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El que suscribe M. en A.P. Roberto Sosa Pichardo, Presidente Municipal Constitucional de Corregidora, Querétaro, en
ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 17, fraccion IX del Reglamento Interior del Ayuntamiento de
Corregidora, Qro. y 149 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, a los habitantes de este Municipio hace
saber:

Que en ejercicio de la facultad reglamentaria concedida al Ayuntamiento por el articulo 115, fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 35 de la Constitucion Politica del Estado de Querétaro; 30,
146, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro; 116, 117 y 118 del Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Corregidora, Qro.; el H. Ayuntamiento de Corregidora, Qro., aprobé en Sesién Ordinaria de Cabildo
de fecha 14 (catorce) de septiembre del 2023 (dos mil veintitrés), el siguiente ordenamiento juridico:

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
35 de la Constitucién Politica del Estado de Querétaro, los estados adoptan, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion
politica y administrativa, el municipio libre.

2. En este sentido y atendiendo a lo previsto en la fraccion | del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los municipios seran gobernados por un Ayuntamiento, cuya competencia se ejercera de manera exclusiva y no
habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

3. Elarticulo 5 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora, Qro., refiere que este H. Cuerpo Colegiado sera el
encargado de la administracion y del gobierno municipal, para lo cual tiene las atribuciones de establecer y definir las acciones,
criterios y politicas con que deban manejarse los asuntos y recursos del municipio, asi como para interpretar la legislacion
municipal y dictar las disposiciones generales o particulares que se requieran para el eficaz cumplimiento de sus fines.

4. Los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2, 30, fraccion |y 146 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, 88 del Bando de Buen Gobierno del Municipio de Corregidora, Querétaro y 3 del
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora, Qro., facultan al Ayuntamiento de Corregidora, Qro., para organizar la
administracién publica municipal, contar con sus propias autoridades, funciones especificas y libre administracion de su
hacienda, asi como para emitir y aprobar disposiciones que organicen la administracion publica municipal para regular las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal,
ello a través de instrumentos normativos que contengan disposiciones administrativas de observancia general y obligatoria en
el municipio.

5. Por cuanto refiere a igualdad de género entre mujeres y hombres, se tiene que los servidores publicos del Municipio de
Corregidora, Qro., encargados de la aplicacidn, ejecucion y resolucién de tramites y servicios deberan observar las
disposiciones contenidas en el Articulo 4 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 67, 68 y 69 del Bando
de Buen Gobierno del Municipio de Corregidora, Querétaro, aprobado en fecha 22 de marzo del 2016, a efecto, de que, mujeres
y hombres accedan con justicia e igualdad al uso, control y beneficios de los bienes y servicios de la sociedad, lo que implica
también, la eliminacion de toda forma de discriminacion, directa o indirecta, que se genere por pertenecer a cualquier género.

6. Bajo este contexto, se advierte que los actos de autoridad deben cefiirse al respeto de los derechos humanos; por ello, el
articulo 1° del Bando de Buen Gobierno del Municipio de Corregidora, Querétaro, establece precisamente que, todas las
personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los
Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte y en la Constitucion Politica del Estado de Querétaro,
destacando que todas las autoridades municipales, dentro del ambito de su competencia, tienen la obligaciéon de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad, progresividad y perspectiva de género.

7. Que la adecuacion de la reglamentacion municipal se encuentra prevista en los articulos 148 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Querétaro y 118 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora, Qro., lo cual obedece entre otros
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aspectos, a la modificacion de las condiciones politicas y multiples aspectos de la vida comunitaria, buscando la preservacion
de la autoridad institucional y propiciar el desarrollo arménico de la sociedad.

8. En términos de lo dispuesto por el articulo 118 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora, Qro., corresponde
aeste H. Cuerpo Colegiado la aprobacion, reforma o abrogacion de los Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas documentos
que contengan disposiciones administrativas de observancia general.

9. Que el dia 08 de septiembre del 2023, se realizaron mesas de trabajo con Regidores para revisar y analizar la propuesta de
Reglamento del Archivo Municipal de Corregidora, Querétaro, en las cuales se tuvo una amplia participacion y retroalimentacion
para poder fortalecer y enriquecer el contenido del presente reglamento, dotando de diversas propuestas que fueron estudiadas
para su integracion en razén de su viabilidad.

10. Que los articulos 29 y 34 del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Corregidora, Qro., otorgan a las
Comisiones la facultad para llevar a cabo el estudio, examen y resolucién del presente asunto, para someterlo a la
consideracion del H. Ayuntamiento para su aprobacion, por lo cual, sus integrantes fueron convocados; en consecuencia y,
con los argumentos esgrimidos en este instrumento, los razonamientos vertidos y con base en la legislacién sefialada, se
somete a la consideracion de este H. Ayuntamiento, la aprobacién del siguiente:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE CORREGIDORA, QUERETARO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de los archivos en posesion de cualquier sujeto obligado dentro
del Municipio de Corregidora, Qro.

Por técnica reglamentaria y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 42, fracciones IV y V de la Ley General para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres y 10, fraccion 1l de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Hombres y Mujeres del Estado de
Querétaro, en el presente ordenamiento se emplea el uso de lenguaje con perspectiva de género, fomentando una imagen
igualitaria plural y no estereotipada de mujeres y hombres en Corregidora, por lo que, los términos empleados en el presente
se podran referir a cualquier persona.

Para efectos de este Reglamento, toda referencia incluyendo los cargos y puestos sefialados, ya sea en singular o plural, se
entenderéan indistintamente del género.

ARTICULO 2. A falta de disposicidn expresa en el presente Reglamento, se aplicardn de manera supletoria las disposiciones
administrativas correspondientes en la Ley General de Archivos, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Querétaro, la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro y Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado
de Querétaro, asi como las leyes en materia de procedimiento administrativo y en materia civil del Estado de Querétaro en el
ambito de sus respectivas competencias.

ARTICULO 3. La Direccién del Archivo Municipal de Corregidora, es la dependencia administrativa de la Secretaria del
Ayuntamiento, cuya funcién consiste en promover que los sujetos obligados lleven a cabo todas y cada una de las acciones
de gestion documental y administracion de los archivos.

ARTICULO 4. Para efectos del presente ordenamiento, se entiende por:

. Archivo: Al Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
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Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las reas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental;

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario, para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia, considerados como
patrimonio histérico y cultural del Municipio de Corregidora;

Baja Documental: Eliminacion de documentos prescritos en cuanto a su valor administrativo, legal, fiscal o contable
y sin valor historico y, en su caso, plazo de conservacion;

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

Comité Técnico: Organo facultado para dictaminar los procedimientos archivisticos, asi como las transferencias y
bajas documentales;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Depuracién de Documentos: Procedimiento a través del cual, el Comité Técnico de Valoracién y Disposicion
Documental revisa, selecciona y determina los documentos que, por sus caracteristicas deberan ser dados de baja
del Archivo de Concentracion y ser transferidos al Archivo Historico, o bien, destruidos;

Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada de manera analdgica, en
soporte como papel, video, cintas, peliculas, etc., en una forma que solo puede leerse o interpretarse por medio de
una infraestructura tecnoldgica;

Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata: Es aquella creada o producida por una institucion
o individuo de forma natural en funcién de una actividad administrativa. Es identificada, debido a que es comprobante
de la realizacién de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en
copias, registros de visitantes, listados de envios diversos, fichas de control de correspondencia, tarjetas de
asistencia;

Documento de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental;

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

Ficha Técnica de Valoracion: Es el instrumento de apoyo técnico, para registrar el proceso de valoracion
documental, por cada una de las series o subseries, si es el caso;

Foliacion. Consiste en numerar de forma continua y en orden todas las paginas de cada unidad documental;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por los titulares de las Direcciones
Juridica, Planeacién y/o Mejora Regulatoria, Direccién de Archivos; Tecnologias de la Informacion, Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Control, asi como el responsable del Archivo Histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental;
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XVII. Guia de Archivo Documental: El esquema que contiene la descripcion general de la documentacion, contenido en
las series documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

XVIIL. Instrumentos de Consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y
que permiten la localizacién, transferencia o baja documental;

XIX. Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son, el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental;

XX. Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia)
0 para la baja documental (inventario de baja documental);

XXI. Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivos y
su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su bisqueda, administracion y control
de acceso;

XXIL. Sujetos Obligados: Cualquier dependencia o unidad administrativa del municipio, asi como a las personas fisicas

0 morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

XXl Transferencia: Es el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Historico (tfransferencia secundaria);

XXIV. Valoracion Documental: Es el proceso de andlisis, mediante el cual, se determinan los valores primarios o
secundarios de los documentos, que permite fijar los plazos de acceso, transferencia, conservacién y baja
documental o depuracion; y

XXV.  Vigencia Documental. Periodo durante el cual, un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales, contables o histéricos, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

ARTICULO 5. Corresponde la aplicacion del presente ordenamiento:
I. Al Ayuntamiento de Corregidora, Qro.;
Il.  Altitular de la Presidencia Municipal de Corregidora, Qro.;
lil.  Altitular de la Secretaria del Ayuntamiento; y
IV. Altitular de la Direccién del Archivo Municipal de Corregidora.
ARTICULO 6. Corresponde al Ayuntamiento:
l. Vigilar el estricto cumplimiento del presente ordenamiento; y

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

ARTICULO 7. Corresponde al titular de la Presidencia Municipal:
l. Vigilar el estricto cumplimiento del presente ordenamiento;
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Designar al titular de la Direccion del Archivo Municipal de Corregidora, asi como removerlo cuando lo considere
pertinente; y

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

ARTICULO 8. Corresponde al titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

Formar parte del Comité Técnico de Valoracion y Disposicién Documental; y

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

ARTICULO 9. La Direccion del Archivo Municipal de Corregidora tiene como objetivos fundamentales:

Iv.

Llevar a cabo las acciones correspondientes para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y otras normativas
vigentes en materia de archivos;

Establecer las medidas para la debida custodia, cuidado y recopilacion de los documentos que deban permanecer
en el Archivo de Concentracion;

Elaborar y actualizar, con la colaboracién de los responsables de los archivos, los instrumentos de control y consulta
archivistica para poder garantizar la organizacion y conservacion de los archivos de tramite, concentracion e historico;

y

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

ARTICULO 10. La Direccion del Archivo Municipal de Corregidora tendré a su cargo el desarrollo de las siguientes actividades:

VI.

VIL.

VIIL.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso,
historico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar un programa anual y publicarlo en el portal electrénico del Municipio, en los primeros treinta dias naturales
del ejercicio fiscal correspondiente;

Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa;

Tendréa a su cargo todas y cada una de las actividades relacionadas con el Archivo de Concentracion;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las Dependencias y Unidades
Administrativas del Municipio;

Establecer programas de capacitacion para las Dependencias y Unidades Administrativas del Municipio en materia
archivistica;

Regular, auxiliar y supervisar técnicamente a las Dependencias y Unidades Administrativas del Municipio en lo que
respecta a la conservacion, manejo y aprovechamiento de sus documentos y archivos; y

Coordinar la baja documental y la depuracion fisica de la documentacién de acuerdo a los criterios establecidos en
las leyes locales.
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CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 11. El acervo documental existente en el Archivo Municipal se encuentra constituido por la documentacion que
remite cada una de las dependencias del Municipio de Corregidora.

ARTICULO 12. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite, mismo que estara integrado por
aquellos documentos de uso cotidiano y necesario, para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Los responsables de los Archivos de Tramite tendran las siguientes funciones:
. Integrary organizar los expedientes que cada &rea o unidad produzca, use y reciba;
Il. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios documentales;

Il Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

IV. Colaborar con la Direccién del Archivo Municipal en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por la Direccidn del Archivo Municipal;
VI. Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion; y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
ARTICULO 13. Cada sujeto obligado debe contar con un Archivo de Concentracion, mismo que estara integrado por
documentos transferidos desde el Archivo de Tramite, cuyo uso y consulta es esporadica, y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.
El responsable del Archivo de Concentracion tendra las siguientes funciones:

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

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda;

Il Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental;

IV. Colaborar con la Direccion del Archivo Municipal en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con la Direccion del Archivo Municipal en la elaboracion de los criterios de valoracién documental y
disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores histdricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun
corresponda; y
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VIIL. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado.

ARTICULO 14. Los sujetos obligados podran contar con un Archivo Histérico que tendra las siguientes funciones:
L. Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
Il Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Iv. Colaborar con la Direccion del Archivo Municipal en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asi como en la demés normativa aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos historicos y aplicar los
mecanismos Y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicion de
los usuarios; y
VI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
CAPITULO Il
DE LA TRANSFERENCIA, CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ARTICULO 15. Para la transferencia de documentos al Archivo de Concentracion se debera cumplir con los siguientes
requisitos:

l. Preparacién del expediente (expurgo, orden cronoldgico, foliado y digitalizado);

Il. El expediente debe de incluir la caratula (Formato AC001), misma que contendra los datos establecidos en el Manual
de Usuario;

M. Inventario General y de Transferencia Primaria (formato AC002 Y AC003), mismos que contendra los datos
establecidos en el Manual de Usuario;

IV. Los expedientes deberan estar ordenados en cajas de archivo que deberén contar con una etiqueta (formato
ACC009), misma que contendra los datos establecidos en el Manual de Usuario; y

V. Previa autorizacién del Comité Técnico de Valoracién y Disposicién Documental.

ARTICULO 16. Las Dependencias del Municipio podran realizar la transferencia primaria al Archivo de concentracion, de
acuerdo al cronograma de actividades que se establezca en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Se debera notificar la transferencia a la Direccion del Archivo Municipal con 15 dias de anticipacion, de tal forma que pueda
someterse a consideracion del Comité Técnico de Valoracion y Disposicién Documental.

ARTICULO 17. De ninguna manera se podran transferir los documentos que no hayan cumplido con su vigencia documental o
que requieran ser transferidos en los periodos que estén fuera del cronograma de actividades que se establezca en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

ARTICULO 18. Para la consulta de la documentacion resguardada en los archivos, se tiene que atender al tipo de clasificacion
que ésta tenga:
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L. Archivo de Concentracion: El uso y consulta de este tipo de documentos es Unicamente para servidores publicos
municipales para tramites relacionados con la administracién municipal.

Il. Archivo Historico: Este tipo de documentacién tiene el caracter de informacién publica clasificada y puede ser
consultada por cualquier persona interesada de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Il Archivo de Tramite: El uso y consulta de este tipo de documentos es Unicamente para servidores publicos
municipales, para tramites vigentes relacionados con la administracién municipal.

ARTICULO 19. Para la consulta de documentos del acervo, el usuario debera proporcionar los datos personales necesarios, la
descripcion del documento y la institucién de procedencia, los cuales asentara en el libro que para tal efecto utilice el titular de
la Direccion del Archivo.

ARTICULO 20. La consulta debera realizarse forzosamente en el area destinada para tal efecto, quedando estrictamente
prohibido sacar de las instalaciones del Archivo Municipal, cualquier tipo de documentacién integrante del acervo del mismo,
con excepcion de los servidores publicos municipales, haciéndose constar tal circunstancia en el libro de referencia.

El horario de funcionamiento para la consulta del acervo sera de 08:00 a 13:00 horas de lunes a viernes.

ARTICULO 21. El préstamo de documentacion fuera de las instalaciones del Archivo sera tnicamente para el personal que
labore en la administracién. Este préstamo se autorizara con el Vale de Préstamo y los datos sefialados en el articulo 19 de
este Reglamento.

El Vale de Préstamo (Formato AC008), se llenara previamente, mismo que contendra los datos establecidos en el Manual de
Usuario, la persona autorizada para la recepcién lo entregara al responsable del Archivo.

Cuando los expedientes sean devueltos al Archivo, deberan estar en las mismas condiciones en las que fueron prestados, de
lo contrario no podran ser recibidos y se notificara al area responsable para su correccidn e integracion completa.

ARTICULO 22. El servidor plblico que solicite documentacion de una Unidad Administrativa ajena a su funcién, debera
presentar por escrito la autorizacion de consulta, préstamo o reproduccion del area generadora. o en su caso, la Unidad
Administrativa.

ARTICULO 23. La documentacion que se proporcione a los solicitantes debera ser devuelta en un plazo méaximo de 15 dias
habiles a partir de la fecha de entrega, salvo solicitud de prérroga si por alguna debe extenderse el tiempo de préstamo. Para
el caso de omitir devolver el material solicitado en el plazo establecido, se aplicara la sancién sefialada en el capitulo
correspondiente.

ARTICULO 24. No se autoriza la consulta, préstamo o reproduccion de expedientes, legajos y documentos en proceso de
restauracion, encuadernacion o en peligro de deterioro por su uso.

ARTICULO 25. Queda prohibido a personas ajenas al Archivo Municipal ingresar a las areas de resguardo, hacer uso de
documentos existentes, utilizar camaras, luces artificiales, fotocopiar o fotografiar documentacion, sin autorizacion del titular de
la Direccion de Archivo Municipal.

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 26. Los Sujetos Obligados que manejen, generen, utilicen o administren documentacion de caracter oficial en el
desempefio de su empleo, cargo o comision quedaran sujetos a los siguientes lineamientos:

l. Bajo ninglin concepto se considerara propiedad de quien la produjo;
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IIl.  Deberén registrar los documentos en el Inventario General, ordenarlos y clasificarlos en base al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental; y

Il Una vez que el documento haya cumplido la vigencia en el Archivo de Tramite, estara sujeto a la transferencia
primaria, cumpliendo todos los requisitos que marca el articulo 15 de este ordenamiento.

ARTICULO 27. Los servidores pblicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse de su empleo, cargo o
comision, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su
custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sefialando los documentos con posible
valor histérico de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 28. El buen estado y conservacion de los documentos sera responsabilidad de quien los use o los tenga bajo su
custodia, por lo que, se evitaran todos aquellos actos que propicien su dafio o destruccion, para lo cual, se deberan de establecer
los lugares y las condiciones idéneas de salvaguarda, a efecto de evitar su deterioro.

ARTICULO 29. La conservacion de los documentos que custodia el Archivo Histérico, sera permanente y por su valor habran
de observarse los principios, criterios y medidas de seguridad que mejor preserven su estado fisico, quimico y que los mantenga
ajenos a cualquier agente que pueda dafarlos; por ello, su manejo y cuidado sélo podra hacerlo el personal del Archivo y los
profesionales que estén debidamente capacitados y que hayan sido previamente autorizados por La Direccién del Archivo
Municipal.

ARTICULO 30. Cualquier documento electronico, registro, dato o informacion en materia de archivo debera resguardarse
conforme a lo establecido en el presente Reglamento y cumpliendo los siguientes requisitos:

l. Que la informacion sea accesible y esté disponible de manera que pueda ser utilizada en todo momento;
Il Que la informacion se mantenga en el formato en que fue generada, transmitida o recibida; y

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

ARTICULO 31. Los documentos electronicos, en su caracter digital e impreso, seran objeto de archivo, estableciendo medios
de identificacion ordinarios en cuanto a dependencia de origen, subdependencia, fondo, seccidn, tema general, asunto
particular, orden cronolégico, variando unicamente la forma de archivarlos, conservarlos, restaurarlos y asegurarlos contra su
posible deterioro.

ARTICULO 32. La restauracion de documentos se realizara estrictamente cuando sea necesario, siendo responsabilidad del
titular de la Direccién del Archivo Municipal, encomendar esta labor al personal especializado en la materia, 0 en su caso,
remitirlos al Archivo del Estado de Querétaro, para tal efecto.

ARTICULO 33. Los documentos que por su estado de deterioro no puedan ser sometidos a restauracion y ante la inminente
desaparicidn de los mismos, podran ser reproducidos por cualquier procedimiento, en la medida que lo permita su condicién de
menoscabo.

ARTICULO 34. Ningtn documento que se encuentre Clasificado podra ser destruido, al menos que exista Acta de Baja
Documental del Comité Técnico de Valoracion y Disposicién Documental, y previa autorizacién de la Direccién Estatal de
Archivos.

ARTICULO 35. Queda estrictamente prohibido al personal que preste sus servicios en el Archivo Municipal, la sustraccion,
alteracion o destrucciéon de todo tipo de documentos, de conformidad con las disposiciones sefialadas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
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CAPITULO V
DEL PERSONAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 36. La Direccion del Archivo Municipal de Corregidora, estara bajo la responsabilidad del titular de la Direccion, que
sera designado y removido libremente por el titular de la Presidencia Municipal.

ARTICULO 37. La Direccion del Archivo Municipal contara ademas con los auxiliares que para el funcionamiento del mismo se
requieran, de acuerdo con el presupuesto aprobado por el Ayuntamiento.

ARTICULO 38. Son obligaciones y facultades del titular de la Direccion, las siguientes:
l. Dirigir en forma técnica y administrativa el Archivo Municipal de Corregidora;

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

lll.  Coordinary supervisar las actividades desarrolladas en el Archivo;
IV. Propiciar la integracion y formar parte del Comité Técnico de Valoracion y Disposicién Documental;
V. Proporcionar al Comité Técnico de Valoracién y Disposicion Documental el inventario de baja documental;

VI.  Coordinar y realizar periddicamente la baja documental existente en el Archivo de Concentracion, en cumplimiento
de sus funciones como integrante del Comité Técnico de Valoracion y Disposicion Documental;

VII. Presentar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el Archivo Municipal al titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;
VIil. Acatar, cumplir y hacer cumplir las instrucciones que en relacion con su cargo y con el Archivo le giren el titular de la

Presidencia Municipal y el titular de la Secretaria del Ayuntamiento;
IX. Propiciar la integracion y formar parte del Grupo Interdisciplinario; y
X. Coordinar las Trasferencias al Archivo de Concentracion e Histérico.
ARTICULO 39. El personal que preste sus servicios dentro de las instalaciones del Archivo Municipal, queda impedido para
extraer de él, fuera de uso oficial, cualquier tipo de informacion, aplicandose, para tal caso, la sancion correspondiente.
o CAPITULO VI ]
DEL COMITE TECNICO DE VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL
ARTICULO 40. Los Comités Técnicos se integraran con el responsable de la Unidad de Concentracién y por cinco funcionarios
nombrados por el titular de la entidad; el responsable de la Unidad de Concentracion tendra el caracter de Coordinador del
Comité; a las reuniones podran asistir los funcionarios que por su vinculacién con los archivos y el acceso a la informacion
sean invitados, quienes tendran Unicamente derecho a voz.
El Comité Técnico de Valoracion y Disposicion Documental se integra de la siguiente manera:
I.  Titular de la Direccion del Archivo Municipal, como Coordinador del Comité;
IIl.  Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, como integrante;
Il Cronista Municipal del Ayuntamiento, como integrante;
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Iv. Titular de la Secretaria de Administracion, como integrante;

V. Titular de la Secretaria de Control y Evaluacion, como integrante;

VI. Titular de la Secretaria de Movilidad, Desarrollo Urbano y Ecologia, como integrante; y
VII. Titular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, como integrante.

Los titulares de las dependencias que integran el Comité, deberan nombrar a sus respectivos suplentes, quienes intervendran
en las ausencias de aquellos durante las sesiones del mismo.

La designacion de los suplentes sera realizada a través de oficio, suscrito por el titular del cargo, dirigido al Coordinador del
Comité, dejandose constancia de su designacion en el acta de sesién correspondiente.

Los acuerdos que se aprueben con la presencia de los suplentes y que impliquen compromisos de acciones, seguimiento o
ejecucion de actividades a realizar por la parte que conozca de la materia, sera asumido por el titular de manera plena.

Articulo 41. Los Comités Técnicos tendran las siguientes atribuciones:

l. Ser érgano dictaminador para los siguientes procesos:
a) Proceso de organizacion y clasificacién de archivos;
b) Proceso de valoracion documental;
¢) Procedimiento de transferencias primarias y secundarias; y
d) Procedimiento de bajas documentales.

IIl.  Verificar de manera selectiva que, la documentacion identificada para la baja documental, haya cumplido con el plazo
de conservacién sefialado por la normatividad que corresponda;

Il Revisar que, la documentacién seleccionada para la depuracién concuerde con el inventario de baja documental;
IV. Elaborar y enviar a la Direccion Estatal de Archivos, el dictamen de baja documental para su validacién; y
V. Las demas que dispone el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

ARTICULO 42. Todos los integrantes del Comité Técnico de Valoracion y Disposicion Documental tendran derecho a voto en
las reuniones de trabajo que se celebren.

ARTICULO 43. La convocatoria para la celebracion de las sesiones, debera realizarse por escrito por parte del titular de la
Direccion del Archivo Municipal y, sefialara el dia, hora y lugar en que la misma tendra verificativo, tanto en primera como en
segunda convocatoria y el orden del dia a desahogarse.

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

ARTICULO 44. Para la celebracion de las sesiones se convocara por medio de oficio a cada uno de los integrantes del Comité
Técnico, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion a la fecha y hora que se fije para que tenga verificativo la
misma.

ARTICULO 45. El orden del dia sefialado en la convocatoria debera de contener los siguientes puntos:

L. Pase de lista, verificacion del quérum y declaracion de existencia legal;
Il. Lectura y aprobacion del orden del dia propuesto;
Il La relacién que contenga la propuesta de la documentacion a depurar; y
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IV. Las demas que sean necesario fratar.

ARTICULO 46. Para que se considere legalmente instalada la reunién de trabajo en su primera convocatoria, es necesario
que se encuentren presentes mas del 60% de los miembros que integran el Comité Técnico.

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

ARTICULO 47. Una vez que se haya verificado el quérum legal por parte del facultado para tal efecto, se iniciara formalmente
la reunion, dando lectura a la convocatoria, para efecto de la aprobacién, modificacion o adicién del orden del dia propuesto.

ARTICULO 48. El Coordinador del Comité encargado de presidir la reunion, leera el punto del orden del dia correspondiente y
hara del conocimiento de los asistentes que tienen el uso de la voz, para emitir su opinion acerca del tema que esté tratando.

ARTICULO 49. Las determinaciones se tomaran de manera econdmica por mayoria de votos. El Coordinador del Comité tendra
voto de calidad.

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 50. Las bajas documentales se efectuaran de acuerdo a los plazos de vigencia establecidos en el Catalogo de
Disposicién Documental.

ARTICULO 51. El procedimiento para la Baja Documental se sujetara a los siguientes lineamientos:

l. El Archivo de Concentracion elaborara inventarios de baja documental que contenga la propuesta de la
documentacion a dar de baja, en la que incluira el nimero de expediente, asunto y afio, y se anexaran a la
convocatoria en la que se cita al Comité Técnico de Valoracion y Disposicion Documental;

Il. El Comité Técnico de Valoracién y Disposicion Documental analizara la documentacion y resolvera sobre su
conservacion o destruccion, tomando en cuenta el tipo de informacién que contenga;

M. Durante la deliberacién del Comité Técnico se levantara un acta, en la que, se hara constar un inventario de aquellos
documentos que se le autorizara al titular de la Direccién del Archivo Municipal quede autorizado para depurar; y

Iv. El titular de la Direccidn del Archivo Municipal elaborard y enviard a la Direccidn Estatal de Archivos el dictamen de
baja documental para su validacién.

Hecho lo anterior, el titular de la Direccion del Archivo Municipal procedera a la destruccion fisica de la documentacion
acordada.

La destruccion se hara por medio de una empresa especializada en la recaudacion, reciclaje o destruccion de papel, la cual
debera expedir una carta de confidencialidad.

ARTICULO 52. El proceso de depuracion de aquella documentacion considerada de comprobacion administrativa inmediata,
debera darse de baja de manera inmediata al término de su utilidad, o no mas de un afio, y no son trasferidos al archivo de
concentracion, conforme a los procedimientos establecidos por el titular de la Direccion del Archivo Municipal, de acuerdo con
lo siguiente:

L. El Archivo de Tramite elaborara una relacion que contenga la documentacién a depurar, esta incluira asunto y afio
(validado por el titular de la unidad administrativa);

Secretaria del Ayuntamiento / Direccion de Asuntos Reglamentarios / MEST/ ESM / JIDA Pégina 12 de 16



CORREGIDORA

W¥a%) Reglamento del Archivo Municipal de Corregidora, Queretaro.
iR/ Aprobado en fecha 14 de septiembre de 2023.

G :
Oy o &
) 7,

265N AL TS

Il Los responsables de Archivo de Tramite deberan coadyuvar con el titular de la Direccién del Archivo Municipal, para
llevar a cabo la depuracion de comprobacién administrativa inmediata; y

Il Posteriormente el titular de la Direccidn del Archivo Municipal emitira un acta en donde se dictaminara si es viable la
depuracion.

CAPITULO VIII
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 53. Debera existir un Grupo Interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion, integrado
por los titulares de las siguientes direcciones:

L. Juridica;
Il. Planeacién y/o Mejora Regulatoria;
Ml Direccion de Archivos;
IV. Tecnologias de la Informacion;
V. Unidad de Transparencia;
VI. Organo Interno de Control; y
VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

Los titulares de las dependencias o unidades administrativas que integran el Grupo Interdisciplinario, deberadn nombrar a sus
respectivos suplentes, quienes intervendran en las ausencias de aquellos durante las sesiones del mismo.

La designacion de los suplentes sera realizada a través de oficio, suscrito por el titular del cargo, dirigido a los miembros del
Grupo Interdisciplinario, dejandose constancia de su designacion en el acta de sesién correspondiente.

Los acuerdos que se aprueben con la presencia de los suplentes y que impliquen compromisos de acciones, seguimiento o
ejecucion de actividades a realizar por la parte que conozca de la materia, sera asumido por el titular de manera plena.

ARTICULO 54. El Grupo Interdisciplinario tendra en el ambito de sus atribuciones, coadyuvar en el anlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con
el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catalogo de Disposicién Documental, y
realizar las actividades que le corresponden, de conformidad con las leyes locales y federales.

ARTICULO 55. El titular de la Direccion de Archivo convocara a reuniones de trabajo y fungira como moderador en las mismas,
por lo que, seré el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

CAPITULO IX
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVIiSTICOS

ARTICULO 56. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados, disponibles y, contaran al menos con los siguientes:

L. Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
Il. Catalogo de Disposicion Documental; e

Il Inventarios Documentales:
a) General;

R —— ¥  — — ¥} S N
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b) De transferencia; y
¢) De baja.

V. Ficha Técnica de Valoracion

ARTICULO 57. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner
a disposicion del publico la Guia de Archivo Documental y el indice de Expedientes Clasificados como Reservados a que hace
referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito
federal y de las entidades federativas.

ARTICULO 58. La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie,
permitird ordenar y localizar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan para su conservacion.

Este instrumento se trabaja en conjunto, responsables de Archivo, Direccion del Archivo Municipal y el Grupo Interdisciplinario.

ARTICULO 59. El Catalogo de Disposicion Documental, es el instrumento donde se registrara la informacion resultado de las
fases de identificacion y valoracion: nombres de las series documentales, designacion de valores primarios y secundarios,
plazos de conservacion, técnicas de seleccidn y clasificacion de la informacion.

ARTICULO 60. El Catalogo de Disposicion Documental, tiene como objetivo realizar una base metodolégica, que orientara la
elaboracion de herramientas especificas de disposicion documental, asi como:

l. Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposiciéon documental, basado en la identificacién precisa de las
series y en la valoracién de su informacion;

Il. Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series documentales identificadas;

Il Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacion util para el tramite y las
gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable;

Iv. Ser herramienta de control y seguimiento de las series documentales producidas por cada sujeto obligado, a partir
de los resultados del proceso de identificacion y valoracion; y

V. Realizar la identificacion que consiste en el analisis de las caracteristicas esenciales de los elementos que
constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

ARTICULO 61. La Ficha Técnica de Valoracion permitira la elaboracion y actualizacién del Catalogo de Disposicion
Documental.

ARTICULO 62. Los Sujetos Obligados identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales; cada una de éstas, contara con una ficha técnica de
valoracion que, en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado catalogo de disposicion documental.

ARTICULO 63. Los responsables de los Archivos de Tramite, en coordinacion con los generadores de la documentacion,
llevaran a cabo la valoracién documental respectiva, para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

ARTICULO 64. La Ficha Técnica de Valoracion Documental debera contener:

a) Serie documental;

b) Fechas extremas de la serie;

¢) Fundamento legal;

d) Sujeto obligado;

e) Unidad administrativa generadora;

f)  Funcidn por la cual se genera la serie;

Secretaria del Ayuntamiento / Direccion de Asuntos Reglamentarios / MEST/ ESM / JIDA Pégina 14 de 16



CORREGIDORA

W®lialh/)  Reglamento del Archivo Municipal de Corregidora, Querétaro.
Ry Aprobado en fecha 14 de septiembre de 2023.

Q. 4
3, o &
'V,,, o

STiNo AL

g) Areas de la unidad administrativa que intervienen en la creacion;

h) Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites del asunto de la serie;
i)  Breve descripcion del contenido que maneja la serie;

i)  Tipologia documental; y

k) Tradicion documental.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 65. El incumplimiento de las obligaciones que marca este Reglamento, o las infracciones al mismo, por parte del
personal del Ayuntamiento, se sancionaran administrativamente por el Organo Interno de Control Municipal, conforme a la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

ARTICULO 66. Si la infraccién implica la comisién de un probable delito, se hara del conocimiento ante las autoridades
competentes.

CAPITULO XI
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 67. Las personas que se consideren afectadas por los actos administrativos dictados por las autoridades a que se
refiere el presente Reglamento, podrén interponer los medios de impugnacion previstos en el Titulo Sexto de la Ley de
Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento por una sola ocasion en el drgano de difusién oficial del H. Ayuntamiento la
Gaceta Municipal “La Piramide”, atendiendo que dicha publicacién queda exenta de pago por determinacién del
Cuerpo Colegiado del Municipio de Corregidora, en términos del articulo 102 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de Querétaro en correlacion al articulo 21 del Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro:

"Articulo 21. No obstante lo dispuesto en los articulos 19 y 20, estan exentos del pago de impuestos,
derechos y contribuciones especiales el Estado, la Federacion y los Municipios, a menos que su actividad
no corresponda a funciones de derecho publico, siempre y cuando esta disposicion no sea contraria a la
ley especial de la contribucion de que se trate...”

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal “La
Piramide”, por el H. Ayuntamiento de Corregidora, Querétaro.

TERCERO. Se abroga el Reglamento Interior del Archivo Municipal de Corregidora, Querétaro, publicado en gaceta el 23 de
julio de 2008.

CUARTO. Se derogan todas aquellas disposiciones de menor jerarquia que contravengan al presente ordenamiento.
QUINTO. Notifiquese a todas y cada una de las Secretarias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, de la
aprobacion del presente ordenamiento, a fin de que éstas, lo observen dentro del ambito de su competencia
administrativa que a cada una corresponda.
LO TENDRA ENTENDIDO EL CIUDADANO PRESIDENTE MUNICIPAL Y MANDARA SE PUBLIQUE Y OBSERVE.
M. en A.P. Roberto Sosa Pichardo, Presidente Constitucional de Corregidora, Querétaro, con fundamento en los articulos

30, segundo parrafo y 149 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, expido y promulgo el presente Reglamento
del Archivo Municipal de Corregidora, Querétaro.
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W¥a%) Reglamento del Archivo Municipal de Corregidora, Queretaro.
TR Aprobado en fecha 14 de septiembre de 2023.
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Dado en el Centro de Atencidon Municipal, Sede Oficial de la Presidencia Municipal de Corregidora, Qro., a los 14
(catorce) dias del mes de septiembre de 2023 (dos mil veintitrés), para su debida publicacién y observancia.

RUBRICA
M. EN A.P. ROBERTO SOSA PICHARDO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CORREGIDORA, QRO.

~ RUBRICA
LCDA. MARIA ELENA SANCHEZ TREJO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
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