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PRESIDENCIA MUNICIPAL - CELAYA, GTO.

EL CIUDADANO INGENIERO FRANCISCO JAVIER MENDOZA MARQUEZ, PRESIDENTE DEL MUNICIPIO
DE CELAYA, GUANAJUATO, A LOS HABITANTES DEL MISMO HACE SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO 2021-2024 QUE PRESIDO EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE
CONFIEREN EL ARTICULO 115 FRACCION | Y Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; ARTICULO 117 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE
GUANAJUATO; ARTICULOS 76 FRACCION I, INCISO B), 236, 237, 238 Y 239 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO; EN LA SEXAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DEL
AYUNTAMIENTO CELEBRADA EL DIA 22 VEINTIDOS DE FEBRERO DEL 2024 DOS MIL VEINTICUATRO,
TUVO A BIEN APROBAR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE CELAYA, GUANAJUATO.
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Naturaleza y objeto del Reglamento

Articulo 1. Este Reglamento es de orden publico y de observancia general en el Municipio de Celaya y tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la gestion, organizacién y conservacién documental
y la administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad,
érgano y organismo municipal, sea centralizado o paramunicipal.

Objetivos del Reglamento

Articulo 2. Son objetivos de este Reglamento determinar los criterios de organizacién y funcionamiento del
Archivo Municipal de Celaya y fomentar el resguardo, difusion, acceso publico de documentos y archivos, a
través de la implementacion de las siguientes acciones:

l. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizaciéon, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia
y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental, el avance institucional, el
respeto al derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en sus archivos;

I Propiciar que las unidades administrativas productoras de la documentacion de los sujetos obligados
conozcan y apliquen los procesos archivisticos bajo los estandares y principios en la materia para la
correcta gestién documental del acervo del Archivo Municipal de Celaya;

. Establecer las bases y regular la organizacion y funcionamiento del Archivo Municipal de Celaya, a fin
de que sus areas operativas se actualicen y permitan la publicacion en medios electrénicos de la
informacion relativa a sus indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos publicos, asi como de
aquella que por su contenido sea de interés publico;

V. Promover el uso y difusién de los documentos de archivo producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria institucional del
municipio;

V. Propiciar el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para mejorar la gestion
documental y administracion de los archivos por los sujetos obligados;

VL. Desarrollar e implementar un sistema integral de gestion de documentos electronicos para el acervo
del Archivo Municipal de Celaya; y
VIl Impulsar la organizacién, conservacion, preservacion, difusion, divulgacion y pleno aprovechamiento

del patrimonio documental municipal.
Para efectos de este Reglamento, las acciones antes sefialadas son enunciativas y no limitativas.

Aplicacion e interpretacion del Reglamento
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Articulo 3. La aplicacién e interpretacion de este reglamento sera acorde a lo dispuesto en la Ley General de
Archivos, Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato y la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato,
privilegiando en todo momento el respeto a los derechos humanos y favoreciendo en todo tiempo la proteccion
mas amplia a las personas y el interés publico.

Supletoriedad

Articulo 4. A falta de disposicion expresa en este reglamento, se aplicaran de manera supletoria las
disposiciones administrativas correspondientes del Codigo de Procedimientos y Justicia Administrativa para el
Estado y los Municipios de Guanajuato y del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato.

Competencia del Archivo Municipal

Articulo 5. Se entendera por Archivo Municipal al area adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento, que en
coordinacion con aquella y con observancia de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, la Ley de Acceso
a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato y otras leyes, cumplira el objeto de este
Reglamento; para lo cual se debera asignar el presupuesto necesario para el eficaz desarrollo de sus facultades
y obligaciones sefialadas en este Reglamento.

El Archivo Municipal residira en la cabecera municipal y seré conducido por la persona titular de la Unidad de
Archivos del Municipio de Celaya, la cual tendra competencia sobre los sujetos obligados mencionado en el
presente Reglamento.

Glosario

Articulo 6. Para efectos de este Reglamento, ademas de los establecidos en la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se entendera por:

l. Acervo del Archivo Municipal: Es el constituido por la documentacion producida y concentrada por
los sujetos obligados de la Administracion Publica Municipal de Celaya, Guanajuato, asi como por la
recibida directamente de los ciudadanos, dependencias y entidades del Estado o de la Federacion,
gue son relevantes para el desarrollo de las funciones, atribuciones, actividades, tramites y servicios
municipales o para la investigacion y conocimiento de los diversos aspectos de la historia local;

1. Archivar: Consiste en guardar de manera organizada y sistematizada los documentos del archivo, con
el fin de asegurar su disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion;

. Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos teéricos y practicos de los archivos y su funcién;

V. Archivo de tramite: Es la unidad de resguardo documental constituida por expedientes de asuntos
que se encuentran en contante uso y cuya observacion es necesaria hasta la culminacion del tramite.
Es el lugar donde se mantiene debidamente organizada la documentacion que generan, envian y
consultan las areas administrativas productoras de la informacion, por lo que es el area encargada de
su resguardo, organizacién y control;

V. Archivo Municipal: El Archivo Municipal de Celaya, Guanajuato; siendo éste el conjunto organico de
documentos, sea cual fuere su forma o soporte material, generados, circulados, conservados, usados
o seleccionados por los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones o actividades;

VL. Areas operativas de Archivo: A las que integran el Archivo Municipal de Celaya que posibilitan el
desarrollo de los procesos de gestion documental en el municipio, las cuales son las unidades de
correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracién y archivo histérico;

VII. Ayuntamiento: El Organo Colegiado de Gobierno del Municipio de Celaya, Guanajuato;
VI, Clave de Clasificacion: Es la marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para clasificar
documentos o expedientes;
IX. Coleccién: Agrupaciéon de documentos cuyo origen no responde a una gestion institucional o personal,
sino a la voluntad de un particular;
X. Descripcion documental: Proceso archivistico de identificacion y explicacion del contexto y contenido
de los documentos de archivo de forma resumida para facilitar su localizacién y consulta;
XI. Dictaminar: Es la revision sistematica en virtud de la cual, el grupo interdisciplinario analizara y
decidira el destino de los documentos semiactivos e inactivos, observando el valor documental;
XII. Documentos electrénicos: Aquellos cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta

especifica para leerse o recuperarse;
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XIil. Enlace de Correspondencia: Es el personal adscrito a los sujetos obligados, responsable de la
recepcion oficial de la documentaciéon que les sea dirigida, misma que establecera los mecanismos
que garanticen un manejo expedito y controlado de la correspondencia;

XIV. Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente por el Municipio de
Celaya, Guanajuato;

XV. Grupo Interdisciplinario de Archivos: Organo colegiado instituido para la toma de decisiones y
acuerdos que coadyuvara en la valoracion y dictaminacion de series documentales de los sujetos
obligados del Municipio de Celaya, Guanajuato;

XVLI. Ley: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

XVII, Ley de Acceso: La Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato;
XVIIL. Ley General: Ley General de Archivos;
XIX. Municipio: Al Municipio de Celaya, Guanajuato;
XX. Organizacion documental: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la

clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten
en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de
los expedientes;

XXI. Patrimonio Documental Municipal: Es el conjunto de documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Municipio, de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de trasmitir y heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos que se integran por los documentos que generen,
conserven o posean los sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones;

XXIL. Reglamento: Reglamento de Archivo Municipal de Celaya, Guanajuato;

XXIIL. Responsable de archivo de tramite: Personal encargado de que las unidades administrativas
productoras de la informacion resguarden, organicen y controlen la documentacion que generan,
envian y consultan en el ejercicio de sus funciones en los respectivos archivos de tramite;

XXIV. Signatura de instalacion: Es la referencia que permite identificar y localizar el lugar en el que se
encuentran depositados los documentos o expedientes;

XXV. Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, érgano y organismos municipales, centralizado
o paramunicioal, integran la estructura organizacional del Municipio responsables del cumplimiento de
las obligaciones, procedimientos y responsabilidades establecidas en la Ley General, la Ley y este

reglamento;
XXVI. Transferencia primaria: Es el traslado controlado y sistematico de los expedientes de los Archivos de
Tramite al Archivo de Concentracion;
XXVII. Transferencia secundaria: Es el traslado controlado y sistematico de los expedientes de un Archivo
de Concentracion al Archivo Historico, en el cual se deberan conservar permanentemente;
XXVIIL. Unidad de Archivos: Unidad de Archivos del Municipio de Celaya, Guanajuato;
XXIX. Unidad de Transparencia: La Unidad de Transparencia del Municipio de Celaya, Guanajuato; y
XXX. Unidades administrativas productoras de informacion: A cada una de las areas que componen la

estructura organica de los ‘sujetos obligados en el Municipio de Celaya.

CAPITULO I
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y SUS ATRIBUCIONES

Aplicacién del reglamento y autoridades

Articulo 7. La aplicacion de este Reglamento, en el ambito de sus respectivas competencias, corresponde a
las siguientes autoridades:

. El Ayuntamiento;
I La persona titular de la Presidencia Municipal;
1. La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;
V. Unidad de Archivos del Municipio de Celaya; y
V. Sujetos obligados.
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Atribuciones del Ayuntamiento
Articulo 8. Son atribuciones del Ayuntamiento:

L. Vigilar la debida observancia de este Reglamento;

Il Incluir y aprobar en el presupuesto de egresos las partidas necesarias para el funcionamiento del
Archivo Municipal y sus areas operativas para promover la capacitacion, equipamiento vy
sistematizacion de los archivos en poder de los sujetos obligados;

. Dictar las disposiciones administrativas para fortalecer la gestion documental y la administracion de
archivos en el Municipio, y publicarlas para su observancia general,

V. Instruir que se establezcan espacios de archivos para el alojamiento del acervo del Archivo Municipal,
asi como equipos, mobiliario e instalaciones;

V. Autorizar la celebracion de convenios y acuerdos en materia archivistica con los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, sectores académico, publico, social y privado, para el cumplimiento de los fines de
este Reglamento;

VI. Autorizar la estructura y la organizacion interna del Archivo Municipal para el cumplimiento de sus
funciones y objetivos de este Reglamento;
VII. Instruir la inscripcion en el registro nacional del Archivo General de la Nacién la existencia y ubicacion
de archivos bajo su resguardo;
VIII. Establecer las medidas para el cumplimiento de los procesos inherentes a la gestion de documentos y
administracion de Archivos del Municipio;
IX. Preservar, proteger y difundir el patrimonio documental del municipio;

X. Fomentar las actividades archivisticas sobre docencia, capacitacion, investigacion, publicaciones,
restauracion, digitalizacion, reprografia y difusion;

Xl. Impulsar acciones que permitan a la poblacién en general conocer la actividad archivistica y sus
beneficios sociales; y
XIl. Las demas que expresamente se establezca en este reglamento.

Atribuciones de la persona titular de la Presidencia Municipal
Articulo 9. Son atribuciones de la persona titular de la Presidencia Municipal:

I Fomentary apoyar las acciones necesarias para que el funcionamiento del Archivo Municipal se realice
eficaz y eficientemente, con sujecion a las disposiciones que de caracter federal, estatal y municipal
existen en esta materia;

Il. Suscribir a nombre y con autorizacion del Ayuntamiento, acuerdos, convenios, contratos y demas actos
juridicos con entidades Federales, Estatales y Municipales; ya sean del sector publico, privado o social
en materias propias de este reglamento;

. Designar a la persona titular de la Unidad de Archivos, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

V. Imponer las sanciones que correspondan por violaciones a este Reglamentoy las demas disposiciones
administrativas aplicables, facultad que podra ser delegada; y

V. Las demas que le sean conferidas por otras Leyes o Reglamentos.

Atribuciones de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 10. Son atribuciones de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

. Coordinar el ejercicio de las atribuciones de la Unidad de Archivos, asi como vigilar que éstas se

realicen en estricto apego a la normatividad existente en la materia;

1. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento y de la persona titular de la Presidencia Municipal, con relacién
al Archivo Municipal;

. Participar o dar fe de los acuerdos y convenios que se realicen en relacion con el Archivo Municipal;

V. Coordinar las acciones que realice la persona titular de la Unidad de Archivos respecto del Archivo
Municipal; y

V. Las demas que sefiale este Reglamento y demas disposiciones de la materia.

Atribuciones de la Unidad de Archivos
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Articulo 11. La persona titular de la Unidad de Archivos con nombramiento de Coordinador de Archivos ademas
de las establecidas en la Ley, tendra las siguientes atribuciones:

I Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y el
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en este Reglamento, la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservaciéon de
archivos;

M. Elaborar e informar al Ayuntamiento a través de la comision correspondiente, el programa anual de
desarrollo archivistico y su informe correspondiente, y publicarlo en el portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos
y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

VL. Instruir al area correspondiente a efecto de que se lleven a cabo los procesos de gestion documental

electrénica considerando los principios y elementos que requiera el sistema integral de documentos
electronicos;

VIL. Elaborar programas de capacitacion y asesoria técnica en gestion documental y administracién de
archivos a las diferentes dependencias y entidades de la administracion publica municipal;
VIIL. Coordinar, dirigir y ejecutar con apoyo de las unidades administrativas productoras de la informacion,
las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;
IX. Dirigir y ejecutar la operacion de los archivos de tramite, concentracién e histérico;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad administrativa del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl. Constituir y presidir el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio;

Xil. Planificar y coordinar periodicamente las actividades de las areas de archivo de cada sujeto obligado
en materia de gestion documental y administracion de archivos;

XI. Elaborar el programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en el portal electronico los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, de conformidad con lo establecidos en la Ley;

XIV. Realizar un informe anual detallado sobre el cumplimiento del programa anual y publicarlo en el portal
electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio;

XV. Expedir y actualizar los manuales de organizacioén y de procedimientos en materia archivistica de
conformidad con la normativa de la materia;

XVI. Dar parte a la autoridad competente, cuando en ejercicio de sus funciones conozca de algin hecho
dentro del Archivo Municipal que se pudiera determinar como un ilicito o falta administrativa;

XVII. Establecer relaciones de intercambio de informacion e investigacion con instituciones nacionales e
internacionales dedicadas al estudio de la problematica archivistica en beneficio del Archivo Municipal;
XVIII. Realizar el proceso de inscripcién en el registro nacional del Archivo General de la Nacion de la

existencia y ubicacion de archivos del Municipio;

XIX. Proponer la contratacion del personal especializado en la materia para dar cumplimiento a las
necesidades que en materia archivistica se presente en el Municipio;

XX. Cumplir con los Acuerdos que el Ayuntamiento o el Grupo Interdisciplinario de Archivos le
encomienden, y

XXI. Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de egresos para la Unidad de Archivos.

Estructura de la Unidad de Archivos
Articulo 12. La Unidad de Archivos tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

l. Coordinacion de Archivos de Tramite;
1. Coordinacion de Archivo de Concentracion, y
. Coordinacién de Archivo Histérico.

Atribuciones de la Coordinacion de Archivos de Tramites

Articulo 13. La persona titular del area de Archivos de Tramite tiene las siguientes atribuciones:
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1. Promover y dar seguimiento para que las unidades administrativas productoras de la informacion,
integren y organicen los expedientes que generen, usen o reciban en sus respectivos archivos de
tramite;

. Propiciar que los archivos de tramite y las unidades administrativas productoras de la informacién
aseguren la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;

. Establecer las medidas para que el personal responsable de los archivos de tramite resguarde los
documentos y la informacioén que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

\'A Colaborar con la Unidad de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Impulsar el trabajo de los archivos de tramite de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictadas por la Unidad de Archivos;
VI Promover y dar seguimiento para que los archivos de tramite realicen las transferencias primarias al
archivo de concentracion;
VII. Participar y emitir recomendaciones en el Grupo Interdisciplinario de Archivos;
VIII. Llevar a cabo capacitaciones y asesorias dirigidas al personal responsable de los archivos de tramite;
y
IX. Las demas que sefale este ordenamiento y otras disposiciones juridicas vigentes.

La persona titular del archivo de tramite debe contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acorde a su responsabilidad.

Atribuciones de la Coordinacion e Archivo de concentracion
Articulo 14. La persona titular del Archivo de Concentracion tiene las siguientes atribuciones:

. Conservar temporalmente y describir los expedientes que constituiran el fondo documental bajo su

resguardo en el Archivo de concentracion;

. Recibir las transferencias primarias de los archivos de tramite de forma ordenada y controlada;

. Brindar servicios de préstamo y consulta de expedientes a las unidades administrativas productoras
de la informacion que resguarda;

V. Instalar las series documentales en funcion de su procedencia, conservando el orden establecido en
la unidad administrativa de origen y respetando la clasificacion archivistica preestablecida;

V. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental, de conformidad con el marco normativo correspondiente;

VL. Colaborar con la Unidad de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en este Reglamento, la Ley y en sus disposiciones reglamentarias;
VIl Participar con la Unidad de Archivos y con el Grupo Interdisciplinario de Archivos en la elaboracion de
los criterios de valoracion documental y disposicién documental;
Vil Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que no posean valores histéricos;
IX. Identificar los expedientes de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental,
que cuenten con valores histéricos, para que sean transferidos al archivo historico;
X. Integrar en los expedientes del érea de archivo de concentracion, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
XI. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria,

en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

XIl. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al archivo historico;

XIil. Participar y emitir recomendaciones en el Grupo Interdisciplinario de Archivos, y;

XIV. Las que sefiale este ordenamiento y otras disposiciones juridicas vigentes.

La persona titular del archivo de concentracién debe contar con los conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia acorde a su responsabilidad.

Atribuciones de la Coordinacion de Archivo Histoérico
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Articulo 15.- La persona titular del Archivo de Histérico tendra las siguientes atribuciones:

.
V.
\
VL.

Vil.
VIIl.

XI.

XIl.

Xill.

XIV.
XV.

Integrar, custodiar, administrar y difundir el acervo histérico documental;

Enriquecer las fuentes histéricas del Municipio mediante la busqueda de documentos y material
histérico necesario para la investigacion publica;

Realizar acciones que permitan a la ciudadania tener acceso a exposiciones publicas, documentales,
historicas y eventos civicos;

Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
Brindar servicios de préstamo y consulta al publico;

Difundir el patrimonio documental mediante publicaciones periédicas y divulgacién en medios digitales
con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e informativos;

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Colaborar con la Unidad de Archivos en la elaboraciéon de los instrumentos de control archivistico
previstos en este Reglamento, asi como en la demas normativa aplicable;

Participar y emitir recomendaciones en el Grupo Interdisciplinario de Archivos;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos histéricos
y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para
mantenerlos a disposicién de los usuarios;

Elaborar los instrumentos de consulta necesarios para difundir y facilitar la localizacion de los
documentos resguardados en el fondo documental historico y colecciones que alberga;

Implementar programas con actividades pedagoégicas que acerquen los archivos a los estudiantes de
diferentes grados educativos;

Divulgar instrumentos de consulta y cualquier otro tipo de publicacién de interés, para difundir y brindar
acceso a los archivos historicos;

Restaurar, en su caso, los documentos que por su deterioro requieran ser intervenidos, v;

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

La persona titular del Archivo Histérico debe contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad.

CAPITULO Il

DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
Sujetos obligados

Articulo 16. Para los efectos de este Reglamento, son sujetos obligados:

l
Il
Ml
V.

El Ayuntamiento;

Las Dependencias;

Las Entidades; y

Demas organismos que integren la Administracion Publica Paramunicipal.

Deberes generales de los sujetos obligados

Articulo 17. Los sujetos obligados deberan:

VL.

Garantizar la administracién, organizacion, conservacion y preservacion homogénea de los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con el
ejercicio de sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, en los términos de este Reglamento
y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Integrar los documentos en expedientes de manera logica y cronolégica, los cuales deberan relacionarse
al tramite, tema, asunto o materia de que se trate;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar que
mantengan su procedencia y orden original;

Destinar el espacio fisico, mobiliario y equipo necesario para la administracion de sus areas de
correspondencia y archivos de tramite;

Racionalizar la produccion, uso y distribucién de los documentos de archivo;

Resguardar los documentos contenidos en sus respectivos archivos de tramite;
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VII. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservaciéon de los documentos de archivo,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo
digital de dichos documentos, de conformidad con este Reglamento;

Viil. Propiciar que sus unidades administrativas productoras de la informacion brinden apoyo al personal de las
areas de Archivos de Tramite, de Concentracion e Histoérico, en la elaboracién y actualizacion de los
instrumentos de control;

IX. Garantizar la elaboracién de los instrumentos de consulta de sus unidades administrativas productoras de
la informacion;
X. Nombrar el numero de responsables de archivos de tramite necesarios para el correcto funcionamiento de

los mismos, quienes tendran que contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
acordes a su responsabilidad;

XI. Designar el numero de enlaces de correspondencia necesarios para el registro, control y despacho de la
correspondencia, quienes tendran que contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes a su responsabilidad,;

Xil. Establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables de archivos de tramite y de
las unidades de correspondencia para el buen funcionamiento de dichas areas; y
XL Asegurar que los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de disposicién documental hayan

prescrito y que la documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover
una baja documental o transferencia secundaria.

XIV. Prever en la propuesta de su presupuesto anual, las erogaciones que ocasionara el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en este Reglamento, debiendo atender los principios de racionalidad, austeridad
y disciplina del gasto publico.

CAPITULO IV
ORGANIZACION DOCUMENTAL

SECCION PRIMERA
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
Instrumentos de control y consulta archivisticos

Articulo 18. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con
los siguientes:

I Cuadro general de clasificacién archivistica;
I Catalogo de disposicion documental, y
. 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.

Catalogo de disposicion documental

Articulo 19. El Catalogo de Disposicion Documental deberé ser elaborado por series documentales y
mantenerse actualizado periédicamente por los sujetos obligados en conjunto con la Unidad de Archivos.

Elementos del Catalogo de Disposicion Documental
Articulo 20. El Catalogo de Disposicién Documental, debera contener como minimo lo siguiente:

. Nombre de la dependencia, entidad o alguna otra paramunicipal,
1. Nombre de las series documentales;
1. Valores documentales de las series;
\'A Plazos de conservacion de las series;
V. Vigencia documental de las series;
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VL. Lugar y fecha de elaboracion del catalogo de disposicion documental, y;
Vil. Nombre y firma de quien genera y valida el catalogo de disposicion documental.

Cumplimiento de plazos de conservacion de documentos

Articulo 21. Los sujetos obligados deberan asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos
en el catalogo de disposicién documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad especifica
que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que
tenga su informacién. En ninguin caso el plazo podra exceder de veinticinco afios.

Inventarios documentales

Articulo 22. Los inventarios documentales por expediente podran ser generales, de transferencia primaria, de
transferencia secundaria y de baja documental, y deben contar como minimo con los siguientes datos:

l. Clave de clasificacion;
I Volumen, que refiera los expedientes;

. Periodo;

IV. Descripcion breve del contenido de cada expediente;
V. Vigencias documentales; y

VI. Nombre y firma de quien elabora el inventario.

Guia de archivo documental e indice de expedientes clasificados como reservados

Articulo 23. Los sujetos obligados, ademas, 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 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato y demas disposiciones juridicas
aplicables.

SECCION SEGUNDA
ENLACES DE CORRESPONDENCIA
Conformacién de enlaces de correspondencia

Articulo 24. Cada sujeto obligado contara con el nimero de enlaces de correspondencia que el servicio les
demande para la gestion y control de la documentacion emitida y recibida por parte de las dependencias o
entidades municipales, quienes llevaran el registro correspondiente. Dicho registro contara al menos con los
siguientes datos:

l. Numero de referencia del documento;

. Asunto;

. Nombre y cargo del generador del documento;
IV. Fecha y hora de recepcion, vy;

V. Anexos.

Atribuciones de enlaces de correspondencia
Articulo 25. Los enlaces de correspondencia, tendran las siguientes atribuciones:

l. Recibir la correspondencia, para lo cual deberan colocar sello oficial y anotar la fecha, hora, nombre y
firma de quien recibe;
I Establecer un registro automatizado de ingreso de la correspondencia;
. Turnar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente, a la brevedad, vy;
V. Llevar un registro automatizado de salida de correspondencia, que contendra los datos sefialados en
el articulo anterior.
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SECCION TERCERA
RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE
Conformacioén y atribuciones de archivos de tramite

Articulo 26. Cada sujeto obligado contara con uno o varios responsables de archivos de tramite de acuerdo a
la naturaleza y dimension de cada dependencia o entidad municipal y tendran las siguientes atribuciones:

1. Propiciar la integracion y organizacion de los expedientes que cada area o unidad productora de la
informacion, genere use y reciba; mismos que deberan llevaruna portada o guarda exterior que incluya
al menos los siguientes elementos:

a) Denominacién de la unidad administrativa que genera o integra el expediente;

b) Denominacion y clave de clasificacion archivistica del fondo, seccion y serie de acuerdo al
cuadro de clasificacion archivistico;

c) Numero de expediente;

d) Signatura de instalacion;

e) Lugar y fecha del expediente;

f) Asunto, resumen o descripcion del expediente;

9) Valores y vigencias documentales; y

h) las demas que determine la normatividad aplicable.

Il Coadyuvar en la elaboracién de los inventarios documentales de las unidades administrativas
productoras de la informacion para posibilitar la localizacion y consulta de los expedientes;

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;

V. Colaborar con el area de Archivos de Tramite y la Unidad de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en este Reglamento, la Ley y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area de Archivos
de Tramite y la Unidad de Archivos;

VL. Utilizar sistemas tecnolégicos que sistematicen en ciclo vital del documento;
VIL. Capacitarse en materia de gestién documental y administracion de archivos;
VIII. Conservar los expedientes por el tiempo que establezca el catalogo de disposicion documental;
IX. Realizar transferencias primarias al Archivo de Concentracion, al concluir el plazo de conservacion
establecido para el Archivo de Tramite de acuerdo al catalogo de disposicion documental, y;
X. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION CUARTA
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

Programa anual de procedimientos para los formatos electrénicos

Articulo 27. La Unidad de Archivos a través del area de tecnologias de la informacion del Municipio, establecera
en su programa anual los procedimientos para la generacion, administracion, uso, control y migracion de
formatos electronicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen la
migracioén, la emulacién o cualquier otro método de preservacion y conservacién de los documentos de archivo
electronicos que garanticen los procesos de gestion documental electronica.

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

Estrategias y acciones de preservacion de documentos de archivo electrénico
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Articulo 28. La Unidad de Archivos mediante el area de tecnologias de la informacion del Municipio, adoptara
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 electronicos a lo largo de su ciclo
vital.

Implementacion de sistemas automatizados de gestion documental

Articulo 29. La Unidad de Archivos con apoyo del area de tecnologias de la informacion del Municipio, debera
implementar sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de archivos que permitan
registrar y controlar los procesos sefialados en el articulo 33 de este Reglamento.

Validez juridica por actualizacién de infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacién

Articulo 30. La Unidad de Archivos por medio del area de tecnologias de la informacién del Municipio, debera
proteger la validez juridica de los documentos de archivo electronico, los sistemas automatizados para la gestion
documental y administracion de archivos y la firma electronica avanzada de la obsolescencia tecnolégica
mediante la actualizacion, de la infraestructura tecnolégica y de sistemas de informacion que incluyan
programas de administracion de documentos y archivos, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Medidas y procedimientos para garantizar la conservacion de la informacion

Articulo 31. La Unidad de Archivos por conducto del area de tecnologias de la informacién del Municipio podra
gestionar los documentos de archivos electronicos en un servicio de nube. El servicio de nube debera permitir:

l. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestion de los documentos vy
responsabilidad sobre los sistemas;
I Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacion conforme a la normatividad
mexicana aplicable y los estandares internacionales;
. Conocer la ubicacion de los servidores y de la informacion;

V. Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normativa vigente;
V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal autorizado;
VL. Custodiar la informacién sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas de seguridad
de la informacion;
VII. Establecer el uso de estandares y de adaptacion a normas de calidad para gestionar los documentos
de archivo electronicos;
VIII. 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 gestion documental de los

sujetos obligados.
Medidas de interoperabilidad de gestion documental integral

Articulo 32. La Unidad Municipal de Archivos a través del area de tecnologias de la informacién del Municipio
desarrollaran medidas de interoperabilidad que permitan la gestion documental integral, considerando el
documento electrénico, el expediente, la digitalizacion, el copiado auténtico y conversion; la politica de firma
electrénica, la intermediacion de datos, el modelo de datos y la conexién a la red de comunicaciones de los
sujetos obligados.

CAPITULO V

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS EN PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

En procesos de gestion documental de los sujetos obligados

Articulo 33. Los sujetos obligados deberan 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.
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Todo documento de archivo que generen, conserven o posean los sujetos obligados en el ejercicio de sus
funciones, sera publico y accesible a cualquier persona y debera depositarse en los archivos correspondientes,
en la forma y términos previstos en la Ley General, la Ley y en este Reglamento. Por ningin concepto, motivo
o circunstancia, se consideraran de propiedad particular.

En administracion y preservacion de patrimonio documental por modificacién o extincién de unidades
administrativas

Articulo 34. El patrimonio documental municipal en poder de los sujetos obligados, cuyas unidades
administrativas hayan sido modificadas o extinguidas, debera ser administrado y preservado por aquellas que
asuman sus atribuciones y hacer del conocimiento tal situacién a la persona titular de la Unidad de Archivos de
forma inmediata.

En la aplicacion de los Instrumentos de control y consulta para traslado a archivo correspondiente

Articulo 35. El responsable de los referidos procesos de transformacion sefialados en el articulo que antecede,
dispondra lo necesario para asegurar que todos los documentos de archivo y los instrumentos de control y
consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que correspondan, de conformidad con este Reglamento.
En ningun caso, la entidad receptora podra modificar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

En la actualizacion de los inventarios de expedientes del area extinta

Articulo 36. Tratandose de la liquidacion o extincion de un sujeto obligado, el liquidador debera remitir copia
del inventario de los expedientes, del fondo que resguardara la Unidad Municipal de Archivos.

En los procesos de entrega y recepcion de documentos

Articulo 37. Los sujetos obligados deberan garantizar que no se sustraiga, o elimine documentacion de archivo
y la informacion a su cargo.

En la descripcion de expedientes para entrega documental

Articulo 38. El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisién, debera garantizar la entrega de los
archivos a quien lo sustituya o, en caso de que no lo hubiere, a su superior jerarquico debiendo estar
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen
la funcion que les dio origen en los términos de este Reglamento, sefialando los documentos con posible valor
histérico de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental.

En conservaciéon documental de sujetos obligados

Articulo 39. Los sujetos obligados deberan adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de la informacioén, independientemente del soporte documental en que se encuentre.

Articulo 40. Los sujetos obligados conservaran los documentos de archivo aun cuando hayan sido digitalizados,
en los casos previstos en las disposiciones aplicables.

En la materia de infraestructura para conservacion documental

Articulo 41. Los sujetos obligados deberan prever que los espacios de archivos para el resguardo de la
documentacion cuenten con las condiciones éptimas para la conservacién de su documentacion.

En la salvaguarda de documentos con valor histérico de sujetos obligados

Articulo 42. Los sujetos obligados en conjunto con la persona titular del area de Archivo Histérico, deberan
determinar los documentos con valor histérico que conformaran el patrimonio documental del municipio.

En materia de auditorias archivisticas

Articulo 43. El 6rgano interno de control vigilara el estricto cumplimiento de este Reglamento, de acuerdo con
sus competencias e integrara auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.
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CAPITULO VI
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
Conformacién del patrimonio documental

Articulo 44. Todos los documentos de archivo con valor histérico y cultural son bienes muebles y formaran parte
del patrimonio documental del municipio, en términos de la Ley del Patrimonio Cultural del Estado de
Guanajuato.

Proteccion de patrimonio documental
Articulo 45. Para los efectos de la proteccion del patrimonio documental del Municipio se debera:

I Establecer mecanismos para que el publico en general pueda acceder a la informacién contenida en
los documentos que son patrimonio documental del municipio;
I Conservar el patrimonio documental del municipio;
1. Verificar que los usuarios de los archivos y documentos constitutivos del patrimonio documental del
Municipio que posean, cumplan con las disposiciones tendientes a la conservacion de los documentos,
y
V. Dar seguimiento a las acciones que surjan como consecuencia del incumplimiento a las disposiciones
juridicas aplicables.

Autorizacion para salida del archivo histérico de documentos de interés ptiblico y patrimonio
documental

Articulo 46. Sera necesario contar con la autorizacién de la Unidad de Archivos para la salida del archivo
histérico de los documentos de interés publico y aquéllos que sean considerados patrimonio documental del
municipio, los cuales Unicamente podran salir para fines de difusion, intercambio cientifico, artistico, cultural o
por motivo de restauracion que no pueda realizarse en el municipio.

Para los casos previstos en el parrafo anterior, serd necesario contar con el seguro que corresponda, expedido
por la institucion autorizada; y contar con un adecuado embalaje y resguardo, de conformidad con la normativa.

Estabilizacion de documentos histoéricos

Articulo 47. El archivo histérico realizara las acciones técnicas necesarias para la estabilizacion de los
documentos que asi lo requieran.

Custodia de documentos histéricos en posesion de particulares

Articulo 48. Los particulares en posesion de documentos de archivo que constituyan patrimonio documental
del municipio, podran custodiarlos, siempre y cuando apliquen las medidas técnicas, administrativas,
ambientales o tecnolégicas para la conservacion y divulgacion de los archivos, conforme a la normativa
aplicable.

CAPITULO VI
DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS
Clasificacion de documentos histoéricos

Articulo 49. Los documentos contenidos en el archivo histérico son fuentes de acceso publico. Una vez que
haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia secundaria al mismo, éstos no podran ser
clasificados como reservados o confidenciales y su consulta sera irrestricta.

Excepcién para la clasificar documentos

Articulo 50. La informacion relacionada con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad, no podra clasificarse como reservada de acuerdo a la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica.
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De la conservacion permanente

Articulo 51. 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 concentracion, por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacion
del documento, y seran de acceso restringido durante dicho plazo.

Procedimiento para el acceso excepcional a la informacion de documentos con valor historico

Articulo 52. La Unidad de Transparencia del Municipio de Celaya, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Transparencia y acceso a la informacién Publica para el Estado de Guanajuato y la Ley de Proteccién de
Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, determinara el
procedimiento para permitir el acceso a la informacién de un documento con valores histéricos, que no haya
sido transferido a un archivo histérico y que contenga datos personales sensibles, de manera excepcional en
los siguientes casos:

l. Se solicite para una investigacion o estudio que se considere relevante para el pais, siempre que el
mismo no se pueda realizar sin acceso a la informacién confidencial y el investigador o la persona que
realice el estudio quede obligado por escrito a no divulgar la informacién obtenida del archivo con datos
personales sensibles;

. El interés publico en el acceso sea mayor a cualquier invasion a la privacidad que pueda resultar de
dicho acceso;

. El acceso a dicha informacion beneficie de manera contundente al titular de la informacién confidencial,
y
V. Sea solicitada por un familiar directo del titular de la informacién o un biégrafo autorizado por él mismo.

CAPITULO VIII
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL
Conservacion de acervo municipal

Articulo 53. La conservacion del acervo del archivo municipal, es una obligacién ineludible del Municipio, sus
servidores publicos y la ciudadania en general.

Conservacion de patrimonio documental

Articulo 54. Los documentos que se consideren patrimonio documental del Municipio son propiedad municipal,
de dominio de interés publico y, por lo tanto, inalienable, imprescriptible, inembargable, y no estan sujetos a
ningun gravamen o afectacion de dominio.

Restauracion

Articulo 55. Los particulares en posesion de documentos de archivo que constituyan patrimonio documental
del Municipio podran restaurarlos bajo la supervision de la Unidad de Archivos en términos de la normativa
aplicable.

Recuperacion

Articulo 56. La Unidad de Archivos a través de un representante, coadyuvara con el Archivo General del Estado
cuando se trate de recuperar la posesion del documento de archivo que constituya patrimonio documental del
municipio, cuando se actualice el supuesto contemplado en el articulo 97 de la Ley General de Archivos.

Mecanismos en caso de peligro de destruccion, desaparicion o pérdida de documentos privados de
interés publico

Articulo 57. En caso de que Unidad de Archivos considere que los archivos privados de interés publico se
encuentren en peligro de destruccion, desaparicion o pérdida, debera plantear mecanismos y estrategias que
propicien la conservacion de los mismos.
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CAPITULO X
DE LA CONSULTA DOCUMENTAL
Consulta de documentos

Articulo 58. Los usuarios de los archivos deberan respetar las disposiciones aplicables para la consulta y
conservacion de los documentos.

Procedimiento de consulta a los archivos histéricos

Articulo 59. El procedimiento de consulta a los archivos histéricos facilitara el acceso al documento original o
reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre que no se le afecte al mismo. Dicho acceso se efectuara
conforme al procedimiento que establezca la Coordinacion de Archivo Historico.

CAPITULO X
DE LA VALORACION DOCUMENTAL
Integracién de Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 60. El Grupo Interdisciplinario de Archivos coadyuvara en el andlisis 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 documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental
durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catalogo de disposicion documental.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos estara integrado por los titulares de las areas siguientes:

l. Un presidente, que recaera en la persona titular de la Unidad de Archivos;
I Un secretario técnico, que recaera en la persona titular la Unidad de Transparencia;
. Cinco vocales, que seran:
La personatitular de la Direccién Juridica;
La persona titular del Instituto Municipal de Investigacion, Planeacion y Estadistica;
La persona titular de la Direccién de Sistemas;
La persona titular de la Tesoreria Municipal; y
La persona titular de la Contraloria Municipal.

®oo0 oD

V. Las personas titulares dependencias municipales centralizadas y paramunicipales.

Cada uno de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos podra nombrar un suplente, quienes
tendran derecho de voz y voto, ademas de las mismas funciones y obligaciones que los propietarios, y su
encargo sera honorifico.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos podra recibir asesoria de un especialista en gestion documental y
administracion de archivos.

Reuniones de trabajo

Articulo 61. La persona titular de la Unidad de Archivos propiciara la integraciéon y formalizacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, convocara y moderara las reuniones de trabajo.

Atribuciones del titular de la Unidad de Archivos en el Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 62.- La persona titular de la Unidad de Archivos dentro del Grupo Interdisciplinario de Archivos tendra
las siguientes obligaciones:

I, Proporcionar la informacion que requiera el Grupo Interdisciplinario de Archivos para el desarrollo de
las sesiones;
. Levantar y llevar el registro de las actas;
L[ Dar seguimiento a los acuerdos que emanen de las sesiones;
IV. Administrar los expedientes correspondientes;
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V. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental
considerando las herramientas metodolégicas y normativas, asi como las entrevistas necesarias con
las unidades administrativas productoras de la informacion; y

VI. Integrar el Catalogo de Disposicion Documental.

Atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Articulo 63.- El Grupo Interdisciplinario de Archivos, ademas de las actividades previstas en la Ley, tendra las
siguientes atribuciones:

. Revisar y aprobar las propuestas de fichas técnicas de valoracion documental de las series
documentales del Municipio, previamente elaboradas por las unidades administrativas productoras de
la informacion en conjunto con la Unidad de Archivos;

I Analizar y aprobar las propuestas de modificacion o actualizacion al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que presenten las areas generadoras de la
informacion;

. Establecer el procedimiento al que deberan apegarse los sujetos obligados para la valoracién
documental a realizar;

\"A Asesorar a los sujetos obligados en el procedimiento de la valoraciéon documental;

V. Proponer y aprobar las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos;

\'{B Vigilar que las solicitudes de dictaminacion de transferencias secundarias y bajas documentales
cumplan con los requisitos establecidos por el Grupo Interdisciplinario de Archivos en los manuales de
procedimientos correspondientes;

VII. Emitir el dictamen de valoracion documental y acta de baja documental;
VIl Coadyuvar con la definicion del destino de los expedientes que procedan del Archivo de Concentracion,
de acuerdo al catélogo de disposicion documental e inventario de baja documental; y
IX. Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la gestion

documental y administracion de archivos.
Sesiones ordinarias y extraordinarias

Articulo 64.- El Grupo Interdisciplinario de Archivos se reunira en sesiones ordinarias y extraordinarias, para
que estas sean validas, se requerird la asistencia de por lo menos la mitad mas uno de sus integrantes;
debiéndose reunir por lo menos cuatro veces por afio.

En cada sesion se levantara el acta correspondiente, misma que debera ser firmada por cada una de las
personas que intervinieron en ella.

Se podra sesionar a distancia con mecanismos digitales de videoconferencia, a través de la plataforma que
disponga la Unidad de Archivos, con apoyo del area de tecnologias de la informacion del Municipio, debiendo
contar con la opcion de grabacion.

Procedimiento para baja documental
Articulo 65.- El procedimiento para la baja documental, se sujetara a los siguientes lineamientos:

l. Las unidades administrativas productoras de la documentaciéon deberan cumplir con los criterios y
requisitos establecidos por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de Celaya para que su solicitud de
baja documental pueda ser sometida a valoracion y a dictaminacion;

I Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio en el ejercicio de sus funciones,
llevaran a cabo el proceso de valoracion de las series documentales que se pretenden dar de baja
manifestadas en el inventario de baja documental tomando en cuenta los criterios técnicos de
procedencia, orden original, diplomatico, contexto, contenido, utilizacion y clasificacion de la
documentacion;

. Para dictaminar la baja documental que se someta a valoracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos
del Municipio, se tomaran por mayoria de votos los acuerdos correspondientes, teniendo para el caso
derecho de voto rodos los miembros del grupo;

V. En caso de empate durante la votacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Municipio, el presidente del grupo tendra voto dirimente;
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V. De la sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, la persona titular de la Unidad de Archivos
levantara un acta pormenorizada en la que haran constar los acuerdos tomados;
VL. Los acuerdos tomados por el Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio referentes a la baja

documental, seran ejecutados por el sujeto obligado que realizd la solicitud con asistencia de la
Contraloria Municipal, instancia que levantara el acta de destruccion correspondiente;

VIL. Los sujetos obligados deberan donar para fines de reciclaje y sin carga alguna, el desecho de papel
derivado de las bajas documentales a instituciones o dependencias gubernamentales en materia
ambiental, con la finalidad de llevar a cabo programas de reforestacion; y

VIIL. El titular de la Unidad de Archivos debera publicar en el portal de transparencia del Municipio el acta
de la sesion del Grupo Interdisciplinario y el dictamen de valoracion documental, permaneciendo por
lo menos un afio. Asimismo, deberan ser resguardados en el archivo de concentracion por un lapso de
siete afios, para posteriormente ser transferidos al Archivo Historico.

Atribuciones de las areas productoras de la informacion en el Grupo Interdisciplinario

Articulo 66. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de participar en las reuniones del
Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

l. Brindar a la persona titular de la Unidad de Archivos las facilidades necesarias para la elaboracién de
las fichas técnicas de valoracion documental;

Il Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como evidencia
y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional,
con base en el marco normativo que los faculta;

1. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de
trabajo, y

V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental de las series
documentales que produce.

Articulo 67. 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.

La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcion de los datos de
identificacion, el contexto, contenido, valoracién, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia
de la serie o subserie.

CAPITULO XI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 68. Las infracciones y sanciones que se deriven de la aplicacion de este Reglamento, se sujetaran a
lo establecido en la Ley.

CAPITULO Xl ]
DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION

‘Articulo 69. En contra de los actos y resoluciones que dicten las autoridades municipales por la aplicacién de
este Reglamento, procederan los medios de impugnacion establecidos en el Cédigo de Procedimiento y Justicia
Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periodico Oficial
del Gobierno del Estado.
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Articulo Segundo. A partir de la entrada en vigor de este Reglamento, se abroga el Reglamento del Archivo
General del Municipio de Celaya, Gto., publicado en el Peridédico Oficial ntiimero 90, de fecha 5 de junio del
20009.

Articulo Tercero. El Municipio debera realizar las previsiones y adecuaciones presupuestales necesarias para
dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en este Reglamento.

Articulo Cuarto. Aquellos documentos acumulados que se encuentren en espacios de almacenamiento y que
antes de la entrada en vigor de este Reglamento no han sido organizados y valorados, se les deberan aplicar
estos procesos técnicos archivisticos, con el objetivo de identificar el contenido, caracter de la informacion y
determinar su disposicion documental.

Articulo Quinto. Las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, deberan ser emitidas en un periodo no mayor a sesenta dias habiles a partir de la publicacion de
este Reglamento.

Articulo Sexto. Este Reglamento debera revisarse al menos cada tres afios después de su publicaciéon o
cuando la normatividad aplicable en la materia se reforme o surjan otros requerimientos en el municipio.

Articulo Séptimo. Notifiquese y publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

POR LO TANTO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 77 FRACCION VI Y 240 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO, MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y SE LE
DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

DADO EN LA RESIDENCIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CELAYA, ESTADO DE
GUANAJUATO, A LOS 22 VEINTIDOS DIAS DEL MES DE FEBRERO DE 2024 DOS MIL VEINTICUATRO.

GAMEZ CAMPOS™
AYUNTAMIENTO

MAESTRO JORGE L
SECRETARIO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL - JARAL DEL PROGRESO, GTO.

El Ciudadano Licenciado José Gonzalez Ojeda, Presidente del Municipio de Jaral
del Progreso Estado de Guanajuato Administracion 2021-2024, a los habitantes
del mismo, hace saber: que el Ayuntamiento que presido, en el Ejercicio de las
Atribuciones que Confieren los Articulos 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 117, fraccion | de la
Constitucion Politica del Estado de Guanajuato; articulos 76, fraccion | inciso b),
77 fracciones IV Y XIll, 236, 237, 239 Y 240 de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Guanajuato, en sesién ordinaria nimero 51, de fecha 23 de agosto
del 2023, se aprobé la expedicién del siguiente:

REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
VIVIENDA DEL MUNICIPIO DE JARAL DEL PROGRESO GTO.

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. El Presente Reglamento es de Orden Publico, de Interés Social y de
Observancia Obligatoria y el Ambito de su Aplicacién y Validez se circunscribe al
territorio del Municipio de Jaral del Progreso, Guanajuato.

Articulo 2. Lo dispuesto en el Presente Reglamento tiene por Objeto Regular las
funciones del Instituto Municipal de Vivienda, cuya funcién es la Promocion y
Fomento a la Vivienda popular o de interés social, a efecto de que las familias de
escasos Recursos Econémicos cuenten con una Vivienda digna.

Articulo 3. Se Crea el Instituto Municipal de Vivienda, como un Organo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica Municipal de Jaral del Progreso,
Guanajuato; con personalidad Juridica y Patrimonio propio.

Tendra su Residencia y Domicilio el ubicado en la Calle Trigo nimero 201 del
Fraccionamiento Presidencia de Jaral del Progreso, Guanajuato.

Articulo 4. Para Efectos de este Reglamento, se entendera por:

. Reglamento. El Reglamento para la Constitucion del Instituto Municipal de
Vivienda del Municipio de Jaral del Progreso, Guanajuato.

Il. Ayuntamiento. Representacion para la aprobacién de este Reglamento.

lll. Instituto. Instituto Municipal de Vivienda.

IV. Consejo Directivo. Dirige el Instituto.

V. Presidente. Integrante del Consejo.

VL. Director. Persona a cargo del Instituto.
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Articulo 5. El Instituto tiene el Siguiente Objeto:

I. Promover y realizar los Programas de Vivienda para que las Familias de
Escasos Recursos Econémicos puedan adquirir, mejorar o construir su
vivienda.

ll. Establecer en coordinacién con las dependencias municipales competentes,
en el marco del plan municipal de desarrollo las politicas de inversién publica
en materia de vivienda.

lll. Promover o ejecutar fraccionamientos de habitacién popular o de interés
social y de urbanizaciéon progresiva, con la finalidad de que las familias
econdmicamente débiles puedan tener oportunidad de adquirir un lote o
vivienda digna, en las mejores condiciones posibles.

IV. Establecer y operar sistemas de financiamiento subsidiario que permita a la
poblacion de escasos recursos obtener créditos accesibles y suficientes para
la adquisicion de un lote o vivienda de interés social.

V. Conformar la reserva territorial del Municipio para la vivienda popular, con el
objetivo de evitar el establecimiento de asentamientos urbanos irregulares.

VI. Adquirir los inmuebles indispensables para los programas habitacionales que
desarrollen, gestionar y colaborar ante los Gobiernos Federal, Estatal, o
Municipal e instituciones privadas, las aportaciones necesarias para el mismo
fin.

VIl. Implementar programas de la regularizacion de la tenencia de la tierra y
seguridad en la propiedad de la vivienda, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

VIll. Promover la participacion organizada de los interesados para su
integracién a los diversos programas del Instituto y realizar el registro,
control y evaluacién de las diferentes organizaciones que se constituyan
para ello.

IX. Coordinar las Acciones Municipales en materia de vivienda con las
Autoridades Federarles y Estatales, asi como la Sociedad y Asociaciones
Civiles legalmente constituidas que tengan intereses en la atenciéon de la
problematica de la Vivienda.
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X.

Xl.

Xil.

Xiil.

XIV.

XV.

XVI.

XVIl.

Obtener créditos de las Instituciones Publicas o Privadas para el
cumplimiento, y objeto del Instituto, cumpliendo con las formalidades que
establezcan la Legislacion aplicable.

Establecer un sistema de comercializacién de los lotes y vivienda derivados
de los programas del Instituto.

Fomentar y apoyar la inversion tecnoldgica y social para el desarrollo de
nuevos sistemas constructivos y mejorar programas de Vivienda.

Difundir e informar los programas del Instituto con el objeto de que la
poblacion interesada tenga un mejor conocimiento y participacion en las
mismas.

Emitir opinién sobre la viabilidad técnica de fraccionamientos de habitacion
popular y urbanizacién progresiva, y dictaminar sobre su concordancia con
las politicas y estrategias que en materia de Vivienda se deriven del Plan
Municipal de desarrollo.

Celebrar Convenios con las Dependencias de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal para la simplificacion administrativa de tramites y
procedimientos para la expedicibn de permisos, licencias,
autoconstrucciones y demas actos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Integrar informacién que permita conocer la problematica de Vivienda en el
Municipio y las condiciones socioeconémicas que inciden en ella; y;

Celebrar toda clase de Actos Juridicos y Contratos necesarios para el
cumplimiento de su objetivo, y en especial de los contratos de crédito,
adquisiciones, hipotecas, contratos de garantia y otros que sean
indispensables para el desarrollo de los fraccionamientos, programas de
Vivienda y acciones inmobiliarias de su competencia.

Articulo 6. Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, relacionadas con la Planeacién del Desarrollo Urbano, Ecologia y
Ejecucion de Obras Publicas, deberan coordinar sus acciones con el Instituto

para

simplificar tramites y optimizar recursos en la Ejecucién de los Programas

de Vivienda y promocién de fraccionamientos populares y de interés social.
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Capitulo Segundo

Del Gobierno y Administracion del Instituto Municipal de Vivienda

Articulo 7. Los Organos del Instituto seran:

I. Presidente. Que sera elegido mediante convocatoria que emita el
Ayuntamiento, debera ser ciudadano mexicano preferentemente habitante del
Municipio de Jaral del Progreso, miembro de la iniciativa privada y de reconocida
honorabilidad, y sin cargo Directivo en ninguna organizacién politico partidista en
el Municipio.

ll. Secretario Consejo. Que sera el Secretario del Consejo.
lil. El Tesorero. Que sera el Tesorero Municipal de Jaral del Progreso.

IV. Primer Consejero. El que designe el Ayuntamiento en los mismos términos
y requisitos, exigidos para el cargo de Presidente del Consejo Directivo.

V. Segundo Consejero. Que Sera el Director de Obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Ecologia del Municipio de Jaral del Progreso, Guanajuato.

VL. Tercer Consejero. El que designe el Ayuntamiento en los mismos términos y
requisitos exigidos para el cargo de Presidente del Consejo Directivo.

VIl. El Director General. El cual tendra voz, pero no voto en las decisiones
tomadas por el Consejo.

Articulo 8. Los cargos del Consejo Directivo son honorificos y sus titulares no
recibiran retribucion, emolumento o compensacién alguna por el desempefio de
sus funciones, con excepcidn del Director General.

Articulo 9. El Consejo Directivo durara 3 afios a partir de la fecha de que notifique
su integracion, pudiendo ser reelectos y el Ayuntamiento nombrara al Consejo
Directivo del Instituto en el primer mes de la creacién del Instituto, por una sola
vez, para tal efecto. el Presidente Municipal convocara con 30 dias de
anticipacion a los organismos citados para que presenten sus propuestas a falta
de propuestas en los términos establecidos, el Ayuntamiento realizara la
designacion.

Articulo 10. Los Integrantes del Consejo Directivo podran ser removidos de sus
cargos, cuando en el desempeiio del mismo fomenten falta grave, a juicio del
Ayuntamiento, que perjudique el buen desempefio de las funciones del Instituto
0 cause perjuicio a su patrimonio.
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Capitulo Tercero

De las Sesiones y Votaciones

Articulo. 11. El Consejo Directivo resolvera los asuntos de su competencia en
forma colegiada para lo cual se reunira por lo menos una vez al mes en sesion
ordinaria, sin perjuicio de hacerlo en forma extraordinaria en cualquier tiempo,
sus decisiones seran tomadas por mayoria de los asistentes y el presidente del
Consejo Directivo tendra voto de calidad dirimente en caso de empate.

En las sesiones extraordinarias exclusivamente se trataran los puntos para los
que fue convocada, sin que en el orden del dia se contemplen asuntos generales.

Articulo 12. Por acuerdo del Presidente o de las dos terceras partes del Consejo
Directivo, el secretario citara a las sesiones del mismo, por lo menos veinticuatro
horas de anticipacién, debiendo mencionar el lugar, hora y dia, y remitir el orden
del dia, y en su caso, la informacién necesaria para el desarrollo de las mismas,
la convocatoria y orden del dia seran elaboradas por el Secretario Técnico.

Para que el Consejo Directivo se encuentre legalmente reunido se requerira de
la mitad de la asistencia mas uno de la totalidad de sus integrantes, de no asistir
el nimero de miembros requeridos, se citara de nueva cuenta y la sesién se
llevara a cabo con los que asistan.

En caso de ausencia del Presidente, el Consejo podra sesionar sin necesidad de
la citacidn a que se refiere el presente articulo cuando se encuentren presentes
la totalidad de los integrantes.

Reunido el nimero de integrantes necesarios para su celebracioén, el Secretario
Técnico declarara la existencia de Quérum, se abrira la sesidn y se trataran los
asuntos que se establezcan en el orden del dia.

De cada sesion, el Secretario Técnico levantara un acta en la cual quedaran,
anotados en forma extractada los asuntos tratados y el resultado de la votacion.
las actas deberan ser firmadas por los integrantes del consejo que participaron
en la sesion y por el Secretario Técnico del mismo.

Articulo 13. La falta consecutiva a 3 reuniones de Consejo, sin causa justificada,
se tendra como ausencia definitiva debiéndose llamar al suplente para que entre
en ejercicio definitivo.

Articulo14. La designacion del Presidente y Tesorero se realizara una vez
integrado el Consejo Directivo y seran electos en su primera sesion ordinaria.

Las faltas temporales por licencia, permiso o causa justificada del Presidente del
Consejo, hasta por dos meses seran cubiertas por el Director General, y las de
los demas integrantes seran cubiertas por sus respectivos suplementes previa
citacion.
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Articulo 15. Los suplentes de los propietarios del Consejo Directivo, seran
nombrados a propuesta de ellos mismos.

Articulo 16. Son Facultades del Consejo Directivo las siguientes:
Il. Representar legalmente al Instituto por conducto de su Presidente.

Il. Administrar y resguardar el Patrimonio del Organismo y realizar los actos de
dominio sobre sus bienes que sean necesarios para el cumplimiento del
objeto y del organismo en los términos de la Legislaciéon Aplicable.

lll. Aprobar, evaluar las politicas y proyectos de inversion del Instituto.

IV. Aprobar planes y programas del Instituto, asi como establecer las bases de
participacion social en su elaboracion.

V. Promover el desarrollo y autosuficiencia administrativa, técnica y econdmica
del Instituto.

VI. Aprobar las politicas y procedimientos de comercializacion y administracion
crediticia del Instituto.

VII. Elaborar y someter a consideracion del Ayuntamiento el presupuesto anual
del Instituto para su aprobacion.

VIIl. Revisary en sucaso aprobar los Estados Financieros del Instituto, mediante
copia al Ayuntamiento y a la Contraloria Municipal.

IX. Aprobar el otorgamiento y obtencién de créditos con apego a las
disposiciones legales aplicables.

X. Establecer las condiciones a los contratos que celebre el Instituto con los
particulares, conocer y aprobar los convenios del Instituto con las
dependencias y entidades de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, a
fin de cumplir con el objeto del Instituto.

XI. Solicitar al Ayuntamiento por conducto del Presidente del Consejo, gestionar
la expropiacion, ocupaciéon temporal total o parcial de bienes en la limitacion
de reserva de dominio, en los términos de la Ley de Asentamientos Humanos,
Ordenamiento Territorial y Desarrollo urbano para integrar las reservas
territoriales destinadas a la Vivienda y la Ordenacién de los Asentamientos
Humanos Irregulares.
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Xil. Nombrar y remover al Presidente y Tesorero del Instituto y conceder licencia
para separarse de su cargo a sus integrantes por causas justificada hasta por
3 meses; y.

Xill. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del
Instituto.

Capitulo Cuarto
De las Facultades del Presidente
Articulo 17. Corresponde al Presidente;
I. Presidir las sesiones del Consejo Directivo.

il. Vigilar que los Acuerdos y Disposiciones del Consejo se encuentren en los
términos aprobados.

lll. Evaluar y controlar el desarrollo de los planes y programas de trabajo, y en su
caso, promover las medidas correctivas que corresponda.

IV. Suscribir, junto con el Director General los contratos que obliguen al Instituto
y que sean aprobados por el Consejo Directivo.

V. Ejercer la representacion legal del Consejo Directivo ante cualquier autoridad,
persona Publica o Privada.

La Representacion sera con caracter de apoderado general para pleitos,
cobranzas y para administrar bienes, con todas las facultades generales y
especiales que requieran clausula especial conforme a la ley, para ejercer actos
de dominio requiere la autorizacion expresa del Consejo Directivo; vy,

Vi. Las deméas que se desprendan del presente Reglamento y quele
encomienden al Consejo Directivo.

Capitulo Quinto
De las Facultades del Secretario

Articulo 18. Corresponde al Secretario del Consejo;

I. Convocar conjuntamente con el Presidente las Asambleas del Consejo.
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Il. Verificar la asistencia de los miembros del Consejo Directivo.

lli. Levantar las actas de Asamblea del Consejo.

IV. Llevar el control de los libros de actas; v,

V. Las que se desprendan del presente Reglamento y de las que determine el
Consejo Directivo.

Capitulo Sexto
De las Facultades del Tesorero

Articulo 19. Corresponde al Tesorero:

I. Evaluar los Estados Financieros del Instituto e informar trimestralmente al
Consejo Directivo sobre los resultados.

Il. Vigilar que se lleven a cabo inventarios de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Instituto, y que se informe al Consejo Directivo de las
modificaciones que sufra.

lll. Vigilar la Contabilidad del Instituto, pudiendo contratar para ello auditores
externos e informar al Consejo Directivo sobre los resultados de las
autoridades que se practiquen.

IV. Vigilar que elaboren el presupuesto de Ingresos y Egresos y se presente al
Consejo Directivo para su aprobacion.

V. Las demas Atribuciones que se deriven del presente Reglamento y las que
le encomiende el Consejo Directivo.

Capitulo Séptimo

De las Facultades de los Consejeros

Articulo 20. Corresponde a los Consejeros:

I. Asistir a las reuniones del Consejo con voz y voto.

Il. Desempeifiar las Comisiones que le sean encomendadas por el Consejo.
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ill. Proponer al Consejo los acuerdos que considere pertinentes para el
cumplimiento del Objeto, Planes y Programas del Instituto; y

IV. Las demas Atribuciones que se deriven al Presente Reglamento y las que le
encomiende al Consejo Directivo.

Capitulo Octavo
De las Facultades del Director General

Articulo 21. Para la Administracion del Instituto el Ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, nombrara o ratificara al Director General, al inicio de cada
Administracién quien tendra las siguientes Obligaciones y Atribuciones:

I. Convocar en los términos del presente Reglamento a las Sesiones del Consejo
Directivo.

Il. Fungir como Secretario Técnico ejecutando los acuerdos y determinaciones
del Consejo Directivo.

ill. Coordinar las Actividades Administrativas, Financieras, Técnicas y Operativas
del Instituto.

IV. Promover y someter a aprobacion del Consejo Directivo, el Programa anual
de trabajo.

V. Elaborar, la coordinacion con el Presidente del Consejo y someter a
consideracion del Consejo Directivo para su aprobacion.

Las politicas y proyectos de inversion del Instituto, los planes y programas de
trabajo del Instituto y las bases para la participacion social en su elaboracion, las
politicas y procedimiento de comercializacion crediticia del Instituto.

El presupuesto de ingresos y egresos del instituto para el siguiente periodo a mas
tardar durante el mes de noviembre de cada afio.

VI. Proponer al Consejo Directivo conjuntamente con el Tesorero, el otorgamiento
y obtencién de créditos.

VII. Previo acuerdo del Presidente del Consejo Directivo, participar en los
diferentes 6rganos Federales, Estatales y Municipales que incidan en la
competencia del Instituto.

VIIl. Presentar al Consejo Directivo durante el mes de agosto de cada afio el
informe anual de Actividades sobre el Estado que guarda el Instituto.
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IX. Someter y proponer a la consideracién del Consejo Directivo, proyectos de
captacioén de recursos, y su optima utilizacion.

X. Realizar la Supervision y Evaluacién de sus Planes y Programas, asi como la
Organizacion y Control relacionados con las actividades del Instituto.

XI. Designar y remover a los funcionarios y empleados del Instituto, otorgando
los nombramientos al personal administrativo del mismo, asi mismo establecer y
conducir las relaciones laborales de acuerdo a lo previsto por la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y Municipios de la identidad.

XIl. Previa Autorizacion del Consejo Directivo, suscribir conjuntamente con el
Presidente, los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean
indispensables para el cumplimiento del Objeto del Instituto.

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra mediante la conformacién
de expedientes en base a los documentos que aporten los interesados, previa
revision y andlisis de los mismos, con la finalidad de determinar su procedencia

XIll. Hacer cumplir los Planes, Programas y Objetivos del Instituto aprobados por
el Consejo Directivo.

XIV. Mantener bajo su responsabilidad la guarda, conservacion y buena
administracion el patrimonio del Instituto.

XV. Revisar los tramites de Autoconstruccion y Municipalizacién de los
Fraccionamientos y Desarrollo habitacionales promovidos por el Instituto; v,

XVI. Las demas que se deriven del presente Reglamento o le confiera el Consejo
Directivo.

Capitulo Noveno
Del Patrimonio

Articulo 22. Los bienes del Instituto, se integran con:

I. Los bienes muebles e inmuebles, de su propiedad.

il. Las Donaciones y Aportaciones que reciba del Gobierno Federal, Estatal y
Municipal, y de sus Organismos.

lli. Las Aportaciones, Herencias, Legados, Donaciones y demas liberalidades
que reciba de personas fisicas o morales, oficiales o particulares.

IV. Los Derechos o Créditos que se otorguen para el cumplimiento de su Objeto.
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V. Los Fondos que se obtengan por concepto de aportaciones de los
Beneficiarios de los Planes y Programas Ejecutados por el Instituto, asi como
los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos y demas ingresos que
generen sus inversiones, bienes y operaciones.

VI. Los inmuebles que se expropien a su favor.

VIl. Los bienes y recursos que el Gobierno Municipal transfiera para el
cumplimento de su objeto; y,

VIii. Los demas Bienes Muebles e Inmuebles, Concesiones, Derechos e
Ingresos que obtenga por cualquier Titulo General.

Capitulo Décimo
De la Estructura Administrativa

Articulo 23. El Instituto, para el cumplimiento de sus fines contara con un Director
General y de las unidades Administrativas que determine el Consejo Directivo en
los términos del presente ordenamiento, debiendo contar cuando menos con las
siguientes areas:

I. Area Técnica.
II. Area Juridica.

Ill.Area de Promocion Social.

Articulo 24. E| Director General, y las Areas Administrativas ejerceran sus
facultades de Conformidad a las Directrices y Programas que establezca el
Consejo.

Articulo 25. Corresponde al Encargado de Area:

l. Planear, Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar el Funcionamiento
de las Unidades Administrativas a su cargo, de acuerdo con las Politicas y
Objetivos del Instituto.

Il. Someter al acuerdo del Director General, los asuntos relevantes
encomendados a la Direccion.
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lll. Participar en la Contratacion, Desarrollo, Capacitacién Sanciones y
promociones del personal a su cargo de Conformidad con la Normatividad
Vigente.

IV. Formular los Anteproyectos de Programas y Presupuesto de la Direccién y
participar en la verificacion de su correcta y oportuna Ejecucion.

V. Dirigir la Elaboracién de los planes de trabajo de la Direccién y supervisar
su correcta y oportuna Ejecucion.

VI. Participar en las Comisiones o Asuntos internos del Instituto, en que sean
designados por el Director General.

VII. Asistir a las reuniones de Programacién y Planeacion que convoque el
Director General.

VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus Atribuciones, aquellos
que le sean sefialados por Delegacion o les corresponda por suplencia.

IX. Coordinar sus actividades con los titulares con otras Areas Administrativas
del Instituto y proporcionar informes, datos o la Cooperacién Técnica que le
sean requeridos por las mismas u otras dependencias del Municipio, de
acuerdo a las normas que establezca el Director General.

X. Participar y Coordinarse con el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
Municipal, La Direccién de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia y
demas dependencias y entidades de la Administracién Municipal con la
finalidad de que exista concordancia en las politicas que en materia de
vivienda implementa el Consejo y el Ayuntamiento.

XI. Proponer al Director General de acuerdo a los requerimientos técnicos de
sus funciones la organizacioén interna del Area Administrativa a su cargo,
asi como la funcién o desapariciéon de las unidades que integran la misma;

Y,

XIl. Las demas funciones que las Disposiciones Legales y Reglamentarias les
atribuyan, asi como aquellas que les confiere el Titular del Instituto.

Capitulo Décimo Primero
De las Facultades de las Areas.

Articulo 26. Compete al Area Técnica:
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I. Detectar y promover la adquisicién de reservas territoriales susceptibles de
aprovechamiento para lograr los objetivos del Instituto.

ll. Realizar o Contratar los Estudios de Factibilidad técnica para la
implementacion de los diferentes Programas de Vivienda que desarrolla el
Instituto.

lll. Elaborar o Contratar los Proyectos Ejecutivos, disefios, calendarizaciéon y
presupuestos de las obras de urbanizacioén y construccion de las acciones de
Vivienda que realice el Instituto.

IV. Controlar y encargarse oportunamente del cumplimiento de los tramites para
la obtencién de los permisos y licencias que se requieran para el Desarrollo
de las Obras del Instituto.

V. Proporcionar al Area Juridica los elementos necesarios para la Elaboracion
de los Contratos de obra y de Servicios que realice el Instituto.

VI. Llevar a cabo en coordinacion con el Area Juridica las licitaciones de obra
publica, que se requieran de acuerdo con los montos sefialados en la Ley.

VII. Entregar al Area Juridica la documentacién relativa a las areas de donacién
que se deban entregar al Municipio.

VIIl. Supervisar y verificar los avances fisicos y financieros de las obras que
realice el Instituto.

IX. Controlar, Supervisar y Verificar las Obras que se Ejecuten con Recursos
del Instituto a través de promotores o constructores externos.

X. Autorizar las Estimaciones para su pago por el Area Administrativa y
Financiera.

XI. Realizar los Levantamientos Topograficos necesarios para identificar los
lotes en los Planos de los Fraccionamientos en Regularizacion.

XIll. Someter a la Consideracion del Director General las modificaciones que
proceden a los proyectos de obra que afecten el monto contratado o en
Proyecto Ejecutivo.

XIll. Acudir a la Entrega Recepcioén de las Obras que realicen los Promotores o
Constructores Externos, respectos a las acciones implementas por el
Instituto, verificando que estas cumplan con lo estipulado de los convenios
y contratos suscritos.
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XIV. Formular el Acta de tern]inacic')n de Obras que realice el Instituto e informar
al Director General del Area Administrativa Financiera del mismo, Director
de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia, y Contraloria Municipal.

XV. Comunicar al Area Administrativa y Financiera los montos de las fianzas y
garantias que tenga que recibir el Instituto por las Obras contratadas.

XVI. Realizar o contratar los Elementos Topograficos que se requieran para el
cumplimiento Objeto del Instituto.

XVII. Ejecutar por si o por terceros las Obras y Acciones de fraccionamientos de
urbanizacién progresiva con obras minimas de infraestructura, de acuerdo
a las directrices implementadas por el Consejo y el Director General.

XVIIl. Elaborar el expediente técnico de los fraccionamientos de urbanizacién
progresiva con Obras minimas de infraestructura que promueva el Instituto
o las asociaciones civiles, cuando asi le sea solicitados o, en su caso,
Contratar Profesionistas para que los realicen.

XIX. Elaborar o contratar la realizacién de los proyectos, parala Construccion de
los Servicios Basicos den las Colonias Regularizadas.

XX. Llevar un Registro de Constructores y promotores de vivienda.

XXI. Proponer Estrategias para la Promocién de Fraccionamientos de
Urbanizacion Progresiva con Obras minimas de Infraestructura en
Coordinacién con los Desarrolladores.

XXII. Proyectar, Presupuestar, Contralor y Supervisar Centros de Acopio de
Materiales de acuerdo a los Programas que establezca el instituto en los
lugares que mayor beneficio proporcionen a la ciudadania.

XXIll. Dictaminar costos y presupuestos de las acciones y programas de vivienda
en que antevenga el Instituto.

XXIV. Realizar las Acciones Técnicas de Vivienda que Ejecute el Instituto; y

XXV.Las demas Funciones que las Disposiciones Legales y Reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le confiere el Consejo y el Director
General del Instituto.

Articulo 27. Compete al Area Juridica:
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I. Fijar los Lineamientos que deberan seguirse para el Otorgamiento de Garantias
a favor del Instituto.

Il. Proponer Modificaciones o Adecuaciones a las Leyes que indican en el Sector
de la Vivienda.

lll. Elaborar o Revisar los Convenios y Contratos que Intervenga el Instituto.

IV. Tramitar la Recisién Administrativa o Juridica de los Contratos Preparatorios y
de Compraventa de Lotes o Viviendas Cuyos Beneficiarios Incumplan en sus
pagos o con cualquiera de las Obligaciones Contraidas en los mismos.

V. Elaborar o Revisar los Convenios y Contratos en que Intervenga el Instituto
Municipal de Vivienda.

VI. Brindar Asesoria Juridica a la Poblacién en materia de Vivienda, competencia
del Instituto.

VIl. Representar al Instituto, en los términos del Poder que el Presidente del Consejo
le confiera, en la tramitacion de demandas, querellas, denuncias, y
contestaciones de demandas que procedan y continuarlas hasta su dltima
instancia.

VIIl. Tramitar la Regularizacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Instituto.

IX. Compilar los Ordenamientos Legales relacionados con las funciones del
Instituto y mantenerlos actualizados conforme a sus reformas y adicciones.

X. En coordinacion con el Area Técnica, conformar los expedientes para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, y en su caso el dictamen de
procedencia.

XlI. Las demas Funciones Legales y Reglamentarias que le atribuyen, asi como
aquellas que le confiera el Consejo o el Director General del Instituto.

Articulo 28. Compete al Area de Promocién Social.

I. Elaborar Diagnésticos de Demanda de Vivienda de acuerdo a los Parametros
Socioeconémicos que establezca el Instituto.

ll. Revisarlos Tramites de Asignacion y Adjudicacion de las acciones de Vivienda
de acuerdo a las Politicas Crediticias del Instituto.
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lll. Implementar Actividades que propicien la participacion Organizada de los
Beneficiarios en los Programas de Vivienda.

IV. Registrar, Controlar y Evaluar las Organizaciones Constituidas con el Apoyo
del Instituto y mantener el padrén actualizado.

V. Formular en Coordinacion con la Direccion de Comunicacion Social del
Municipio los Programas de Difusion de las acciones de Vivienda que realice
el Instituto.

VI. Realizar los Estudios necesarios que permitan determinar y sugerir las
acciones y modalidades de Vivienda que se requieran.

VIl. Integrar a los Grupos solicitantes de Vivienda que correspondan
homogéneamente a los rangos y requisitos del Instituto.

VIil. Coordinar y Realizar las actividades que propicien que los Beneficiarios con
acciones de Vivienda, se integren socialmente en grupos organizados.

IX. Coordinar y Llevar a cabo los Programas que permitan Evaluar las Acciones
de Vivienda Ejecutadas por el Instituto.

X. Realizar en Coordinacién con las demas Areas, el padréon de lotes
desocupados de los Fraccionamientos regulares e irregulares, que se
encuentran dentro de los Programas o Directrices del Instituto.

XI. Promover, Elaborar, y Ejecutar los Programas de Capacitacion que se
requieran para organizar, consolidar y concienciar a la Poblacién que sea
sujeta de crédito por parte del Instituto.

XIl. Asegurar y capacitar en materia de organizacion social a la ciudadania que
solicite Servicios de Vivienda o que en su caso requiera la intervencion del
Instituto.

XIll. Proporcionar en Coordinaciéon con la Direccion de Comunicacién Social del
Municipio los Programas y Objetivos del Instituto entre la Poblacion; y,

XIV. Las demas funciones que las Disposiciones Legales y Reglamentarias le

atribuyan, asi como aquellas que le confiera el Consejo y el Director General
del Instituto.

Articulo 29. Compete al Tesorero Municipal lo Siguiente:
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I. Elaborar el Presupuesto de Ingresos y Egresos anual del Instituto y
presentarlo para su consideracion a la Direccion General y al Tesorero del
Consejo, en el mes de agosto de cada afio.

ll. Contraer y Llevar el control de los Seguros y Finanzas en que intervenga el
Instituto.

lll. Realizar los Egresos que se encuentran completados dentro de las partidas
autorizadas en el presupuesto.

IV. Elaborar el padron de Proveedores de Bienes y Servicios, el cual se
realizara en conjunto con la Direccién del Instituto.

V. Coordinar la Ejecucién de los Programas Administrativos y Financieros del
Instituto, establecido los sistemas que permitan aprovechar mas los
Recursos.

VI. Elaborar, en Coordinacién con las demas Areas, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que requiere la Direccion del
Instituto.

VII. Establecer, las Politicas Normas, Criterios, Sistemas y Procedimientos para
la Administracion de Recursos Financieros y Materiales.

VIIl. Coordinar y Controlar el Suministro de Bienes de consumo de Equipo de
Oficina, Registro y Control de Inventarios de Bienes Muebles,
mantenimiento de inmuebles, y Equipo de Oficina y supervisar la
presentacion de Servicios Generales.

IX. Tramitar en consulta con la Direccién Juridica los Convenios y Contratos en
los que el Instituto sea parte y que afecten su Presupuesto.

X. Instrumentar los Sistemas de Crédito y Recuperacion, de las Acciones de
Vivienda que realice el Instituto.

XIl. Llevar la Contabilidad General y el Control del Ejercicio Presupuestal.

XIl. Llevar a cabo todas las Acciones y Tramites Fiscales que se requieran
dentro del Instituto en Materia Tributaria.

XIll. Establecer y Conducir las Relaciones laborales de acuerdo a los previstos
en la Ley de Trabajo, de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y los
Municipios de la Entidad.
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XIV. Organizar y Dirigir los Programas de Seleccién, Capacitacion y Desarrollo
del Personal realizando los estudios necesarios para definir los puestos,
tipo, perfiles y requisitos de los mismos.

XV. Dictaminar la realidad Presupuestal y Financiera de las Acciones que
Involucren el Patrimonio del Instituto; y,

XVI. Administrar las Operaciones que reciba la Direccion por cualquier
Organismo Publico o Privado.

Capituio Décimo Segundo
Organo de Vigilancia

Articulo 30. El Organo de Vigilancia sera el Contralor Municipal.

Las Atribuciones del Organo de Vigilancia son:

I. Intervenir en la Revision y Control de Expedientes del padrén de beneficiarios
del Instituto, y revisar los proyectos del mismo.

ll. Revisar y Vigilar que se realice la Aplicacién de los Recursos Financieros
dentro del Instituto.

lll. Supervisar que los recursos se apliquen directamente para la Adquisicion de
Viviendas por parte del Instituto.

IV. Analizar las Disposiciones Reglamentarias que el Director General daba
someter al Consejo.

V. Fijarlos Lineamientos y Requisitos para el Traspaso de lotes y viviendas, de
los Beneficiarios por los Programas del Instituto.

VI. Revisar los Tramites de Asignacién y Adjudicacién de las Acciones de\
Vivienda de acuerdo a las Politicas Crediticias del Instituto. ~

Efectos Econémicos y Sociales que se pretenden alcanzar /

Articulo 31. Con la Creacion del Instituto se pretende impulsar, crear los efectos
econdémicos y sociales adquiriendo lotes y terrenos de forma regular, asi como la
creacion de Viviendas para apoyo de familiar de Escasos Recursos del Municipio
de Jaral del Progreso, Guanajuato.
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Articulo 32. Las Inconformidades Presentadas con motivo de la aplicacién del
presente Reglamento, se resolveran teniendo en cuenta la forma y términos, que
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato sefale.

Transitorios

El Presente Reglamento entra en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periédico Oficial de Gobierno del Estado.

Se Derogan todas las Disposiciones Reglamentarias y Administrativas que se
opongan al Presente ordenamiento.

Por lo tanto, con fundamento con lo dispuesto en los articulos 70, 77 fraccién VI,
128 fraccion IX 204 y 205 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido
cumplimiento.

Dadoenel Munici de Jaral del Progreso, Guanajuato, a 23 de agosto del 2023.
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