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Reglamento del Archivo Histérico Municipal, del Municipio de San 30
Francisco del Rincon, Gto. ..........cccoooeeiiiiiiie

El Ciudadano Arquitecto Eduardo Ezequiel Arroyo Roldan, Presidente del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de San Francisco del Rincon, Guanajuato, a los habitantes del mismo, hace saber:

Que el H. Ayuntamiento que presido, con fundamento en los articulo 115 fraccién Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 69 fracciones | incisos b) y h), IV
inciso a), f) y k), 106, 107, 108, 202, 203 y 204 fraccion Il de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato; en sesion ordinaria de fecha 06 de noviembre de 2002, aprobd el siguiente:

Reglamento del Archivo Histérico Municipal del Municipio de San Francisco del Rincén

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.

El presente Reglamento es de orden general e interés social y tiene por objeto regular el rescate,
custodia, preservacién, control y depuracién, difusion y pleno aprovechamiento institucional y social
del patrimonio archivistico municipal asi como de la dependencia encargada de estos fines.

Articulo 2.

El Archivo Histérico Municipal del Municipio de San Francisco del Rincén, Guanajuato, es el 6rgano
dependiente directamente de la Secretaria del Ayuntamiento, con los objetivos, funciones,
estructura y atribuciones regulados por el presente ordenamiento.

Articulo 3.

Se entendera como unidad administrativa cualquier dependencia o entidad de la administracion
publica municipal, centralizada o paramunicipal, del Municipio de San Francisco del Rincon,
Guanajuato.

Articulo 4.

Se define al acervo documental historico del Municipio como el conjunto de documentos bajo
resguardo del Archivo Histérico Municipal que hayan recibido la declaracion de su caracter historico
y que deberan ser preservados y protegidos en los términos de las Leyes en la materia.

Articulo 5.
Lo no previsto en el Presente Reglamento o por las Leyes supletorias aplicables, sera resuelto por



lo que acuerde el Honorable Ayuntamiento.

CAPITULO I
Del Archivo Histérico Municipal y sus Objetivos

Articulo 6.
El Archivo Histérico Municipal de San Francisco del Rincon tiene los siguientes objetivos:

VL.

Conservar, custodiar y acrecentar el acervo documental histérico del Municipio de San
Francisco del Rincoén;

Rescatar e integrar al acervo documental historico los documentos originados por la propia
Administraciéon Municipal o por cualquier otra institucion, publica o privada, o aun por
particulares, que sean importantes o trascendentes para la memoria histérica, social,
estadistica o cultural del Municipio y de la sociedad francorrinconesa;

Concertar, ordenar y hacer el discrimen o expurgo de la documentacion que produjere la
Administracion Municipal para su integracion al acervo documental historico;

Establecer los medios que garanticen a los ciudadanos el acceso expedito a sus fondos
documentales para su conocimiento y estudio, asi como aquellos que permitan la
divulgacion de su riqueza entre la sociedad en general;

Asesorar y expedir las disposiciones administrativas en materia de archivonomia, para la
organizacién documental de los archivos de tramite de las Dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal; y

Establecer relaciones y concurrir a actividades en Instituciones nacionales o extranjeras
con fines similares y que resulten procedentes para la buena marcha del Archivo Histérico.

CAPITULO I
De su Organizacion y Funcionamiento

Articulo 7.
Para su correcto funcionamiento, el Archivo Histérico Municipal contara con un Director y personal
administrativo que de acuerdo a sus necesidades permita su presupuesto.

El Director del Archivo Histérico Municipal tendra caracter de empleado de base definitivo, pudiendo
ser removido por las causas sefialadas en el articulo 110 b de la Ley Organica Municipal y con la
aprobacion de la mayoria calificada del Pleno del Ayuntamiento.

Articulo 8.
El Director del Archivo Histérico Municipal tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento;

Representar administrativamente al Archivo Histérico en sus relaciones con las diferentes
autoridades;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Secretario del Ayuntamiento, toda clase de
convenios en materia administrativa que procuren el mejoramiento y acrecentamiento del
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Archivo Historico;

Formular los informes y opiniones que le sean solicitados por el Secretario del
Ayuntamiento o los que, por su conducto, soliciten las demas Dependencias de la
administracion publica municipal,

Elaborar el plan de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto anual del Archivo
Historico;

Proponer la autorizacién de presupuestos extraordinarios para la adquisicion emergente o
rescate de materiales documentales importantes para el Municipio;

Proponer las cuotas que por derechos de servicios y productos proporcioné el Archivo
Historico;

Ejercer el presupuesto autorizado segun el plan de trabajo anual aprobado;

Informar trimestralmente al Secretario del Ayuntamiento del Estado que guarda el Archivo
Historico, sin perjuicio de que el Ayuntamiento pueda ordenarlo en cualquier otro momento;

Elaborar el manual de organizacién del Archivo Histérico que determine la estructura
interna y asigne las funciones de los empleados de la direccion, asi como vigilar y procurar
su aplicacion y correcto desempeno del personal a su cargo;

Ser el Coordinador Técnico, administrativo y operativo de la dependencia;

Resolver las inconformidades, recursos y quejas que interpongan los usuarios;

Requerir a las unidades administrativas la entrega de la documentacion en los términos de
este Reglamento y de las disposiciones y normas administrativas a este respecto emitidas;

Declarar el caracter historico de los documentos que deban integrarse al acervo documental
historico;

Buscar y proponer los medios que favorezcan el desarrollo técnico y organizativo de la
administracion documental en el Municipio;

Asesorar y ofrecer capacitacion al personal de las oficinas a las unidades administrativas,
respecto a la organizacion y funcionamiento de sus servicios documentales y archivisticos;

Determinar el sistema de clasificacion documental por el que deba organizarse el acervo
documental historico;

Dirigir y desarrollar las acciones para la prestacion de los servicios del Archivo Historico;
Establecer las normas y procedimientos para la eficaz y eficiente prestacion de los servicios
de la dependencia, asi como vigilar que en su desarrollo y aplicacion se apeguen a los

términos reglamentarios;

Hacer guardar y respetar el orden dentro del espacio asignado al Archivo Historico,
aplicando las medidas disciplinarias para su cumplimiento;



XXI.  Guardar la reserva de la documentacién que involucre la seguridad publica del Municipio,
asi como aquella que de alguna manera ataque la vida privada de las personas, observando
al respecto lo que disponga la legislacion de acceso a la informacién y, en su caso, las
practicas que en este sentido tiene establecidas el Archivo General de la Nacién;

XXIl. Comunicar al Secretario del Ayuntamiento de las faltas que cometieren los funcionarios de
la administracion publica contra este Reglamento y las normas administrativas relacionadas;

y

XXIll. Las demas que establezca este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

CAPITULO IV
Del Procedimiento de Concentracion
Documental

Articulo 9.

Todas las unidades administrativas deberan apegarse a las normas de organizacién documental
que hayan sido aprobadas por el Ayuntamiento, a propuesta conjunta de la Contraloria Municipal y
del Archivo Histérico.

Articulo 10.

Las unidades administrativas deberan remitir anualmente al Archivo Histérico Municipal los
expedientes, legajos, libros o cualquier otro objeto documental cuya vida administrativa haya
concluido, con excepcion de los que por Ley estén obligados a resguardar.

Articulo 11.

Las unidades administrativas podran pedir el auxilio y asistencia del Archivo Historico Municipal y
de la Contraloria Municipal a fin de determinar cuales de sus fondos documentales deberan ser
transferidos al Archivo Histérico Municipal.

Articulo 12.

Al término de su gestion, los responsables de las unidades administrativas entregaran
inexcusablemente una copia del acta de entrega-recepcion de su dependencia al Archivo Histérico
Municipal. Dicha acta que incluird un inventario pormenorizado de los archivos documentales que
se tengan o hayan tenido bajo resguardo.

Si por cualquier circunstancia el responsable saliente de la unidad administrativa no levantara el
acta de entrega-recepcion, el entrante invariablemente levantara y entregara un inventario de los
archivos a su resguardo.

Articulo 13.

La Contraloria Municipal vigilara el cumplimiento de las obligaciones que éste Reglamento impone
a las unidades administrativas, informando en primera instancia al Secretario del Ayuntamiento que,
en su caso, aplicara las acciones correctivas apropiadas.

Articulo 14.

Para efectos de determinar el destino de la documentacion se reunira el Consejo Técnico del
Archivo Historico, a convocatoria del Director del Archivo Historico, que quedara integrado para el
caso por:



l. El Director del Archivo Histérico Municipal,

Il. El responsable de la unidad administrativa de cuya documentacion se trate, o el
representante que expresamente autorice;

Ml El Contralor Municipal o el representante que expresamente autorice; y

IV. Un representante debidamente autorizado del Departamento de Servicios Juridicos, o su
equivalente, de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 15.
El Consejo Técnico del Archivo Histérico Municipal tendra las siguientes atribuciones:

. Determinar la seleccidon de documentos que deberan ser devueltos al resguardo de la
unidad administrativa por conservar aun su vigencia administrativa, legal o técnica;

Il. Definir la seleccion de documentos que puedan destruirse por no tener vigencia ni valor
administrativo, legal, técnico, historico ni estadistico; y

M. Proponer al Director del Archivo Historico criterios para calificar la importancia de los
documentos en discusién, que deban ser preservados por el Archivo Historico.

Articulo 16.

Las decisiones del Consejo Técnico, cuyas reuniones conducira el Director del Archivo Historico,
seran tomadas por la mayoria de los votos de sus integrantes a su favor y asentadas en la
correspondiente acta.

Ante el caso que ocurrieran tres empates en la votacion sobre una misma decision, el Consejo
Técnico solicitara al Presidente Municipal que decida si la decision ha de ser rechazada o
aceptada.

Articulo 17.

El Director del Archivo Histérico Municipal elegira de entre los documentos que el Consejo Técnico
no haya determinado que deban ser devueltos, aquellos que deban preservarse, mediante la
respectiva declaracion, integrandolos al acervo documental histérico del Municipio.

CAPITULO V
De los Servicios

Articulo 18.
Los servicios que prestara el Archivo Histérico Municipal seran:

. De informacion bibliografica y documental;
Il. De préstamo extramuros de documentos;
M. De consulta intramuros y, en su caso,

IV. De reproduccion.

Articulo 19.



El Archivo Histérico Municipal prestara atencién al publico, segun el horario que para tales efectos
sefnale la Presidencia Municipal, de acuerdo con las necesidades y demandas del servicio.

Articulo 20.
El servicio de informacién bibliografica y documental es prioritario y pondra a disposicion del
usuario:

. Las normas de funcionamiento del Archivo Histérico Municipal;

Il. La informacion y orientacion sobre el buen uso y utilizacién de documentos, asi como del
uso eficiente de los catalogos y otros instrumentos;

M. Los materiales de difusién que sobre su riqueza documental produzca;

IV. Los catalogos, indices u otros instrumentos que describan el contenido y estructura de los
fondos documentales para la rapida consulta del acervo documental del archivo; y

V. La informacion sobre fondos y servicios de otros archivos histéricos que pudieran contener
informacion que involucre al Municipio de San Francisco del Rincén.

Articulo 21.

El servicio de préstamo extramuros de documentos, que implica el traslado de los documentos del
acervo histérico municipal fuera de las salas o instalaciones del Archivo Histérico, sera concedido
unica y exclusivamente a las unidades administrativas que lo requisitaran mediante una solicitud
oficial expedida por el Archivo Histdrico.

Articulo 22.

Para el servicio de préstamo extramuros de documento se podra conceder un tiempo de préstamo
de hasta un mes. Sin embargo, el Director del Archivo Histoérico podra prorrogar dicho plazo cuando
por unica ocasion asi lo solicitara el peticionario.

Si el documento fuere necesario en un proceso legal, el Secretario del Ayuntamiento podra expedir
para el caso una copia certificada, a menos que no fuera dicha certificacion suficiente para la
autoridad judicial.

Articulo 23.
Queda estrictamente prohibido el servicio de préstamo extramuros de documentos al publico
usuario en general, a fin de preservar el patrimonio municipal.

Articulo 24.

Cualquier persona tendra derecho al servicio de consulta intramuros del acervo documental
histérico dentro de la sala destinada para la consulta, siempre que se sujete a las normas que la
Direccion del Archivo emita para la eficaz prestacién del servicio.

Articulo 25.
Queda estrictamente prohibido fumar dentro del Archivo Histérico Municipal.

Articulo 26.

El servicio de reproducciéon se prestara segun las modalidades o sistemas tecnolégicos que sean
mas convenientes para la conservacion o consulta de sus fondos documentales y que permita
establecer el presupuesto de la dependencia



Articulo 27.
Unicamente podra autorizarse la reproduccién de un documento, si el estado fisico de la obra o
documento solicitado lo permitiere sin causarle dafio, a juicio del Director del Archivo Historico.

Se podra autorizar la reproduccion de documentos a través de los medios que proporcione el
Archivo Historico, cubriendo con anterioridad los derechos fijados para el servicio.

El Director del Archivo Histérico podra autorizar la reproduccion de documentos a través de los
medios que proporcione el usuario, siempre que el Archivo Histérico no contara con los medios
equivalentes.

Articulo 28.

Para reproducir o difundir en periédicos, revistas, libros o cualquier otro medio impreso o
electrénico de comunicacion o almacenamiento el contenido de los documentos del Archivo
Histdrico, debera darse el crédito apropiado a su procedencia, quedando obligado el interesado,
cuando el medio utilizado lo permita, a depositar un ejemplar de su investigacion en el Archivo
Historico Municipal para el enriquecimiento del mismo.

CAPITULO VI
De las Responsabilidades

Articulo 29.
Los funcionarios publicos que incumplan con este Reglamento seran sancionados en los términos
que establezca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato.

Articulo 30.

Los funcionarios publicos que hagan mal uso, deteriorando, destruyendo o extraviando los
documentos en resguardo del Archivo Historico estaran obligados a cubrir los costos de reparacion
o reposicion de tales documentos, sin perjuicio de aplicar la Ley respectiva de Responsabilidades y
hacer la denuncia ante las Autoridades competentes.

Articulo 31.

A los usuarios que no observen las disposiciones de este Reglamento y las disposiciones
administrativas expedidas para el buen uso de los servicios del Archivo Historico, se les negara la
prestacidén de sus servicios en tanto tal comportamiento persista.

Articulo 32.

Si algun usuario deteriora, destruye o extravia los documentos en resguardo del Archivo Historico,
debera cubrir los costos de su restauracidon o reposicion, sin perjuicio de que se le puedan fincar
responsabilidades por danar el patrimonio cultural del Municipio.

En caso de que los usuarios infractores sean menores de edad, sus tutores se haran responsables
de los perjuicios ocasionados.

CAPITULO ViI
De los Recursos

Articulo 33.
Contra los actos ejercidos por las Autoridades en cumplimiento del Presente Reglamento se
atendera a lo que al respecto senale la Ley Organica Municipal.



TRANSITORIOS

Articulo primero.
El Presente Reglamento entrara en vigor al cuarto dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Articulo segundo.
El Ayuntamiento debera autorizar las normas de organizacion documental durante los noventa dias
naturales que sigan a la entrada en vigor de este Reglamento.

Articulo tercero.

Las unidades administrativas tendran un plazo de sesenta dias naturales a partir de la entrada en
vigor del Presente Reglamento para la entrega al Archivo Histérico Municipal de los inventarios de
sus archivos documentales.

Por lo tanto, con fundamento en los articulos 70 fraccion VI y 205 de la Ley Organica Municipal
para el Estado de Guanajuato, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido
cumplimiento.

Expedido en el Salén de Cabildos del H. Ayuntamiento del Municipio de San Francisco del Rincon,
Estado de Guanajuato, a los nueve 09 dias del mes de noviembre del afo 2002 dos mil dos.

Arg. Eduardo Ezequiel Arroyo Roldan
Presidente Municipal

Lic. Ma. Elena Quiroz Lépez
Secretario del H. Ayuntamiento.
(Rubricas)
NOTA:

Se adiciond un parrafo al articulo 7, mediante Acuerdo publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado numero 156, Segunda parte de fecha 30 de septiembre del 2003.



