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GOBIERNO DEL ESTADO - PODER LEGISLATIVO

DECRETO NUMERO 194

LA SEXAGESIMA LEGISLATURA CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE GUANAJUATO, DECRETA:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la coordinacidn,
organizacién v funcionamiento del Archivo General del Poder Legislative del Estado
de Guanajuato.

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

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

II, Catalogo de disposicion documental: el registro general vy sistematico
que establece con base en el cuadro general de clasificacién archivistica, los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion
de la informacion en reservada, confidencial o plablica y el destino;

ITI. 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 erganizacién, atribuciones vy
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;

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

VIII. Reglamento: el Reglamento del Archivo General del Poder Legislative del
Estado de Guanajuato;
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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: |a division de una seccién que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia 0 asunto especifico;

XI. Sistema informatico: [a herramienta capaz de planear, dirigir y controlar la
generacidn, circulacidn, organizacién, conservacion, uso, clasificacion, transferencia
y destino de los documentos de archivo;

XII. Transferencia primaria: el traslado controiado y sistemdtico de
documentos v expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracién;

XII1I. Transferencia secundaria: el traslado controlado y sistematico de
documentos y expedientes del archivo de concentracion al archivo historico que
deben conservarse de manera permanente;

XIV. Unidades administrativas: las dependencias, dreas y unidades a que se
refiere la Ley Orgdnica del Poder Legislativo; asi como las direcciones,
coordinaciones, jefaturas de departamento y unidades administrativas del Organo
de Fiscalizacidn Superior referidas en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
Guanajuato y el Reglamento Interior det Organo de Fiscalizacién Superior del
Congreso del Estadc 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 concentracién; y

XVII. Valor secundario: la condicidon de los documentos que ies confiere
caracteristicas evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos.

Articulo 3. Llos titulares de las unidades administrativas del Poder
Legislative colaborardn con el responsable del Archivo General para dar
cumplimiento a las obligaciones impuestas por la Ley y el Reglamento.
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CAPITULO II
Archivo General

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

1. Archivo de trdmite;
1I. Archivo de concentracion; y
III. Archivo histérico.

CAPITULO III
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 facil localizacion del patrimonto documental
en el Archivo General; asimismo, deberad asegurarse de su correcta utilizacion,

Los instrumentos de consulta y control archivistico son:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;
II, Catéalogo de disposicion documental; y

III. Inventarios documentales.

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

I. Fondo documental;
II. Seccion documental; vy
III. Serie documental.

Articulo 7. Para la elaboracién del catdloge de dispasicidn documental es
indispensable contar primero con el cuadro general de clasificacién archivistica.

Este Catdloge deberd ser elaborade por series documentales, y deberd
contener como minimo los siguientes datos:

I. Nombre de la serie documental;
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I1.

III.

IV.

VI,

VII.

VIII.

IX.

X.

Nombre de la unidad administrativa generadora;
Materia del documento;

Descripcion del asunto;

Valores documentales;

Plazos de conservacion;

Vigencia documental;

Clasificacion de fa informacion;

Lugar y fecha de elaboracién del catdlogo; v
Nombre y firma del generador del documento.

Articulo 8. Los inventarios documentales podran ser de tres tipos: general,

de transferencia y de baja; y contard como minimo con los siguientes datos:

I.
II1.
III.
1V.
V.

VI.

Fondo, seccién y serie, documentales;

Volumen;

Periodo;

Signatura de instalacién;

Lugar y fecha de elaboracion de! inventario documental; vy
Nombre y firma del responsable de la informacién.

Articulo 9, Corresponde al titular de cada unidad administrativa vigilar que

en sus archivos de tramite se redna, conserve, organice, describa, valore y utilice la
documentacion producida, recibida v 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, designard a un responsable gue
tendra la encomienda de administrar los documentos que circulen en la misma, y
este sera notificado por escrito al responsable del Archive General.
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El titular de cada unidad administrativa y los servidores publicos de {a misma
deberdn reportar al responsable del archivo de tramite todos los documentos que
se generen por [a actividad propia de Ia unidad.

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

1. Recibir y registrar en el sistema informatico los documentos de archivo;
I1. Formar los expedientes que resulten de los documentos de archivos,;
I1I. Organizar, salvaguardar y conservar los documentos de archivo;

IV. Elaborar el inventario documental y realizar en coordinacién con el
responsable del Archive 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 deberd acompaiiarse de la
siguiente documentacion:

I.. Solicitud de transferencia firmada por el titular de la unidad administrativa;
Y

II. Inventario documental.

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

Articulo 12. Ningin documento podra ser eliminado o destruide a criterio
personal.

Articulo 13. Los servidores publicos que se separen de sus funciones
deberan hacer entrega de todos ios documentos que por su actividad estén en su
poder, so pena de la aplicacidn de las sanciones que estabiecen la Ley de
Responsabilidades - Administrativas de los Servidores Publicos del Estade de
Guanajuato y sus Mupicipios y la Ley de Archivos Generales del Estadc y los
Municipios de Guanajuato.
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CAPITULO 1V
Archivo de concentracion

Articulo 14, El responsable del Archivo General tendrd las siguientes
obligaciones en materia de archivo de concentracion:

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

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

III. Instalar y resguardar los documentos en funcidn de su procedencia
conservando el orden establecido en las unidades administrativas y respetando la
clasificacién archivistica preestablecida;

IV. Recibir y resguardar los inventarios de transferencia primaria;

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

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

VII. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria de
acuerdo al catdlogo de disposicidn documental;

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

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

CAPITULO V
Archivo historico

Articulo 15. El responsable del Archivo General tendrd las siguientes
obligaciones en materia de archivo historico:

I. Recibir ordenadamente los documentos con valor historico enviados por el
archivo de concentracién;

II. Conservar los documentos historicos y facilitar su manejo adecuado;
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III. Resguardar los inventarios de transferencia secundaria;

v, Elaborar gquias y catdlogos para difundir y facititar el accesc a los
documentos de los archivos historicos;

V. Concentrar las iniciativas, dictamenes, decretos, actas de comisiones, actas
de sesiones del Pleno, actas de la Diputacién Permanente, leyes, diario de los
debates, cuentas publicas del Poder Legislative, Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, Diaric Oficial de la Federacién y reglamentos emitidos por el Poder
Legislative del Estado;

V1. Establecer el mecanismo de control de consulta; y

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

caPiTULO VI
Comité Técnico de Valoraciéon Documental

Articulo 16. El Comité tiene comoc funcién dictaminar sobre la
documentacion que se encuentra en el archivo de concentracién, con 1a finatidad 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;

II. Un licenciado en dereche, que serd el Coordinador Juridico;

III. Un contador, que sera designado por el Director General de Administracion,
del personal adscrito a su Direccion;

1Vv. Un representante del Instituto de Investigaciones Legislativas;
V. Un representante de la Contraloria Interna;
VI. Un representante de la Unidad de Acceso a fa Informacion Pdblica; y
. VII. Un Secretario Técnico, que sera designado del personal del Archivo General.
Articulo 18. El Comité tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

1. Elaborar y ejecutar los criterios y procedimientos de baja y transferencia;
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II. Dictaminar la baja documental de aquellos documentos que hayan prescrito
en sus valores primarios;

III. Dictaminar las transferencias secundarias; y

IV. Comunicar a la Secretaria General los dictdmenes de baja o transferencias.

Articulo 19. El Comité deberd sesionar de la siguiente manera:

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

II. Para gque las sesiones del Comité sean validas se requerira que estén
presentes la mayoria de sus integrantes;

III. Podrad invitarse a servidores publicos del Poder Leagislative, a fin de que
asistan a las reuniones con derecho a voz, pero sin voto; y

IV. Las decisiones deberdn tomarse por mayoria de votos,

Transitorios

Primero. Ei presente Reglamento entrara en vigor al cuarto dia de su
publicacion en el Periédice Oficial del Gobierno del Estado.

Segundo. El Comité Técnico de Valoracién Documental serd 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.
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Tercero. El Comité Técnico de Valoracién Documental, una vez instalado,
debera emitir los criterios a que se refiere la fraccién I del articulo 18, dentro de los
seis meses siguientes.

CON FUNDAMENTO EN LA FRACCION I DEL ARTICULO 63 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, REMITASE AL EJECUTIVO DEL

ESTADO, PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO.

GUANAJUATQ, GTO., 11 DE DICIEMBRE DE 2008

P ceeyete~ —%:Z/
MAYRA ANGELICA ENRIQUEZ VANDERKAM JOSE FRANCISC
Diputada Secretaria Diput





