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El C. DR. MARTIN DE JESUS AHUMADA QUINTERO, Presidente Municipal del Municipio de Guasave, Sinaloa
a sus habitantes hace saber:

Que el Honorable Ayuntamiento de Guasave, por conducto de su Secretaria, se ha servido comunicarme para los
efectos correspondientes lo siguiente:

Que en Sesién Ordinaria de Cabildo No 72, celebrada el dia 15 de agosto del afio 2024, el Honorable Ayuntamiento
de Guasave, en ejercicio de las facultades conferidas por los Articulos 115, fraccién II, de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 125 fraccién II de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa; Articulos 3
segundo parrafo, 27 fraccién [ y IV, 79, 80, 81 y 82 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa; Articulos
3, 5y 90 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guasave, tuvo a bien aprobar la creacion del reglamento
de archivo general de la administracién del municipio de Guasave.

EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO. - Que es facultad del Honorable Ayuntamiento dotarse de Reglamentos y disposiciones normativas de
observancia general para salvaguardar el interés piblico, como lo dispone el articulo 115 fraccién II, pérrafo
segundodelaConstitudénPoliﬁcadelosEstadosUnldosMexiamsyarﬁwb 125, fraccién II de la Constitucion
Politica del Estado de Sinaloa.

SEGUNDO. - Que en Sesion Ordinaria Nimero 60, del 20 de febrero del 2024, se aprobd por unanimidad de votos
que la Comision de Gobernacion, se avocaré al estudio y andlisis del proyecto de la iniciativa de creacién reglamento
de archivo general de la administracién del municipio de Guasave.

TERCERO. - Que la Comisién de Gobernacién, emitié dictamen sobre la creacién del reglamento de archivo general
de la administracion del municipio de Guasave, mismo que se aprobd en Sesién de Cabildo Nimero No 72, celebrada
el dia 15 de agosto del afio 2024.

CUARTO. - Que conforme lo establecen los ordenamientos legales antes citados, los Ayuntamientos estin
facultados, para expedir Reglamentos, con un mayor marco administrativo de actuacién, que garantice el
eficaz y eficiente desempefio. Y que, en este nuevo ordenamiento en materia de archivistica, permitira tener un
control sobre la documentacién generada y recibida en el municipio, asegurando una localizacion e identificacion
rapida de los expedientes, lo que se traduce en una herramienta que permite a las areas facilitar la consulta de sus
expedientes generados, respetando imestrictamente el derecho constitucional al acceso a la informacién publica de
los ciudadanos. Proponiendo en una estructura las responsabilidades, funciones, atribuciones y actividades de los
Archives de Tramite (uno por cada érea del Municipio); al Archivo de Concentracién (etapa intermedia de los
documentos donde su consulta no es muy usual pero todavia siguen vigentes dentro del municipio), asi como, del
Archivo Histérico (recinto que resguarda bsdoamenmsmnvalmpennnm,nimquesesometmaun
tratamiento de estabilizacién, limpieza, fumigacion, catalogacién, digitalizacién y difusién de la informacion
contenida).

También establecer los lineamientos para la creacion de todos los instrumentos de control y de consulta
necesarios para realizar a cabo todas las tareas de la materia, desde el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, hasta el Catdlogo de Disposicion Documental, la Guia Simple de Archivo, los Inventarios
Documentales, los dictdmenes y actas tanto de baja documental como de transferencia secundaria, el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, el informe de cumplimiento de dicho Programa. Buscando tener y mejorar las
bases para la organizacién, clasificacion, ordenacién, conservacién, preservacion y digitalizacion de los
documentos generados y recibidos en el ejercicio de las atribuciones, funciones y actividades de las diferentes
areas de la Administracién Pablica Municipal.

Para el cumplimiento de lo expuesto el Honorable Ayuntamiento de Guasave, ha tenido a bien expedir el siguiente:

Nov.4 o 10219724
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DECRETO MUNICIPAL No. 16

REGLAMENTO DE ARCHIVO GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE GUASAVE,
SINALOA.

TETULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO ONICO

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en el presentereqlamentosondeordmpdblim,deimeréssodaiy
de observancia general para la administracién publica del Municipio de Guasave, tiene como objetivo establecer
los procedimientos, instrumentos y recursos destinados a la integracion, clasificacién, ordenacion, descripcion,
valoracién, disposicién, conservacion, preservacién y divulgacion de la informacion archivistica.

Articulo 2.- Son objetivos de este Reglamento:

A Hommdusodemémdosytécnimsardmisﬁasmmkudasddsandbdeﬁstmsde
archivos que garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
ocped&a,debsdoamenMsdeardﬁmqmmedeﬁdﬁodeGuam;Regﬂaborganmdm
y el funcionamiento del sistema institucional del Archivo Municipal a fin de que éste se actualice y
pemhahwuiadénmmedhsdemdnimsdehmfwmad&udaﬁwawsmdiadaesdegam
Mem:&éebsmpﬁﬂbmmmﬁpﬂs,aﬁmodemmuaquwmm sea de

pu '

1. Promoverelusoydlmsiéndebsarmwosgemmspahsuidadesmmnmaﬁvasﬂumdpaks,
para favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria institucional del
Estado de Sinaloa y del Municipio de Guasave;

III. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
administracién de los archivos por el Municipio de Guasave;

IV.  Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de un sistema integral de gestion de
documentos electronicos encaminado al establecimiento de un gobierno digital municipal que
beneficien con sus servicios a la ciudadania;

V.  Establecer los mecanismos que permitan al Municipio de Guasave la colaboracién en materia de
archivos con otras autoridades de nivel Municipal, Estatal y Federal;

VI. Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas practicas
nacionales e internacionales:

VIL Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con lo establecido
e;g&gammamusmm,qmmmymdm
a )

VIIL Promover la organizacién, conservacion, difusion y divulgacién del patrimonio documental del
Estado de Sinaloa y del Municipio de Guasave, y
IX. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Articulo 3.- La aplicacién e interpretacion de este Reglamento se hara acorde a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales de los que México sea parte, la Ley General de Archivo,
la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa, la Ley de Archivo para el Estado de Sinaloa y la Ley de Gobierno
Electrénico de Sinaloa, privilegiando el respeto irrestricto a los Derechos Humanos y favoreciendo en todo tiempo
la proteccién mas amplia a las personas y al interés pablico.

A falta de disposicion expresa en el presente Reglamento se aplicaran de manera supletoria las disposiciones
Mminmwsmnmmahwcmldemmmthmde
RaponsaﬁlﬁﬁstinishaﬁvasddEﬂzdodegmba,dCédgodewmmcﬂsddE.tadode
Sinaloa y demas disposiciones aplicables.

Articulo 4.~ Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

1. Acervo. - Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor documental (Primario
o Secundario);

II.  Acta Circunstanciada de Baja Documental. - Es un documento administrativo el cual es
utilizado para hacer constar circunstancias especificas al momento del procedimiento de baja
documental en el cual se especifican condiciones, volumen y estado de la documentacién, asi como
metros lineales, nimero de fojas y/o kilogramos;
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VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.
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XVIIL.
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XIX.

XXI.
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Archivo Municipal de Guasave. - Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por las Unidades Administrativas del Municipio de Guasave, en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad Archivistica. - Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
preservar, conservar y difundir documentos de archivo, producidos por el Municipio de Guasave que
se encuentren en resguardo en los archivos de tramite, concentracion e historico;

Archivo de Tramite. - (AT) Area Operativa de Sistema Institucional. responsable de la
administracion y conservacion de documentos de archivo de uso cotidiano para el ejercicio de las
funciones y atribuciones de la Unidad Administrativa de que se trate; A )

Archivo de Concentracién. - (AC) Area Operativa del Sistema Institucional integrada por
documentos que fueron objeto de una transferencia primaria por parte del archivo de tramite de la
Unidad Administrativa de que se trate, cuyo uso y consulta es esporadica, y que permanecen en él
hasta su disposicion documental; .

Archivo Histdrico. - (AH) Area Operativa del Sistema Institucional, que esta integrado por
documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y
municipal de caracter publico;

Areas Operativas. - Archivos de Tramite, Concentracion e Historico; )

Baja Documental. - Procedimiento consistente en la eliminacion de la documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales, plazos de conservacion y que no contengan valores
histdricos (secundarios), de acuerdo a la Ley, Ley Estatal, el presente Reglamento y las disposiciones
juridicas aplicables que norman la materia, que da origen a los documentos y archivos;
Calendario de Caducidades. - Documento en el cual se plasma la disposicion documental,
conservacion de plazos, transferencias primarias, secundarias, valores documentales y fechas en
que concluyé el expediente;

Caratula del Expediente. - (Portada del Expediente) en el que se describe la clasificacion de la
informacion: fondo, seccion, serie, rea generadora, plazo de conservacion, nimero de caja,
numero de expediente, fechas de apertura, conclusion, y asunto; y de ser necesario: nimero de
fojas, soporte, valor documental y ubicacion fisica del expediente;

Catalogo de Disposicién Documental. - Es el instrumento de control elaborado por la Unidad
Administrativa del Municipio de Guasave, que establecen los valores documentales, la vigencia
documental, plazos de conservacion y la disposicion documental; )
Ciclo Vital. - Etapas por las que atraviesan los documentos de archivos desde su produccion-
recepcion hasta su baja documental o transferencia secundaria;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. - Es un instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones del Municipio de Guasave, el cual
es elaborado por la Direccién de Archivo Municipal;

Criterio. - Es un punto de referencia, que permite contar con una serie de guias o lineas doctrinales
que ayudan al responsable de los archivos de tramite, concentracion e histérico del Municipio de
Guasave, para la valoracion documental, vigencias y disposicion documental;

Comprobacién Administrativa Inmediata (Documento). - Aquel producido de forma
sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de formatos, vales,
fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria entre otros, no son
fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos sera de un
afio, no deberan transferirse al archivo de concentracion y seran eliminados de conformidad con el
procedimiento establecido para ello;

Conservacion de Archivos. - Al conjunto de procedimientos y medidas destinadas a la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en cualquier soporte, asi como a la preservacion y
estabilizacién de los documentos en cualquier soporte;

Consulta de Documentos. - Es el acceso a un documento o documentos con el fin de conocer la
informacién que contiene. Dicha consulta, garantiza el derecho al acceso a la informacion regulada
en el articulo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Cuadro General. - Es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo, con base en
las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa municipal;

Declaratorio documental. - Acto realizado por el H. Ayuntamiento mediante el cual determina
que la documentacién por su valor y contenido histdrico estardn sujetos al dominio e interés publico
previo procedimiento establecido en la legislacion respectiva vigente;

Declaratoria de Pre-valoracién. - Documento realizado por el i‘rea productora, con el fin de
declarar que en el contenido en la documentacion se cumplié con su vigencia documental y que se
lleva a cabo un procedimiento de valoracién documental en donde no se identifican documentos
valor historico;

Direccién de Archivo. - Direccién de Archivo Municipal;

Director de Archivo. - Director de Archivo Municipal;

Disposicién Documental. - Procedimiento de seleccion de los expedientes de archivo de tramite
o de concentracién cuya vigencia documental ha prescrito, con el fin de realizar transferencia
secundaria o baja documental;
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H

XLVI.

Documento de Archivo. - Aquel que registra un hecho. acto administrativo, juridico, fiscal o

mnbbh,uoduddo,redﬂdoyuﬁﬁndomdejaddodewsfxuﬂades,mmpamdasohndmes

del Municipio de Guasave, con independencia de su soporte; .

Documento Electrénico. - Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal 0

contable producido recibido y utilizado en el icio de sus facultades competencias o funciones

ﬁo Munig‘dpi: de IGuasa\re,quese almacenan pormedioselecuénioospermanedendo asi durante
su vital;

aunIwaroamwdmmvﬁmmwommmrhmhmuhﬂm;.
Emulacién. - Es un Proceso Técnico que permite la ejecucion de un programa informéatico antiguo:
en un Software actual;
Estabilizacién.- Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos,
extracciéﬂ‘m”_br geemmhmqmmddanymdmpdymsguamdedowmmen
papel libre ;
Expediente.-Unidaddommenh!cuwuﬁdawmovaﬁosdowmtosdeardﬁyo,adenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la Unidad Administrativa de que se

trate;
Expediente Electrénico. - Conjunto de documentos electrénicos (archivo) correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga de la Unidad
Administrativa de que se trate;
Ficha Técnica de Valoracion Documental. - Se le denominaréd como Instrumento dentro del
Sistema Institucional de Archivo y que permite identificar analizar el contexto de valoracion
documental. Laﬁd\anémiadenbndéndoumumldeberzmneralmmladesajpdqqde
bsdamsdeidmﬁﬁcadén,dmnwao,wmﬁo,vabradén,mtmuam, ubicacion y
responsable de la custodia de la serie 0 sub serie; o
Firma Electrénica Avanzada. - Al conjunto de datos y caracteres que permiten la Identificacion
del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que
est4 vinculada tinicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, por lo que se permite que
zea detedautég?laeﬁmalquler modificacién de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la
rma a :
Fondo. - Conjunto de documentos producidos organicamente por el Municipio de Guasave, en el
ejerddodewsmndonsoacﬁvidadesywedmsummalquierﬁpodesopme;
Gestién Documental. - Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital a
través de la ejecucion de los procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion; )
Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal. - El Grupo Interdisciplinario, €s un organo
co%egiado,queeoadywaenelan&ﬁsisdebsprmsyptooedimmquedanorigenala

Guia Simple de Archivo. - Instrumento de consulta que describe un esquema general de las

series documentales de los archivos del m@, en é indica sus caracteristicas

fundamentales conforme al Cuadro General de Clasi Archivistica y sus datos generales;

H. Ayuntamiento. = H. Ayuntamiento del Municipio de Guasave;

Instrumento de Consulta. - Es aquella que describen las series, expedientes o documentos de

Archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Insh'umenmde(:ontnl.-Sonlosquepmpidanlao:ganizacién,oontro!yoonservaddndelos

documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital;

Inventario Documental. - Es un instrumento de consulta que describe las series y expedientes

de un archivo que permite su localizacién (inventario general), transferencias (inventario de

transferencia primaria o secundaria) o baja documental (inventario de baja documental, ficha

técnica de valoracion, acta de baja documental, declaratoria de pre valoracion de baja documental,

comprobacion administrativa inmediata);

Ley. - Ley General de Archivos;

Leymnl.-LeydeArdwospmelEsudodeShdoa; .

Migracién (Archivo Electrénico). - Es trasladar documentos electrénicos a una plataforma
quemasegmewmegﬂdad,pmvadénymnmo.&dedr.mnverﬁrunfomam

digital descontinuado a una actualizada;

omanlm.-&dmjmummymdeﬁmdasah

mm,myammmmdmmmmmamm

consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la i i i

consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y

conteni ,enuntoquehsoperadmsmdmcassonaqudhsacﬁvidadesquesedesanoihn para

la ubicacion fisica de los expedientes;

Patrimonio Documental. - Es el conformado por todos aquellos documentos, que tiene valor

histérico, artistico, cientifico, literario y cultural, ademas de transmitir y heredar informacion

significativa de la vida intelectual, social, politica y econdmica de una comunidad, y no son
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sustituibles por su naturaleza y dan cuenta de la evolucién del Municipio, de las personas e
Instituciones que han contribuido en su desarrollo;

XLVIL.  Plazo de Conservacién. - Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y en su caso el término
precautorio y periodo de reserva a que se establezcan con la normatividad aplicable;

XLVIIL. Programa Anual (PADA). - Programa anual de desarrollo archivistico;

XLIX.  RAT. - Responsable Archivo de Tramite;

L. Registro Nacional. - Al Registro Nacional de Archivo;

LI Reglamento. - Reglamento de Archivo Municipal de Guasave; )

LII.  Seccién. - A cada una de las divisiones del Fondo Documental basada en las funciones y
atribuciones de cada sujeto obligado de acuerdo a las disposiciones legales aplicables; )

LIII.  Serie. - A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tradmite especifico;

LIV. Sistema Institucional. - Al Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Guasave,
Sinaloa;

LV.  Soporte Documental. - A los medios en los cuales se contiene informacion, que ademds del
papel, pueden ser materiales audiovisuales, Fotografias, filmico, digital electronica, SONOros,
visuales, entre otros;

LVI. Sub Serie. - Divisién de la Serie Documental;

LVIL.  Transferencia Primaria. - Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica del archivo de tramite al archivo de concentracion, utilizando los formatos de inventario
documental y la cardtula de expedientes;

LVIII.  Transferencia Secundaria. - Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta que
deben conservarse permanentemente y que tienen valores secundarios, del archivo de
concentracion al archivo histérico;

LIX.  Trazabilidad. - Consiste en la localizacion de un archivo, la identificacion de los usuarios que lo
han consultado y editado entre otros aspectos relacionados con la finalidad de evitar pérdidas o
extravios de la documentacion, asi como detectar ediciones no autorizadas y uso de versiones
antiguas no autorizadas;

LX.  Unidades Administrativas Municipales. - Son aquellas que producen y/o reciben
documentacion en cumplimento de sus funciones o atribuciones, que estan a cargo del Municipio
de Guasave, sean de caracter centralizado o descentralizado;

IXI.  Valoracién Documental. - Es la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales, es decir valores primarios y secundarios y el estudio de la condicion de los
documentos que le confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion,
con la finalidad de establecer plazos de conservacion y disposicion documental; y

LXII. Vigencia Documental. - Es el periodo mediante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores primarios de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5.- En materia archivistica el Municipio de Guasave se regira por los siguientes principios:

Conservaci6n. - Adoptar las medidas de indoles técnicas, administrativas, ambientales y tecnoldgicas para la
adecuada preservacion de los documentos del archivo.

Procedencia. - Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, para
distinguidos de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrolio

de su actividad institucional.

Integridad. - Garantizar que los documentos de archivo sean completos Yy veraces para reflejar con exactitud
la informacion contenida.

Disponibilidad. - Adoptar las medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de archivo.

Accesibilidad. - Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo al presente reglamento, asi como,
de las demas disposiciones juridicas aplicables.
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TITULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

capftuLor
DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Articulo 6.- Toda la informacién contenida en los documentos de archivos producidos, obtenidos, adquiridos,
transformados o en posesién del Municipio de Guasave, serd publica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion publica
y de proteccién de datos personales.

El Municipio de Guasave, debera garantizar la organizacion, conservacin y preservacion de los archivos con el
objetoderespetarelduedwalavecdadyelaooesoalainformadénoontenidaenlosarmwus,asicocm
fomentar el conocimiento del patrimonio documental existente.

Articulo 7.- El Municipio de Guasave deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del servicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

Articulo 8.- Los documentos producidos en los términos del articulo 7 de este Reglamento, son considerados
publicos, de conformidad con las disposiciones aplicables.

CAPITULO IT
DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 9.- El Municipio de Guasave, es responsable de organizar y conservar sus archivos, de 1a operacion de
susishanamsﬂmdmal,ddmmpmnienmenbdispuestoporlaLeyGeneral,IaLeydeArchivoparaelEstado
deSinaloa,mneghmthsdeWinadmesqueemitaelc«sejoNadmwlydConsejoLmaLseg&n
corresponda, y deberadn garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la
informacién a su cargo.

Articulo 10.- El C. Presidente Municipal de Guasave, sera representante ante el Consejo Estatal, quien emitira
los lineamentos respectivos para los Archivos Municipales, los cuales serdn de caracter obligatorio en su
observancia y cumplimiento. Asi mismo podra nombrar suplente para que lo represente ante el Consejo Estatal,
de entre los servidores publicos de jerarquia inmediata inferior, con fundamento en el articulo 71 de la Ley
General y 63 parrafo V de la Ley Estatal.

Articulo 11.- El Municipio de Guasave, debera:

) 8 Registrar,admirﬁstraf,otganlzaryoonservardemanerahunogénealosdocumentosdearmwoque
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica en los

*  términos de este reglamento y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a cabo los

procesos de gestion documental;

Integrar los documentos en expedientes;

Inscribir en el Registro Nacional de acuerdo con las disposiciones que se emitan en la materia, la

existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo;

Conformar un Grupo Interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que

coadyuve en la valoracion documental;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que

mantengan su procedencia y orden original;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

;dn?:‘nwsd%?umﬂodehﬁaesuuaunyemﬁpamienmpambgesﬁéndowmmWy

archivos;
Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de archivo;
Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;
Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos de
archivo, el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como
wmdmguﬂ&d@hldedidmdomnﬂm,demnfmmidadmnestemghma&oydemés
disposiciones juridicas aplicables;

¥eR BS S < 28 B
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XII.  Conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de derechos humanos, asi como
respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones
legales en materia de acceso a la informacion piblica y proteccion de datos personales, siempre
que no hayan sido declarados como histéricos, en cuyo caso, su consulta serd irrestricta; y

XIII.  Las demds disposiciones establecidas en este reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12.- El Municipio de Guasave, debera mantener los documentos contenidos en sus archivos en el
orden original en que fueron producidos. conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacion, en
los términos de los criterios que determine el Grupo Interdisciplinario y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 13.- El Organo Interno de Control del Municipio de Guasave, deber vigilar el estricto cumplimiento
del presente Reglamento, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus
programas anuales de trabajo.

Articulo 14.- El Municipio de Guasave debera contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos,
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, y tendrad al menos los
siguientes:

I.  Cuadro General de Clasificacidn Archivistica;
II.  Catdlogo de Disposicion Documental; e
III.  Inventarios Documentales.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin
que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante una
clave alfanumérica.

Articulo 15.- Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticas, el Municipio de Guasave, tiene la
obligacion de contar y poner a disposicién del publico la guia de archivo documental y el indice de expedientes
dlasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa y demds disposiciones
aplicables.

CAPITULO IIT
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVO

Articulo 16.- Los servidores publicos que elaboren un acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo,
cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, entregaran los archivos que se
encuentren bajo su custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefialando los documentos con posible valor histdrico de acuerdo con el catalogo de disposicién documental.

Articulo 17.- En caso de que un drea o unidad de ésta se fusione, extinga o cambie de adscripcion, el
responsable de los referidos procesos de transformacion, dispondra lo necesario para asegurar que todos los
documentos de archivo, los instrumentos de control y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que
correspondan, de conformidad con la Ley Estatal y demas disposiciones juridicas aplicables. En ninglin caso, las
Unidades Administrativas estdn facultadas para modificar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Articulo 18.- Tratdndose de la liquidacion o extincién de una unidad Administrativa, sera obligacion del
liquidador remitir copia del inventario de los expedientes del fondo en digital, mismos que resguardara el Archivo
Municipal.

Articulo 19.- En caso de que alguna Unidad administrativa, se fusione, extinga o cambie de adscripcion. el
responsable de los referidos procesos de transformacién dispondré lo necesario para asegurar que todos los
documentos de archivo, los instrumentos de control y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que
correspondan, de conformidad con este Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 20.- Tratandose de la liquidacién o extincion de una Unidad Administrativa, serd obligacion de este
mismo, remitir los expedientes por medio de transferencia primaria al archivo de concentracién respecto al
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inventario de los expedientes en fisico del fondo que serén resguardados, siguiendo los lineamientos del manual
de procedimiento de Archivo de Tramite.

CAPITULO IV
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.

Articulo 21.- El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el Municipio de Guasave a través de sus Unidades
Administrativas Municipales y Paramunicipales que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos
de gestion documental.

TodoslosdommentosdearchlvoenposeﬂéndelasdependendasreferidasformarénpartedelSistema
Institucional, deberan agruparse en expedientes de manera légica, cronoldgica y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 22.- El Sistema Institucional de Archivo, deberd integrarse por:

L El Director de Archivo Municipal. y
II.  Las dreas operativas siguientes:

a) Unidad de Archivo de Tramite por cada Unidad Administrativa.
b) Unidad de Archivo de Concentracién.

<) Unidad de Archivo Histérico.

d) Unidad de correspondencia.

La Direccién de Archivo Municipal dependera de la Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Guasave.

Los encargados y responsables de las areas Operativas deberan contar con licenciatura en areas afines o tener
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica.

CAPITULOV
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 23.- La Direccion de Archivo Munidpaldebeelabwarun?mgramAnualdeDeamﬂoNdrivisﬁco
(PADA) y publicado en el portal electrénico oficial del Municipio de Guasave, en los primeros treinta dias naturales
de cada afio.

Articulo 24.- El Programa Anual (PADA) contendrd los elementos de planeacién, programacion y ewfluadén
paraetdesarrolloaelosardwivosydebetéinduirunenfoquedeadrrinismdénderiesgos.pmwonalos
derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25.- El Programa Anual (PADA) definira las prioridades institucionales, integrando los recursos
emnémims,wmdéglomyomﬁmdimm;mmlmdebﬂmwdemmm
yamdhdénmgesﬁdndowmmlymmwaddndeanmmwmmnMpaawwh,
sequridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién de
fammsdecuénimsypmsuvadénabrgoplazodebsdomnmdemmim&

Articulo 26.- La Direccién de Archivo Municipal deberé elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del Programa Anual y publicario en el portal electrénico oficial del Municipio de Guasave, a més tardar el Gitimo
dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

CAPITULO VI
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 27.- La Direccién de Archivo Municipal, coordinard y promovera que las Unidades Administrativas
lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los archivos.
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El Titular de la Direccin de Archivo Municipal tendré el nivel de Director, la persona designada debera dedicarse
a las funciones establecidas en la Ley, Ley Estatal y el presente Reglamento.

Articulo 28.-

I

1L
IIL

VII.
VIIL.
IX.

XIIL

XIII.

La Direccion de Archivo Municipal tendrd las siguientes funciones;

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracion y
en su caso Historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, Ley de
Archivos para el Estado de Sinaloa, en el presente reglamento y demas normativa

Elzgorar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de
archivos;

Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los términos establecidos de
acuerdo a las disposiciones legales correspondientes;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental lgm ue realicen las areas operat:vas
establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas tecnicas de valoracion documental

que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacién para el
levantamiento de informacién;

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario;

c) Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras,

bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de
valoracion documental, normatividad de la institucién, manuales de organizacién y manuales de
procedimientos; y
d) Realizar entrevistas con cada uno de los jefes y titulares de las Unidades
Administrativas Municipales, para recabar informacién referente a la gestion del RAT con la
finalidad de realizar las mejoras respectivas en materia archivistica;
Elaborar los instrumentos (manuales, catalogos, inventarios y sistemas automatizados) que se
utilizardn para realizar la identificacion, valoracién, regulacion y control de los archivos,
instrumentos que debera proporcionar a las dreas productoras mediante el Catalogo de Disposicion
Documental, que sirve para describir las series documentales que corresponda con sus funciones

comunes o sustantivas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de tas ;raas operativas,

Brindar asesoria técnica para la gestion de las Unidades Administrativas Municipales;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

Verificar y coordinar que las Unidades Admumstrativas Munlopales apliquen las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histdrico de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa Municipal, sea sometida
a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcién o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables:

La Direccién de Archivo Municipal deberd asegurar que los plazos de conservacion establecidos en
el Catdlogo de Disposicion Documental, no excedan el tiempo que disponga la normatividad
especifica que rija las funciones y atnbucsones de Unidades Administrativas Municipales o en su
caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En ninglin caso el plazo podra exceder
de 25 afios o que hayan presa-mo,yqueladocummdénnosemmdasﬂmda
reservada o confidencial al promover una Baja Documental o Transferencia

La Direccién de Archivo Municipal, informara al Archivo General del Estado, en un plazo de cuarenta
y cinco dias naturales posteriores a laTransfermdaSeumdarladeuﬂormidadmbdlsptmen
el articulo 57 de la Ley de Archivos del Estado para el Estado de Sinaloa

Se encargara de la destruccion porcualqmermedlodebiendodarpdoridadalosmediosonﬂndos
ecolégicos y sustentables para el medio ambiente de la documentacién que carezca de valor
histérico (secundario), o importancia politica, econémica social, cultural o de trascendencia para el
Municipio de Guasave, previa validacion del Grupo lntudisdplinano,

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VII
FUNCIONES DE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

SECCION PRIMERA
ARCHIVO DE TRAMITE
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Articulo 29.- El drea de Archivo de Tramite, serd responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacion para la integracion de sus expedientes correspondiente a cada area o Unidad
Administrativa.

Articulo 30.- Cada Unidad Administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes
funciones:

I.  Recibiry registrar la correspondencia de entrada; integrar y organizar Io_sg:xpedtentesque genere;
asi como dar seguimiento y despacho a la documentacion que le sea solicitada; _ )

IL murar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios

mentales; o

III.  Resguardar los archivos y la informacion que haya sidodasiﬁcadade_amerdomnlanormauvndad
aplriécableen materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal
cter;

IV. Colaborar con la Direccién de Archivo Municipal en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivo, Ley de Archivo para el Estado de Sinaloa y el
presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables; )

V.  Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones emitidos por la Direccién de
Archivo Municipal;

VI.  Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracién, por medio de solicitud, anexando

los datos de la caratula del expediente y/o archivos; y
VILI.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de trdmite deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivistica acordes a su responsabilidad, de no ser asi, la Direccion de Archivo Municipal tiene la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los Responsables del Archivo de Tramite
(RAT) para el buen funcionamiento de sus Archivos y seran designados por el titular o jefe de cada Unidad
Administrativa Municipal.

SECCION SEGUNDA
ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 31.- El Municipio de Guasave contar con una Unidad de Archivo de Concentracién, para la gestion
documental en la etapa semi-activa de los expedientes de sus Unidades Administrativas y Paramunicipales mismo
que tendré las siguientes funciones: ‘

1.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

II.  Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades
Mmirr;‘l)ssh'ativas Municipales, de la documentacién que se resguarda, asi como informacién a
usuarios;

III.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en
el Catalogo de Disposicién Documental;

IV. Colaborar con la Direccion de Archivo Municipal en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley de Archivo para el Estado de Sinaloa y el presente Reglamento y
demds disposiciones aplicables:

v Participar con la Direccién de Archivo Municipal en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

V1.  Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
mmplwowvmmdadowmnnl,enmasozphmsdemvadényquemposeanvabrs
secundarios, conforme a las disposiciones juridicas aplicables a la materia que da origen a los
documentos y/o archivos;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores secundarios, para ser sometidos al procedimiento de expurgo
y transferencia secundaria conforme a la legislacién aplicable;

VIII.  Integrar en sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar al final de cada aio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria,
en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarios en el archivo de
concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores histdricos evidénciales, testimoniales e informativos conforme la

legislacién aplicable; y
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XI.  Las que establezcan en el referido 4mbito de su competencia el Organo Interdisciplinario del
Municipio de Guasave, Sinaloa y las demds disposiciones juridicas aplicables en la materia.

El Jefe de Archivo de Concentracion debe contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acordes a su responsabilidad; de no ser asi, el Director de Archivo Municipal tienen la obligacion de establecer
las condiciones que permitan la capacitacion del responsable para el buen funcionamiento del archivo.

El Jefe de Archivo de Concentracion, serd propuesto por el Director de Archivo Municipal al Secretario del
Municipio de Guasave, quien aprobara en su caso dicha propuesta y sera nombrado por el Presidente Municipal
de Guasave, Sinaloa.

Articulo 32.- Asimismo deberd considerarse que, de acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion puablica, no podra clasificarse como reservada aquella informacion que esté relacionada
con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad.

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la normatividad en la materia,
respecto de los cuales se haya determinado su conservacion permanente por tener valor histérico, conservaran
tal caracter, en el archivo de concentracién, por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de la creacion del
documento y seran de acceso restringido durante dicho plazo.

SECCION TERCERA
ARCHIVO HISTORICO

Articulo 33.- El Municipio de Guasave tendra una Unidad de Archivo Historico, este Archivo estard integrado
con los expedientes que ya forman parte del acervo Histérico del Archivo Municipal; ademas de aquellos
expedientes de las Paramunicipales que, mediante la aplicacion de los procedimientos de criterios de valoracion
documental, se dictaminen que contienen valores Historicos.

Los expedientes de las Paramunicipales que estan sujetos a este Reglamento en lo correspondiente a los Archivos
de Tramite y de Concentracién, deberan transferirse, en su caso, al Archivo Histdrico, que debe constituirse
como el archivo comun de toda la administracion municipal.

En cumplimiento con lo dispuesto en la legislacidn vigente, las dependencias paramunicipales deberan formalizar
convenios con la Direccion de Archivo Municipal, a fin de que dentro del sistema institucional se realicen los

procedimientos correspondientes.

Que tendra las siguientes funciones:

I.  Recibir Transferencias Secundarias, con valor histérico, organizar y conservar los expedientes bajo
su resguardo;

II.  Brindar servicios de consulta publica, asi como difundir su patrimonio documental;

III. Aplicar el procedimiento de consulta de los archivos historicos, facilitando el acceso al documento
original o reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre que no se le afecte al mismo. Dicho
acceso se efectuarad conforme al procedimiento que establezca la Direccién de Archivo Municipal,
de conformidad lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley General y 38 de la Ley de Archivo para el
Estado de Sinaloa;

IV. Apoyara en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico a la Direccién de Archivo
municipal, previstos en la Ley General, Ley de Archivo para el Estado de Sinaloa el presente
Reglamento, asi como en las demds normas juridicas aplicables; .

V.  Implementar politicas y estrategias de preservacion que le ordené la Direccion de Archivo Municipal,
que permitan conservar los documentos hist:@wicns permanentemente y aplicar los mecanismos y
las herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacion para mantenerlos a disposicion
de los usuarios; y .

VI. Las demas que establezcan las disposiciones.

El Jefe de Archivo Histérico, debera contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acordes con su responsabilidad, de no ser asi, la Direccion de Archivo Municipal, tendra la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacién del Jefe de Archivo Histérico para el buen funcionamiento

del mismo.
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El Jefe de Archivo Histdrico, seré propuesto por el Director de Archivo Municipal al Secretario del H. Ayuntamiento
de Guasave, quien aprobarémwasodid\apmpumysaimuadowdpresidentenmidpalde
Guasave, Sinaloa.

Articulo 34.- Para garantizar los principios de Conservacion, Integridad, Disponibilidad y Accesibilidad, el Jefe
de Archivo Histérico debe aplicar el procedimienmdeco:mkadebsardﬁvoshistbrimsqueestablezmla
DirecciéndelArd\ivoMunidpal,depmdiemddmdoﬁdmdedidnsdowmnms,sefwﬁtarédamesoal
documefmdigitalorepmducdéninbegmyﬂdmoﬂonwdio,siunmmenoseleafectealmismo.

mwhas.-mmmmmmdaMMhmmm&mpéum,unavezque
mnmumuwmmymhmmmmaamhm,emsm
podrénserdasiﬁcadosoomoraervadosomnﬁdmdals.

Articulo 36.- El Jefe de Archivo Histérico Municipal, previa consulta y aprobacién del Director Archivo Municipal,
adoptard medidas para fomentar la preservadénydifusiéndelosdowmmvabrhist&mqueforman
parte del patrimonio documental, las que incluira:

1. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion y difusion de los
documentos histéricos;
1I. Desandlarmogmmasdedmﬂéndebsmmmshﬁmamv&denmmghbs,mnd
ﬁndefamemrdmliheygrahﬁbabsmmsamaeseinmaﬁvos;
III. Elammrbslmmmmhqmmbmﬁndéndebsdommwmdos
en los fondos y colecciones del archivo histdrico;

V. melanentarmmmasdeexpoﬂdomsyesmdﬂsywmnlspamdwulgardpammnb
ocumental; ‘

V. DesandhrbrogmsdeadjvﬁadeswdagégimsmmmbsaMabseﬁwanMde
diferentes grados educativos; y )
VI. Divul rinshumenmsdemuh.bohﬂnesmmaﬂvosvamqmuomﬁpodewblmdmde

In ,paradifundirybﬂndaramalaouvodoamﬂdda«'dmnmim.

SECCION CUARTA
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Articulo 37.- La Unidad de Correspondencia es responsable de Ia recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacion pamhmtegradéndebsexpedmdebsamwosdev&nh;ydebaénmaﬁzarlas
siguientes funciones:

I.  Recibir la correspondencia de entrada;
IL. Realizar la digitalizacién de los documentos; .
I1I. Uevarelmgisrqdehdommmd&utwsdemmmndedammuemémmm

informacion:
a) £l numero identificador o folio consecutivo de ingreso;
b) El asunto o breve descripcién del contenido del documento;
¢) Fecha y hora de recepcion;
d) Medio por el cual ingreso;
e) Area y receptor del documento con nombre y érea administrativa;
f) Diﬁibulrhdommaﬂdéﬂabsudimdet&nhsmhdeﬁdanmadéndebs
expedientes.

Enawdeqmbsdmumﬁwxanmﬂdmalamdewmﬁaamummd
responsabletomaraencmsidaadéns!sneoewbquesehagabhmdebsnﬁmosemdbany
sean derivados por dichos medios.

Losresmnsablesdebsémudewrapmmadebmmombswwdmm,mwmds,
mmsyummmwmm;ymmnmmmsw
laobligack’mdeestablecerhsomdbmquepmnﬂanhapadhdéndedﬂnsmsﬂspmdbuen
funcionamiento de los archivos.
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CAPITULO VIII
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Articulo 38.- Ademds de los procesos de gestion previstos en el articulo 12 de este Reglamento, se debera
contemplar para la gestién documental electrnica: la incorporacién, asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y trazabilidad.

Articulo 39.- La Direccidn de Archivo Municipal, establecera en su programa anual los procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control y migracién de formatos electrénicos, asi como planes de preservacion
y conservacion de largo plazo que contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método de
preservacion y conservacién de los documentos de archivo electronicos, apoyandose en las disposiciones
emanadas del Consejo Estatal previsto en la Ley Estatal.

Articulo 40.- La Direccién de Archivo Municipal establecera en el programa anual la estrategia de preservacion
a largo plazo de los documentos de archivo electrénico y las acciones que garanticen los procesos de gestion
documental electrénica.

Los documentos de archivo electrénicos que pertenezcan a series documentales con valor histdrico, se deberan
conservar en sus formatos originales, asi como una copia de su representacion grafica o visual, ademds de todos
los metadatos descriptivos.

Articulo 41.- El Municipio de Guasave adoptard las medidas de organizacion, técnicas y tecnoldgicas, para
garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que
Se encuentren en un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, bases de
datos y correos electrdnicos a lo largo de su ciclo vital.

Articulo 42.- El Municipio de Guasave, deberd implementar sistemas automatizados para la gestion documental
y administracion de archivos que permitan registrar y controlar los procesos sefialados en el articulo 12 del
presente Reglamento, los cuales deberan cumplir las especificaciones que para el efecto se emitan.

Las Herramientas informaticas de gestién y control para la organizacién y conservacién de documentos de
archivos electrénicos que el Municipio de Guasave desarrolle o adquiera, deberdn cumplir los lineamentos que
para tal efecto emitan las autoridades responsables de conformidad con la legislacion aplicable,

Articulo 43.- El Municipio de Guasave conservard los documentos de archivo aun cuando hayan sido
digitalizados, a través de la Jefatura de Archivo Histérico en los casos previstos en las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 44.- El Municipio de Guasave que por sus atribuciones utilicen la firma electronica avanzada para
realizar tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacién de Identidad del solicitante, generara
documentos de archivo electrnico con validez juridica de acuerdo con la normativa aplicable y las disposiciones
que para el efecto se emitan.

Articulo 45.- El Municipio de Guasave debers proteger la validez juridica de los documentos de archivo
electronico, los sistemas automatizados para la gestion documental y administracién de archivos y la firma
electrénica avanzada de la obsolescencia tecnoldgica mediante la actualizacion, de la infraestructura tecnolégica
y de sistemas de informacion que incluyan programas de administracién de documentos y archivos, en términos
de las disposiciones juridicas aplicables.
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TITULO TERCERO
CAPiTULO I
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 46.- En el Municipio de Guasave, debe existir un Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal, que se
Integrara de la siguiente manera.

ll
1L
IIL.

Presidente. - Secretario del H. Ayuntamiento del Municipio de Guasave:
Secretario Técnico. - Director de Archivo Municipal;
Vocales que seran:

a) BWWPreﬂdeﬁedehCmniﬂéndeGobenﬁdénddH.AwmamieMOdeGuasave;
b) El Regidor Presidente de la Comision de Accién Social y Cultural del H. Ayuntamiento de
Guasave;

<) El Oficial Mayor del H. Ayuntamiento de Guasave;

d) El Director General de Educacién y Promocion Social de Guasave;

¢) El Cronista Municipal;

f) ElDineTransparendayAmalalnfomadéanlica;

g) Jefe de Departamento de Informética;

h) Director General del Instituto de Cultura de Guasave;

i) Director General de Asuntos Juridicos; y

j) Titular de érgano Interno de Control.

Articulo 47.- Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes:

L
1L

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
mmmuammmmhsmmmmses;‘

documentales, piazosdemnsavaddnydusposidéndocummaldelassenes,la
planeacién y normatividad, asi como los siguientes : )
a) Procedencia. queelvalordelosdoamutnsdependedelnivel)eratquscoque

mdmm,wbmauuawwummmmmémasmms
dehdoamwﬂdﬂﬂmdejaddodemmmamésaanjeémuim, hasta el
w,mmmmmmammmmmmumranw

expedientes;
d) m.mbmmymmm,mmsyacﬁvmads
queinddmdenmdlrednehdlred:mhsﬁnmw

ham»dénddﬂuidﬂodew.admmmwnm,dempabdowmo,deun
wmomum,mmmmumummm,esmw
hmmadénmwm”mmamozwmenm, asi como los
documentos con informacién resumida; y

f wm.mmmmwmwmammaﬁmwpam
ammmmommm,asmamdpde
Mummmr.mmwm,xmmpmgmdegesﬁmde
ﬂsqoslnmﬂondobsmmsdeouﬁﬁmdénammyamar.

Sugakquebesmbbddoenbshmmdevabraddn‘dommmal‘estéaﬁneadoah

documental y administracion de archivos;
memWM,dmamwa@mqul,
quepumluammmjasmmmasdeWwWGemtnpmbaoon
wmmmmmuymmmmmamammqwmme
la Direccién de Archivo Municipal;
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VII.  Aprobar la restauracién de los documentos por parte de un especialista en la materia, debiendo en
primer término solicitar el apoyo al Archivo General del Estado, al Archivo General, de las
Universidades publicas y privadas del Estado de Sinaloa, asi como de particulares, debiendo solicitar
al Municipio de Guasave efectué la erogacién respectiva para que se realice la restauracién de
documentacién dado el caso que sea necesario para dicha funcion deberd realizar los convenios con
las personas fisicas o morales, publicas o privadas para tal efecto; y

VIII.  Las demds que se definan en otras disposiciones.

Articulo 48.- El Grupo Interdisciplinario sesionara cuando menos dos veces al ano, sin perjuicio de realizar
sesién en cualquier tiempo cuando exista asuntos de importancia a tratar, siendo convocados los integraqtes
por el Secretario Técnico, previo acuerdo con el presidente por lo menos con tres dias habiles de anticipacion.

Articulo 49.- Los acuerdos del Grupo Interdisciplinarios, seran por mayoria simple y el presidente tendra voto
de calidad en caso de empate.

Articulo 50.- Para que el Grupo Interdisciplinario se encuentre legalmente reunido, se requerira la asistencia
de por lo menos cincuenta por ciento mas uno de sus integrantes incluyendo al Presidente y Secretario Técnico.

Articulo 51.- Correspondera al Presidente del Grupo Interdisciplinario lo siguiente :

I Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

II. Emitir voto de calidad en caso de empate;

IIL. ng‘r:nueter a '!a aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las Reglas de Operacion y Actas de baja
mental;

IV.  Podrd designar a un suplente que lo represente en las sesiones, quien tendra las mismas
atribuciones de conformidad con este articulo Fraccién I, I, IIT y V del presente Reglamento; todos
los vocales podran designar suplentes y tendrén derecho a voz y voto. Mismo que debera presentar
al Secretario Técnico antes de la sesion, el oficio respectivo de nombramiento como suplente, con
fundamento en el articulo 64 de Ia Ley del Estatal; y

V. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables.

Articulo 52.- Corresponders al Secretario Técnico del Grupo interdisciplinario, auxiliar al Presidente en el

cumplimiento de sus funciones para el desarrollo de las sesiones:

I.  Convocar a sesién mediante un escrito, previo acuerdo con el Presidente del Grupo
Interdisciplinario, por lo menos con tres dias habiles de antelacion a cada sesion;

II, Notificar oportunamente las convocatorias a los integrantes del Grupo Interdisciplinario;

III.  Fungir como Secretario de Acuerdos del Grupo Interdisciplinario en las actas de sesién y dar fe
&p:blg? de sl:ss asuntos de su competencia, recabando las firmas del Presidente, asi como cada uno

vocales;

Iv. Dard cuenta de los asuntos a tratar en las sesiones del Grupo Interdisciplinario, asi como tomar la
votacién de los integrantes y formular el acta respectiva;

V. Elaborar postineramente a la sesién el Dictamen de Baja Documental, el cual se pondrd a
consideracion en la siguiente sesion;

VI. Proceder a dar cumplimiento a lo acordado en las sesiones del Grupo Interdisciplinario e Informar
el cumplimiento de los acuerdos anteriores, mediante oficio dirigido a cada uno de los integrantes
resguardando las constancias respectivas;

VIL.  Aprobar las fichas de valoracién documental que elaboren las Unidades Administrativas Municipales,
en las que se estableceran los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y destino
final de las series documentales, mismas que deberan someterse a consideracion del Grupo
Interdisciplinario en las transferencias correspondientes;

VIIL Fungir como moderador en las sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Ix. Ulevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos conservando las constancias
respectivas;

X.  Registrar la asistencia de los integrantes en cada sesién del Grupo Interdisciplinario;

XI.  Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario;

XII.  Presentar ante el Grupo Interdisciplinario, previa aprobacion del C. Presidente Municipal de
Guasave, el informe de cumplimiento del programa anual (PADA) del afio anterior correspondientes
a las sesiones del afio anterior préximo;

XIIL.  Citara con un plazo de tres dias habiles anteriores a la sesién al titular del rea generadora cuyo
proceso de baja documental se trate en la sesién, titular Que tendrd voz mas no voto en dicha
sesion, si es necesario; y
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XIV. Las demas que le confiere la legislacion aplicable, o que de comin acuerdo establezcan en las
sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 53.- Los vocales del Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes funciones:

1. Aprobarelordmdeldiadelasesién; _
I, Emitir opinion y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones; o
III.  Suscribir las actas, acuerdos, dictamenes y demas documentos del Grupo Interdisciplinario. en los
que obre constancia de su participacion; _ )
1v. Cadaunodebsvoalesmdréndesigmrwmateqmbrewesenmmhsmqmemswm
las mismas atribuciones y funciones que emanan de la Ley General de Archivo, LeydeAn_:hwo para
e!EstadodeSimbaydmsenﬁeReghmenm,nﬂynoquedebuéMaISeaaamTémm
anbesdehseﬁén,eloﬁdomspecﬁwdenombramienmcunosuplmtedelyocalddaum
lnterdiscipiinario,quelepermitapresendardidasesi&\oonﬁmdamntoendamudo&delaw
de Archivo para el Estado de Sinaloa; y .
V. Las demas que le confiere la legislacion aplicable o las que establezca el Grupo Interdisciplinario,
en sus Reglas de Operacion.

Articulo 54.- A las Unidades Administrativas Municipales de la documentacion, les corresponde:

1. Brindar al Director de Archivo Municipal, las facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion documental;

II.  Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como
evidenciayregistrodeldesarrollodesusfundones,mwndemeluso,ameso,oonwltaywlidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

1IL. mbsimmhmdmhsmmdemm@ﬁemadamuﬂemsmde
10, Y

IV. Determinar los valores, la vigencia, Iosmamsdemnsa'vadénydisposidéndommtaldelas

series documentales que produce..

Articulo 55.- El Municipio de Guasave debera publicar en su portal electrénico con vinculo al portal de
transparencia, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran
enelArchivodeConoentradbnporunperiodominimdesimaﬁosaparﬁrdelafed\ademelaboradén.

La Direccién de Archivo Municipal transferird al departamento de Archivo Histérico Municipal para su
conservacion permanente, dichos dictamenes y actas, mediante el procedimiento legal correspondiente.

Articulo 56.- La jefatura de Archivo Histérico deberé notificar a direccion del Archivo Municipal, 1a recepcion de
documentos, tales como actas y sus anexos, decretos, libros de registro de acuerdos de actas digital y/o fisico,
o cualquier archivo electrénico con relevancia y valor histérico, remitida por parte de las Unidades Administrativas
Municipales.

cariTuLO II
DE LA CONSERVACION

Articulo 57.- El Municipio de Guasave, deberan adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
oonsewadénﬁslcayelecu'éniadelainfomadén, independientemente del soporte documental en que se
encuentre, observando al menos lo siguiente:

1. Estableoerunmogmmadeseguﬁdaddeblnfamadénmngaranﬁoebomﬁmidaddeh
operacion, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios; y
II.  Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la estructura
organizacional, clasificacién y control de activos, recursos humanos, seguridad fisica y ambiental,
comunicaciones y administracion de operaciones, control de acceso, desarrolio y mantenimiento de
siste'f:as, midaddebsacﬁvidadesdehmganizadén,gesﬁéndeﬁwgos, requerimientos
legales y auditoria.

Articulo 58.- El Municipio de Guasave, podra gestionar los documentos de archivo electronicos en un servicio
de nube, El servicio de nube debera permitir:

L Establecerlaswndidmesdeusoconaetasenmanmahgesﬁéndebsdoummnmy
responsabilidad sobre los sistemas;
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II.  Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacién conforme a la normatividad
mexicana aplicable y los estandares internacionales;
IL  Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacién; o
Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normabvq vigente;
Utilizar infraestrutura de uso y acceso privado, bajo el control de personal autorizado; _
Custodiar la informacién sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas de seguridad
de la informacion; )
VIL.  Establecer el uso de estandares y de adaptacion a normas de calidad para gestionar los documentos
de archivo electrénicos; ’ )
VIIL.  Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets, portales electronicos
y otras redes; y
IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestién documental.

Articulo 59.- El Municipio de Guasave, desarrollara medidas de interoperabilidad que permitan Ia gestion
documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente, la digitalizacion, el copiado auténtico
y conversion; la politica de firma electronica, la intermediacién de datos, el modelo de datos y la conexién a la
red de comunicaciones de las Unidades Administrativas Municipales.

TITULO CUARTO
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE GUASAVE Y LA CULTURA ARCHIVISTICA

CAPITULO I
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO

S<<

Articulo 60.- Los documentos de dominio publico producidos por el Municipio de Guasave, que tengan valores
histdricos, serdn considerados patrimonio documental cultural del Municipio, La declaratoria respectiva estara a
cargo del H. Ayuntamiento, a propuesta del Ejecutivo Municipal, en coordinacién con el Archivo Municipal de
Guasave,

capiTuLO 1
DE LA CAPACITACION Y DE LA CULTURA ARCHIVISTICA

Articulo 61.- El Municipio de Guasave deberd promover la capacitacion en las competencias laborales en la
materia y la profesionalizacién de los responsables de las dreas operativas de archivo.

Articulo 62.- El Municipio de Guasave podra celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios con Instituciones
educativas, centros de investigacion y organismos Federales, Estatales o Municipales sean pablicos, privados o
particulares para recibir y ofrecer servicios de capacitacién en materia archivistica.

Articulo 63.- El Municipio de Guasave en el ambito de sus atribuciones Y €n su organizacion interna debera:

1.  Preservar, resguardar, proteger y difundir el patrimonio documental:
II.  Fomentar las actividades archivisticas sobre docencia, capacitacion, investigacion, restauracion,
digitalizacion, difusién, publicaciones y rafia;
III.  Impulsar acciones que permitan a la i mgmetalamlaacﬂvidadmhivisucayms
beneficios sociales; y
IV.  Promover la celebracién deoonvenbsyamerdosmmawﬁaardwisﬁamnbssectorspébﬁoos,

Articulo 64.- A través de la promocion de la cultura Archivistica el Municipio de Guasave, procurard inculcar

entre los usuarios de los archivos el debido respeto a las disposiciones aplicables para la consulta Y conservacion
de los documentos,
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TITULO QUINTO
DE LOS FONDOS DE APOYO PARA LOS ARCHIVOS

CAPITULO UNICO

Arﬂmloss.-ElMunldpiodeGuasave,deacuerdoconIaapaddadydemnformidadmnlodispuestomnlos
arﬁcubs&yBSdehLemael'aldeArmwo,ﬂyEdela LeydeArdlhfoparaelEstadodesmaba,solidtaré
al poder Ejecutivo del Estado, apoyo econdmico para el Archivo Municipal, cuya finalidad serd promover la
capacitacién, equipamiento y sistematizacion del Archivo Municipal, con independencia de los recursos ordinarios
que debera destinar para el funcionamiento de su sistema institucional de archivo y de los subsidios que pudiera
otorgar la Federacion vinculados a las aportaciones municipales en el ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 66.- Las Paramunicipales deben realizar convenio de administracién archivistica respecto a su
documentacién generada con la Direccién de Archivo Municipal, el cual se sujetara a lo dispuesto tanto en la
Ley General, Ley de Archivo para el Estado de Sinaloa y el presente Reglamento, convenio que debera ponderar
la mejora para la debida actividad archivistica.

Articulo 67.- Ademds de los recursos ordinarios y extraordinarios que destine el Municipio de Guasave en su
presupuesto de egresos para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos. Las Paramunicipales
deberan considerar en sus presupuestos anuales una partida especifica como aportacion cuyas caracteristicas
respectivas se definiran en el convenio que se celebrara de forma bilateral con el Archivo Municipal, con el objeto
de garantizar la debida custodia permanente de sus expedientes con valor histérico, de conformidad a lo
estipulado en la legislacion vigente..

TiTULO SEXTO
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO

Articulo 68.- Las infracciones administrativas derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en
el presente Reglamento, cometidas por servidores piblicos o por personas que no revistan esa calidad, seran
sancionadas ante la autoridad competente en términos de las leyes aplicables seglin corresponda las sanciones
administrativas son aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes incurran en ellas.

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algln delito, las autoridades competentes
estaran obligadas a realizar la denuncia ante el Ministerio Piblico correspondiente: coadyuvando en la
investigacién y aportando todos los elementos probatorios con los que cuente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. — El presente decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial "EL
ESTADO DE SINALOA",

SEGUNDO. - La entrada en vigencia del presente decreto derogara todas las disposiciones reglamentarias y
administrativas que se opongan a lo establecido por este decreto.

TERCERO. - El Archivo General del Municipio de Guasave, Sinaloa, en lo sucesivo se conocerd como Archivo
Municipal de Guasave, asumiendo las funciones que se desprenden de la legislacién aplicable en materia de
Archivo..

CUARTO. - Los recursos materiales, financieros y humanos al momento de la entrada en Vigor del presente
Reglamento que eran administrados por el Archivo General del Municipio de Guasave, Sinaloa, o se encuentren
bajo la administracién del mismo, pasaran a formar parte del Archivo Municipal de Guasave.

QUINTO. - Los bienes muebles e inmuebles que actualmente forman parte estructural de El Archivo General
del Municipio de Guasave, pasaran a ser administrados por el Archivo Municipal de Guasave, al inicio de la
vigencia del presente Reglamento.
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Fue dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de Guasave, Sinaloa, a los 15 dias del mes de agosto del
afio 2024,

[ U M
C. DR. MARTIN @u‘s[mumm QUINTERO
PRESIDENTE MUNICIPAL

i .\-_—" - o
O W)
"',‘:![' w

T

H AYUNTAMIENTD
'E CUASAVE SINALPa

Por tanto, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.
Es dado en el edificio sede del Palacio Municipal en la dygaqgg_cuasave, Sinaloa, México, a los 12 dias del mes

de septiembre del afio dos mil veinticuatro. |3 ,:;}::T

¢ Leude

C. DR. MARTIN DE JESUS AHUMADA QUINTERO
PRESIDENTE MUNICIPAL )
H AYUNTARNENTO

E CUASAVE SinaLpa
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