Si a la hora sefialada no se reune el quérum legal a que se refiere el parrafo anterior, se realizara
la reunidén en segunda convocatoria, dentro de la media hora siguiente, con los miembros que se
encuentren presentes.

ARTICULO 43. Una vez que se haya verificado el quérum legal por parte del facultado para tal
efecto, se iniciara formalmente la reunién, dando lectura a la convocatoria, para efecto de la
aprobacion, modificaciéon o adicion del orden del dia propuesto.

ARTICULO 44. El funcionario encargado de presidir la reunién leera el punto del orden del dia
correspondiente y hara del conocimiento de los asistentes que tienen el uso de la voz, para emitir
su opinién acerca del tema que esté tratandose.

ARTICULO 45. Las determinaciones se tomaran de manera econémica por mayoria de votos. El
Presidente de la Comision tendra voto de calidad.

CAPIiTULO VII
DEL PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 46. Toda aquella documentacién ordenada y que se tenga identificada como copia de
un original, podra ser depurada después de 3 afios, cuando la dependencia generadora asi lo
determine.

ARTICULO 47. El procedimiento para la depuracién de documentos se sujetara a los siguientes
lineamientos:

l. El Encargado del Archivo Municipal elaborara una relacion que contenga la propuesta
de la documentacion a depurar, en la que incluird el asunto, afio y volumen de la
misma y la anexara a la convocatoria en la que se cite a la Comision Dictaminadora de
Depuracion de Documentos;



Il. La Comision analizara la documentacion y resolvera sobre su conservacion o
destruccion, tomando en cuenta el tipo de informacién que contenga;

lll.  Durante la deliberacion de la Comision se levantara un acta en la que se hara constar
una relacién de aquellos documentos que se le autorizara al Encargado del Archivo
Municipal quede autorizado para depurar;

IV.  Hecho lo anterior, el Encargado del Archivo Municipal procedera a la destruccion fisica
de la documentacién acordada.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 48. El incumplimiento de las obligaciones que marca este Reglamento, o las
infracciones al mismo por parte de los servidores publicos del Municipio de Colon, Qro., se
sancionaran administrativamente por la Contraloria Municipal, conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

ARTICULO 49. Si la infraccién implica la comisién de un probable delito, los responsables seran
consignados ante las autoridades competentes.

CAPITULO IX
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 50. Las personas que se consideren afectadas por los actos administrativos dictados
por las autoridades a que se refiere el presente Reglamento, podran interponer los medios de
impugnacion previstos en la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado “La
Sombra de Arteaga”.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
medios de difusion precisados en el transitorio anterior.

TERCERO.- Las publicaciones de peridédicos de mayor circulacion en el Estado, informes, libros,
revistas y demas material impreso que puede ser de interés publico, a lo que comunmente se le
denomina Hemeroteca, debera ser enviado a las bibliotecas municipales que forman parte de la
Direccion de Desarrollo Social para su resguardo y consulta.

CUARTO.- Todo autor de cualquier tipo de publicacion, libro y/o reportaje, debera citar como fuente
en su obra, proyecto o trabajo de su investigacion, los documentos que consultd, analizé e
investigo en el Archivo Municipal de Colon, Qro.

QUINTO.- El presente ordenamiento deroga todas aquellas disposiciones contenidas en el
Reglamento de Policia y Gobierno Municipal del Municipio de Colén, Qro.

SEXTO: Este ordenamiento deroga cualquier otro de igual o menor jerarquia que lo contravenga.



En cumplimiento a lo dispuesto en la fraccion | del Articulo 31 de la Ley Organica Municipal de
Estado de Querétaro y para su debida observancia, promulgo el presente Reglamento en el
Palacio de Gobierno Municipal, sede de la Presidencia Municipal de Colon, Querétaro, en la
Ciudad de Colon, Qro., a los quince dias del mes de marzo del dos mil once.

TSU. EN C. VICTOR ALONSO MORENO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE COLON, QUERETARO.
Rubrica

C. JOSE GUADALUPE BARRON MONTOYA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE COLON, QUERETARO.
Rubrica

REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE COLON, QRO.: PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA SOMBRA DE ARTEAGA”, EL 24 DE
JUNIO DE 2011 (P. O. No. 35)



