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RESOLUTIVO que aprueba Reglamento del Sistema de Archivos
del Municipio De Durango

LA SUSCRITO ING. JORGE HERRERA DELGADO, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE DURANGO,
A SUS HABITANTES HACE SABER :

A los suscritos integrantes de la Comisién de Gobernacion, Normatividad y Legislacion Municipal,
nos fue turnado para su estudio y dictamen iniciativa promovida por la Lic. Luz Amalia Ibarra Gémez,
relacionado con la aprobacion del “Reglamento del Sistema de Archivos del Municipio de Durango”

\z
CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el Articulo 115 en su fraccién Il establece la facultad de los ayuntamientos para
expedir con base en las leyes municipales que expide la Legislatura del Estado su reglamentacion,
circulares y acuerdos administrativos de observancia general.

SEGUNDO.- Que la Ley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de Durango, establece
en su Articulo 123 que: “los reglamentos municipales seran expedidos por los propios
ayuntamientos, quienes los aprobaran, ajustdndose a las bases normativas que se sefialan en la
presente Ley y otros ordenamientos relativos.

TERCERO.- Que el Articulo 126 de la citada Ley Organica faculta al Ayuntamiento para que
establezca su propia normatividad para la modificacion sus reglamentos municipales, siempre y
cuando se cumplan con las disposiciones contenidas en la Ley y con los procedimientos que se
establezcan en los mismos.

CUARTO.- Que el Articulo 130 de la Ley establece que: “En la medida que se modifiquen las
condiciones socioecondmicas de los municipios, en virtud de su crecimiento demografico,
surgimiento y desarrollo de actividades productivas, modificacién de las condiciones politicas y
multiples aspectos de la vida comunitaria, los ayuntamientos deberan adecuar su reglamentacion
municipal, con el fin de presentar su autoridad institucional y propiciar el desarrollo arménico de la
sociedad.

QUINTO.- Que en este sentido la entrada en vigor del Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Municipio de Durango, de los avances tecnolégicos en materia de
conservacion, preservacion, integracion y difusion de los archivos municipales trae como
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consecuencia que el Reglamento de Archivo Municipal publicado en la Gaceta Municipal del 24 de
abril de 1998, precisamente en la Gaceta No. 51, Tomo VI, ya no satisfaga las necesidades y los
requerimientos que este Gobierno y que, en general, las administraciones deben cumplir en materia
de archivos municipales.

SEXTO.- Que en este sentido el Reglamento que ahora se somete a la consideracion se constituye
no solo en el Reglamento del Archivo sino en un Reglamento que contempla a todo un “Sistema
Municipal de Archivos”, otorgandole a la Secretaria Municipal y el Ayuntamiento, al Comité de
Archivos Municipales, que se crea en este ordenamiento, asi como a la Coordinacion de Archivos
Municipales las facultades necesarias para la organizacion y conservacion de los archivos.

SEPTIMO.- Que como antecedentes del presente Reglamento, se tiene el Plan Municipal de
Desarrollo 2004-2007, como uno de los proyectos institucionales del municipio que implica la
modernizacion del Archivo Municipal; la reformas al Reglamento del Archivo de 1998, las ponencias
presentadas en la mesa de transparencia y acceso a la informacion y rendicion de cuentas celebrada
el 15 de octubre de 2005; el Seminario de Archivos promovido por la Comision Estatal de Acceso a
la Informacion Publica del 3 de febrero de 2006, y el curso taller impartido por el Archivo General del
mes de mayo de 2006.

OCTAVO.- Se destacan como innovaciones del presente Reglamento las siguientes:

a) La creacion del Comité de Archivos Municipales:

b) La creacion de la Coordinacion de Archivos Municipales;

¢) Los procedimientos administrativos para la organizacion, la conservacion, la baja documental y la
proteccibn de documentos electronicos de archivos de imagen en cualquier sustento y de
documentos en general.

d) Se establece un punto de conexion entre el presente Reglamento y el Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Durango, entre otros aspectos.

Por lo anteriormente expuesto, esta Comision se permite presentar a la consideracion de este H.
Pleno, el siguiente:

RESOLUTIVO No. 10931
EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO 2004-2007, DE
CONFORMIDAD CON LAS FACULTADES QUE LE OTORGA EL ARTICULO 24 DEL BANDO DE
POLICIA'Y GOBIERNO DE DURANGO, RESUELVE:

PRIMERO.- Se aprueba el “Reglamento del Sistema de Archivos del Municipio de Durango”, que se
anexa al presente resolutivo.
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SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento de Archivo Municipal publicado en la Gaceta Municipal No.
51, de fecha 24 de abril de 1998, con todas sus reformas.

TERCERO.- Publiquese en la Gaceta Municipal.

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE DURANGO
CONSIDERACIONES

1.- El Plan Municipal de Desarrollo 2004-2007 del Municipio de Durango norma la politica de los
proyectos institucionales del municipio, por lo que la Secretaria Municipal y del Ayuntamiento dentro de
la linea estratégica organizacion y trabajo del Ayuntamiento, instaurd la modernizacién del Archivo
Municipal.

2.- Con la entrada en vigor, el 11 de junio de 2002 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion, la ley estatal, y el Reglamento de Acceso a la Informacién del Municipio, ha resaltado la
importancia de los archivos, para una administracion eficiente y una efectiva rendicion de cuentas.

3.- Se hizo necesario modificar el Reglamento de Archivo para el Municipio de Durango, emitido
mediante el resolutivo 1333, en la Gaceta nimero 51, del 24 de abril de 1998, por carecer de los
elementos suficientes, acerca de los nuevos lineamientos de acceso a la informacion y rendicién de
cuentas, ademas de no poseer una regulacion especifica en archivos de tramite.

4.- La organizacion de los archivos en custodia de la autoridad municipal, es prioridad para un agil y
adecuado acceso a la informacién que beneficie en la toma de decisiones en la administracion publica,
a la investigacion historica y a los particulares interesados conforme los procedimientos establecidos por
el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Durango y a los
lineamientos del presente Reglamento, de la Coordinacion de Archivos y del Archivo General e Histérico.

5.- Con objeto de conocer la opinién publica el Ayuntamiento de Durango emitid convocatoria a los
partidos politicos, a las dependencias de la Administracion Pablica Municipal, a las organizaciones no
gubernamentales, a la comunidad académica y a la ciudadania en general, a la Consulta Ciudadana
para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo 2004-2007; el dia 15 de octubre de 2005, en la
mesa de transparencia y acceso a la informacion y rendicién de cuentas, se reflexiond sobre el tema de
organizacion de archivos municipales en donde se presentaron distintas ponencias y propuestas que se
recogen en el presente Reglamento.

6.- Que en virtud de los esfuerzos coordinados de la Comision Estatal de Acceso a la Informacion
Pudblica, el Gobierno Estatal y la autoridad municipal, se implementd un seminario para el andlisis y
estudio de la “reingenieria archivistica”, del 3 de febrero al 17 de junio del 2006, denominado “Los
Archivos de Durango, Instrumento Vital para el Acceso a la Informaciéon” impartido por los historiadores -
archivistas y miembros del Consejo Internacional de Archivos: Ramon Aguilera Murguia y Jorge Nacif
Mina.
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7.- En un acto de colaboracién, el Archivo General de la Nacién a través de la titular a cargo de los
Archivos Estatales y Municipales, Lic. Catalina Moreno Guadarrama, impartié el curso-taller “Archivo
General e Historico” los dias 17, 18, y 19 de mayo de 2006, dirigido a los trabajadores administrativos a
cargo de archivos y al personal de enlace, encargados en acceso a la informacion de la Administracion
Pudblica municipal y estatal. En dicho evento se erigié una mesa de dialogo sobre las “Reformas a la
Normatividad de los Archivos Municipales” con las ponencias a cargo de la Lic. Catalina Moreno
Guadarrama vy el Mtro. Jorge Nacif Mina.

Son innovaciones del presente reglamento:

a) Los organos responsables del Sistema de Archivos Municipales.

b) La baja documental.

¢) Documentos electrénicos.

d) Archivos de imagen en cualquier sustento.

e) Se incorpora la nuevas actividades en la Administracion Publica, entre Coordinacién de Archivos,
Comité Municipal de Archivoy UTIM.

f) La introduccion del manejo de medios de descripcion: instrumentos de control y de consulta; Cuadros
de Clasificacién archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, los Inventarios Documentales y la
Guia Simple de Archivos.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Los lineamientos del presente Reglamento son de orden publico, de interés social y de
observacion obligatoria para la Administracion Publica Municipal, y tiene como objetivo regular la
integracion, organizacion, administracion, conservacion y funcionamiento de los Archivos de Tramite, de
Concentracion y del Archivo General e Histérico del Municipio de Durango, de tal manera que estén
disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacion.

ARTICULO 2.- Se consideran documentos de los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histéricos del
Municipio de Durango el conjunto de documento generados por la Administracion Publica Municipal, los
acumulados por las administraciones anteriores, los adquiridos, y los donados por los particulares o los
independientemente de su origen, tengan valor administrativo e histérico.

ARTICULO 3.- En cuanto al acceso a la informacion de los documentos de los Archivos de Tramite y de
Concentracion se realizard mediante el procedimiento especificado en la Seccion Il del Capitulo Tercero
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Municipio de Durango y los
demas que le sean aplicables.

ARTICULO 4.- El acceso al Archivo Histérico del Municipio de Durango, podra realizarse por toda
persona fisica o0 moral con interés demostrado en estudios e investigaciones institucionales, académicas,
sociales, culturales e historicas.

ARTICULO 5.-Para el oOptimo cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el municipio podra
coordinarse con los sectores social, pablico y privado.
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ARTICULO 6.- Para los efectos del presente reglamento, ademas de las definiciones contenidas en el
REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
DE DURANGO, se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Administracion de documentos.- Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir
y controlar la emisién, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de
los documentos de archivo.

Archivo.- Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los organismos y dependencias municipales.
Archivo de Concentracion.-Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades de Administracion Municipal, y que
permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite.- Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo General e Histdrico.- Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional; se divide en Archivo Histérico y General
de Concentracion, asi como vincula las coordinaciones de archivos de las unidades
administrativas.

Baja documental.- Eliminacién de la documentacion prescrita en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos.

Catalogo de disposicion documental.- Es el registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, las vigencias documentales, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica.- Identificacion y clasificacion de expedientes semejantes con base
en la estructura funcional del Ayuntamiento, organismos y dependencias municipales.
Conservacion de archivos.- Conjunto de medidas para asegurar la preservacion y prevencion
de alteraciones fisicas en los documentos de archivo y la informacién contenida en ellos.
Cuadro de clasificacion archivistica.-Instrumento que refleja la estructura de un archivo sobre
la base de las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa municipal.

Destino final.- Seleccién en los archivos de tramite o concentracion de los expedientes en el
que su plazo de uso o conservacion haya prescrito, con el fin de darlo de baja o ser transferidos
al Archivo Histérico.

Documento de archivo.- Es el soporte que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de
la Administracién Municipal.

Documento electrénico.- Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.
Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite en el ejercicio de la
Administracion Municipal.

Fondo.- Conjunto total documental procedente de la Administracién Pudblica municipal, como
resultado natural de la actividad que ésta realiza.

Guia simple de archivos.-Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de la Administracion Municipal, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro de clasificacion general archivistica.

AcroPDF - A Quality PDF Writer and PDF Converter to create PDF files. To remove the line, buy a license.

www.municipiodurango.gob.mx


http://www.municipiodurango.gob.mx
http://www.acropdf.com

8 Gaceta I\/IuniCipaI Viernes 10 de Agosto de 2007

XVII. Inventarios documentales.- Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién: inventario general, inventario de transferencia, o
inventario de baja documental.

XVIIl. Plazo de conservacion.-Periodo de guarda de la documentacion en los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histérico. Es la composicion de la vigencia documental, término precautorio,
periodo de reserva, y periodos adicionales conforme a la reglamentaciéon municipal.

XIX. Transferencia.-Traslado controlado y sistematico de expedientes de un Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracion, y del Archivo de Concentracion al Archivo Historico.

XX. Seccion.- Primeras divisiones en que se ordena un fondo documental, las que se organizan
conforme al orden original de la estructura organica o por la funcién del Ayuntamiento, los
organismos y dependencias municipales.

XXI. Serie.- Division que se desprende de una seccién, y que corresponde a un mismo conjunto de
documentos, referidos a un mismo tema, y que son producidos en el desarrollo de una funcion o
actividad administrativa.

XXIl. Unidad Administrativa.- Dependencias, institutos, organismos publicos descentralizados, el
propio Ayuntamiento, a las que se le confieren atribuciones especificas en la reglamentacion
municipal.

XX, UTIM.- Unidad Técnica de Informacién Municipal.

XXIV. Valor documental.- Condicién y caracteristicas de los documentos administrativos, legales,
fiscales o de contabilidad, en los Archivos de Tramite o de Concentracién, o bien testimonios
evidenciales pertenecientes a los Archivos Historicos.

XXV. Valoracion.- Andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

XXVI. Vigencia documental- Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene valores
administrativos, legales, fiscales o de contabilidad, de acuerdo con la legislacion vigente y
aplicable.

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS RESPONSABLES DE LA ORGANIZACION
Y SISTEMATIZACION DE LOS ARCHIVOS
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

SECCION |
De la Secretaria Municipal y del Ayuntamiento

ARTICULO 7. Son atribuciones y obligaciones de la Secretaria Municipal, las siguientes:

I. Dirigir la administracion de los documentos de los Archivos de Tramite, de Concentracion e
Historico, con acciones de conservacion, clasificacion, difusién y enriquecimiento del acervo
documental del municipio de Durango.

Il. Establecer las politicas, los métodos y las técnicas atendiendo a la Coordinacién de Archivos en
cuanto a las consideraciones que deban aplicarse en los Archivos de Tramite, asi como en el
Archivo de Concentracion e Histdrico.

lll. Establecer las medidas de higiene y previsiéon social para la proteccion, integridad y salud del
personal del Archivo General e Histdrico.

www.municipiodurango.gob.mx

AcroPDF - A Quality PDF Writer and PDF Converter to create PDF files. To remove the line, buy a license.


http://www.municipiodurango.gob.mx
http://www.acropdf.com

Viernes 10 de Agosto de 2007 Gaceta I\/IuniCipal 9

IV. Promover la cultura de preservacion de los archivos, la participacion social, asi como la consulta
e investigacion de nuestra historia en materia municipal.

V. Difundir los acervos e instrumentos de consulta del Archivo General e Histérico, asi como la
realizacion de exposiciones de documentos testimoniales e imagenes de la actividad humana
cotidiana y de las instituciones.

VI. Promover la celebracion de convenios con otras instituciones y niveles de gobierno para la
elaboracién de trabajos conjuntos y exposiciones temporales de muestras documentales.

VII. Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de archivos del personal
administrativo del Archivo General e Historico.
VIII. Presidir las reuniones llevadas a cabo por el Comité Municipal de Archivos.

IX. Certificar copias de los documentos que forman parte de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historico.

X. Realizar las acciones que permitan, mediante la reproduccion autorizada de los archivos que
tenga en su poder, su comercializacion, a fin de obtener recursos que permitan la adecuada
conservacion de los archivos. Estas acciones estaran supervisadas por la Contraloria Municipal.

Xl. Las demas que le sean conferidas en el presente Reglamento.

SECCION Il
Del Comité Municipal de Archivos

ARTICULO 8.- A efecto de garantizar el cumplimiento del presente reglamento, por parte del Gobierno
Municipal y de sus servidores publicos, se constituye el Comité Municipal de Archivos.

ARTICULO 9.- El Comité Municipal de Archivos, estara integrado por:
a) Por el titular de la Secretaria Municipal y del Ayuntamiento
b) Por el titular de la Sindicatura Municipal
c) Por el titular de la Contraloria Municipal
d) Por el titular del Archivo General e Histérico
e) Por el Coordinador de la UTIM
f) Por el responsable de la Coordinacién de Archivos, segun la unidad administrativa que se
trate.

ARTICULO 10.- El Comité sesionara por lo menos una vez al mes, mismo que se asentara en una
minuta especial, teniendo las siguientes competencias y obligaciones:

I. Emitir colegiadamente los dictamenes de bajas documentales previa asesoria especializada.

II. Revision y aprobacion de los instrumentos de consulta, la elaboracion del cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, manuales de procedimientos y el
inventario general.

[ll. Coadyuvar en la administracion de los Archivos en Tramite, de Concentracion e Histérico, con
acciones dirigidas a la conservacion, clasificacion y enriquecimiento del acervo documental del
municipio de Durango.

IV. Proponer medidas para mejorar la organizacion y los servicios de los archivos municipales;

V. Colaborar con el municipio en las actividades de capacitacion, actualizacion y especializacion en
relacion con los archivos municipales.
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VI. Proponer acciones para la conservacion y estabilizacién del Archivo Histérico Municipal.

VII. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y acuerde con las autoridades
municipales.

SECCION llI
De la Coordinacion de Archivos

ARTICULO 11.- La Coordinacion de Archivos en una estrategia fundamental para el control y la
administraciéon de los documentos del Gobierno Municipal que en el gjercicio de su actividad, produce,

recibe y utiliza; de tal manera, que las gestiones se realicen con eficiencia, responsabilidad y
racionalidad.

ARTICULO 12.- Se establecera un Coordinador de Archivos por cada unidad administrativa, mismo que

serd nombrado por el titular de la dependencia o institucion que se trate y debera tener los conocimientos
minimos en materia de archivos.

ARTICULO 13.- La Coordinacion de Archivos se conformara de acuerdo con los siguientes lineamientos
y tendrd las siguientes funciones y atribuciones:

I. Realizar los instrumentos de control y de consulta de su respectiva unidad administrativa.
II. Garantizar que los organismos y dependencias municipales posean informacion que pueda ser
localizada &gil y oportunamente para actividades de planeacién, operacion, control y decision.
[ll. Impulsar la innovacioén en las politicas y servicios de los archivos del Gobierno Municipal.
IV. Realizar los procedimientos adecuados para la entrega-recepcion de la documentacion.
V. Realizar las transferencias primarias al Archivo General e Histérico.

CAPITULO 1l
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
DEL MUNICIPIO DE DURANGO

SECCION |
De la Organizacion de los Archivos de Tramite

ARTICULO 14.- Los Archivos de Tramite, se encuentran en cada oficina o jefatura de departamento de
la Administracion Municipal y deberan regirse bajo las siguientes normas:

ARTICULO 15.- Las funciones de los responsables de area de Archivos de Tramite, como parte de la
Coordinacion de Archivos seran:

I. Apoyar a la UTIM y al Archivo General e Historico a elaborar los criterios para la organizacion y
conservacion de archivos y en procedimientos para el del acceso a la informacion.

II. Coordinar las acciones de los Archivos de Tramite, y participar en la elaboracién del cuadro
general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, manuales de
procedimientos y el inventario general de la dependencia u organismo municipal.

[ll. Elaborar y actualizar el registro de los titulares a cargo de los archivos conforme al organigrama
de la dependencia u organismo municipal.
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IV. Acudir a los programas de capacitacion y asesoria en archivistica, e implementar y desarrollarlos
en su dependencia u organismo.

V. Participar con las areas de sistemas e informatica en la coordinacion de las actividades
destinadas a la digitalizacion de archivos y documentos electrénicos.

VI. Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicion documental.

SECCION Il
De la Organizacion de los Archivos de Concentracion
y Archivo General de Concentracion

ARTICULO 16.- En los casos que la documentacion que ha dejado de ser de tramite sea remitida al
Archivo de Concentracion de la dependencia u organismo municipal se enviara oficio que de cuenta de
la transferencia al Archivo General de Concentracion, de acuerdo con los requerimientos de
transferencia y de entrega-recepcion.

ARTICULO 17.- EI Archivo General de Concentracion sera el coordinador de los Archivos de
Concentracion que por la naturaleza de sus funciones, tengan algunas unidades administrativas.

ARTICULO 18.- Las funciones de los responsables de area de Archivos de Concentracion como parte de
la Coordinacion de Archivos seran:

I. Recibir de los Archivos de Tramite, que representan la documentacion semiactiva.

II. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su periodo de reserva
conforme al catalogo de disposicién documental.

[ll. Solicitar a la Coordinacion de Archivos, o en su caso el visto bueno de la unidad administrativa
generadora, la liberaciéon de los expedientes a su destino final, y en su caso transferirlos al
Archivo Historico.

IV. Coadyuvar con la Coordinacién de Archivos en la elaboraciéon del cuadro general de
clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el inventario general.

V. Elaborar los inventarios de baja documental o de transferencia al Archivo Histérico.

VI. Valorar coordinadamente con el Archivo Historico, los documentos y series resguardadas
conforme al catalogo de disposicién documental.

SECCION I
De la Organizacion del Archivo Histérico.

ARTICULO 19.- El Archivo Histérico resguardara la documentacion transferida por los Archivos de
Concentracion y del Archivo General de Concentracion, que por sus valores formara parte de la memoria
documental institucional, y tendra las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos, el Archivo General de Concentracion, y los
Archivos de Concentracion, en la elaboracién del cuadro de clasificacion archivistica, el catalogo
de disposicién documental y el inventario general.

II. Recibir los documentos con valor historico enviados por el Archivo General de Concentracion y
de los Archivos de Concentracion.
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[ll. Organizar, preservar, describir y difundir mediante publicaciones y exposiciones la
documentacién con valor historico.

IV. Organizar programas permanentes de restauracién de documentos.

V. Establecer a través de sistemas electronicos el respaldo de los documentos histéricos.

VI. Incentivar el uso y aprovechamiento de la documentacion difundiendo su acervo y sus
instrumentos de consulta.

SECCION IV
De las Bajas Documentales.

ARTICULO 20.- En los Archivos de Tramite no se llevaran a cabo bajas documentales con el fin de
mantener la integridad de los archivos que reflejen actividades, funciones y procesos propios de los
organismos y dependencias municipales. De esta manera, se evitara archivar documentos de breve
importancia, efimeros y sin una utilidad continua, borradores, duplicados, y publicidad comercial.

ARTICULO 21.- El procedimiento de bajas documentales se realizara previo andlisis de los valores
legales, administrativos, fiscales e histéricos para posteriormente dictaminar el plazo de conservacion
de patrimonio documental.

ARTICULO 22.- Las bajas documentales se efectuaran solo en los Archivos de Concentracion una vez
otorgado el consentimiento del Comité Municipal de Archivos.

ARTICULO 23.- Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion, se
conservaran por dos afios mas a la conclusion de la vigencia documental.
CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

SECCION |
Medidas de Preservacion

ARTICULO 24.- Las autoridades municipales adoptaran medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de la informacion y la seguridad de los documentos, a través de:

I. Contar con espacios diseflados y destinados exclusivamente a la recepcion, organizacion y
resguardo temporal o definitivo de los documentos.

II. Contar con los sistemas de control ambiental para su preservaciéon y de seguridad fisica para
conservar los documentos, los que por ningin motivo podran ser alterados, modificados, ni
sustraidos del acervo en donde se encuentren.

lll. Los responsables de area de Archivos de Tramite, de Concentracion e Histéricos, se sujetaran a
los instrumentos de control técnicos, de fumigacién, de medicion y de seguridad para preveer
emergencias y evitar siniestros.

IV. En el Archivo Histdrico se realizaran actividades técnicas y de restauracion para evitar causas y
agentes de deterioro que ocasionen alteracion o dafo a los documentos.

SECCION II
De los Documentos Electrénicos.
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ARTICULO 25.- El Ayuntamiento, los organismos y dependencias municipales tomaran medidas para
administrar y conservar los documentos electronicos, generados y recibidos cuyo contenido y estructura
correspondan a un documento de archivo.

ARTICULO 26.- Se aplicaran las medidas de administracion y conservacion que aseguren la validez,
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos de acuerdo con
las normas juridicas aplicables.

ARTICULO 27.- Se efectuaran programas de respaldo y migracion de documentos electrénicos, con el
propésito de conservar la informacion.

SECCION I
De los Documentos Fotograficos.

ARTICULO 28.- Los archivos de imagen cualquiera que sea su sustento quedaran resguardados bajo los
criterios de Archivo de Tramite, de entrega-recepcion, de Archivos de Concentracion e Histoéricos.

ARTICULO 29.- Los archivos de imagen se encontraran preservados en la Fototeca del Archivo General
e Historico, su uso y consulta se sujetara al Reglamento Interno y demas disposiciones relativas al tema.

CAPITULO V
LINEAMIENTOS PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL.

ARTICULO 30.- El Archivo Histérico Municipal constituye una parte importante del patrimonio del
municipio. En él se resguardan los documentos cuya vigencia administrativa ha terminado y que por su
valor histérico, evidencial y testimonial permiten la conservacion, reconstruccion y descripcion de la
historia.

ARTICULO 30.-Toda persona fisica o moral que solicite consultar el Archivo Historico Municipal, lo hara
sujetandose a las condiciones establecidas del presente Reglamento.

ARTICULO 31.- El area de consulta debera estar separada del lugar donde se resguarden los acervos
del Archivo Histérico Municipal.

ARTICULO 32.- Las personas que deseen consultar el Archivo Histérico, deberan de cubrir los siguientes
requisitos:

l. Solicitud por escrito, la cual contendrd sus datos generales, manifestando qué razones
motivan la consulta del Archivo Historico y comprometiéndose a hacer un buen uso de los
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documentos o expedientes, asi como respetar las disposiciones técnicas y legales
aplicables.

Il. En el caso de consulta a la biblioteca del Archivo Histérico, bastar4 con el llenado del
formato correspondiente.

ARTICULO 33.- Todo usuario de los servicios de consulta del Archivo Historico Municipal, debera
respetar sin excepcion alguna las siguientes reglas:

l. La consulta o investigacion debera hacerse forzosamente en el area destinada para tal
efecto, quedando estrictamente prohibido sacar del Archivo Histérico Municipal el acervo
documental, salvo por acuerdo escrito del Secretario del Ayuntamiento.

. Para la consulta sélo se entregara un documento o expediente por vez, una vez que este
sea devuelto, podra consultarse otro. En caso de que se requiera comparar dos 0 mas
documentos se hara con vigilancia del personal responsable del Archivo Histérico Municipal.

. La consulta de los documentos solo se hara por un usuario a la vez, en caso de requerirlo
otro usuario, hara otra solicitud para otra hora o fecha.

V. Esta prohibido escribir o rayar los documentos del Archivo Histérico Municipal, asi como
romperlos, ajarlos o dafarlos en cualquier forma. Los dafios que sufran los documentos o el
desorden en un expediente serd responsabilidad del Gltimo usuario que lo haya consultado y
no haya reportado ninguna irregularidad.

V. Se prohibe estrictamente fumar, comer, ingerir bebidas o introducir sustancias peligrosas
dentro del Archivo Histérico Municipal.

VI. Se permitird el ingreso al area de consulta, solo con los objetos siguientes: |apiz y hojas
blancas.

VII. Para el manejo de los documentos del Archivo Histérico Municipal se utilizaran guantes.

VIIl.  Durante el tiempo de consulta se evitar4 hacer ruido o platicar en voz alta en forma

prolongada, a fin de no distraer de sus actividades a los demas usuarios.

ARTICULO 34.-Habra un registro de reporte de investigacion para los usuarios de firma, cuando hagan
uso del acervo documental; dicho registro debera contener cuando menos fecha, nombre, institucién de
donde procede, asi como los datos de identificacion de los expedientes o documentos que se hayan
consultado.

ARTICULO 35.- Se dara preferencia a las investigaciones de utilidad académica o cientifica. El uso de
material del Archivo Histérico Municipal que sea empleado en cualquier tipo de publicacion, debera ser
objeto de crédito dentro de la misma. Disponiendo que se donen al acervo del Archivo Historico
Municipal ejemplares de tal publicacién o documento que contenga el material.

ARTICULO 36.- Todo documento motivo de consulta sera proporcionado por el personal responsable
del Archivo Histérico Municipal.

ARTICULO 37.- El personal del Archivo Histérico Municipal posee el derecho de negar la consulta de
aquellos documentos que se consideren demasiado fragiles. El usuario esta obligado a aceptar las
decisiones del personal encargado en cuanto a tiempo, modo y cuidado de los documentos.

ARTICULO 38.- Se puede copiar o reproducir cualquier documento que haya sido autorizado, por
cualquier medio idéneo que no signifique dafio alguno, siempre y cuando su manejo este supervisado
por el personal del Archivo Histérico Municipal.
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ARTICULO 39.- La sustraccion temporal o permanente de cualquier documento del Archivo Histérico,
sin que medie autorizacién alguna, se considerara como robo en perjuicio del patrimonio municipal,
estatal y nacional.

ARTICULO 40.- El acervo del Archivo Histérico Municipal solo sera manejado por el personal
responsable y adscrito a éste, quedando prohibida la participacion de personal ajeno, de lo contrario se
haran acreedores a las responsabilidades y sanciones correspondientes.

ARTICULO 41.- Toda persona que no observe las disposiciones del presente Reglamento sera
suspendida del derecho a consultar el Archivo Histérico Municipal, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales en que haya incurrido.

CAPITULO VI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES.

ARTICULO 42.- Los servidores publicos del Gobierno Municipal que incurran en acciones u omisiones
en el ejercicio de su cargo, que contravengan las disposiciones aplicables en la materia, seran
responsables en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Durango.

ARTICULO 43.- Las infracciones que se deriven del incumplimiento a las obligaciones que impone este
Reglamento son independientes de las responsabilidades civiles o penales que correspondan.

ARTICULO 44.- Son infracciones y sera causa de responsabilidad de los servidores publicos, por
incumplimiento de las obligaciones al presente Reglamento Municipal, las siguientes:

l. Usar, sustraer, destruir, ocultar, inutilizar, divulgar o alterar total o parcialmente y de manera
indebida documentacion que se encuentre bajo su custodia, a la cual tenga acceso o
conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

. Actuar con negligencia, dolo o mala fe en el manejo de los archivos;

. Denegar intencionalmente informaciéon no clasificada como reservada, confidencial o
sensible;

V. Clasificar como reservada, con dolo, informacion que no cumpla con las caracteristicas
sefialadas en el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Municipio de Durango;

V. Entregar informacion considerada como reservada, confidencial o sensible; y
VI. Dar de baja un documento, sin la autorizacion previa del Comité Municipal de Archivos.
VII. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables en la materia

ARTICULO 45.- La imposiciéon de sanciones se har4 tomando en cuenta la gravedad de la
responsabilidad en que se incurra; las circunstancias socioecondémicas del servidor publico; el nivel
jerarquico; las condiciones del infractor; la antigliedad en el servicio; la reincidencia en la inobservancia
del presente Reglamento vy, si es posible estimarse, el monto del beneficio, dafio o perjuicios econémicos
derivados del incumplimiento de obligaciones.

ARTICULO 46.- Para ello, una vez que se actualice alguna de las hipétesis previstas en el articulo
anterior, se turnard por parte de la Secretaria Municipal y del Ayuntamiento a la Contraloria Municipal,
conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
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Municipios de Durango, a efecto de que se siga el procedimiento que corresponda y, en su caso, se
imponga la sancién que se determine al infractor.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Los coordinadores de archivos deberan ser nombrados y notificado al Archivo General e
Historico, dentro de los 60 dias naturales a la entrada en vigor del presente instrumento.

TERCERO.- EI Comité Municipal de Archivos debera integrarse dentro de los 45 dias naturales que
sigan a la entrada en vigor del presente Reglamento.

CUARTO.- Los Archivos de Concentracion que estén en funcionamiento a la entrada en vigor del
presente, deberan seguir realizando la misma funcién, sin embargo deberan reportar los cambios en el
sistema de gestion documental al Archivo General e Histérico.

QUINTO.- En un término que no excedera de seis meses, el Gobierno Municipal debera de construir el
edificio que ocupara el Archivo Municipal, el cual contendrd los requerimientos arquitectonicos
necesarios para cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento.

SEXTO.- A partir del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal del afio 2008, el Ayuntamiento
debera prever en una partida especial, el presupuesto que correspondera ejercer al Archivo Municipal y
el cual debera ser suficiente para el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

Dado en la Sala de los Cabildos del Palacio Municipal, a los 06 (seis) dias del mes de julio del 2007 (dos

mil siete). LIC. LUZ AMALIA IBARRA GOMEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL.- ING. EMILIANO
HERNANDEZ CAMARGO, SECRETARIO MUNICIPAL Y DEL AYUNTAMIENTO. Rdbricas.
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