H. AYUNTAMIENTO DE

HUIMILPAN

PERIODO 2024 - 2027

La suscrita Ciudadana Ing. Maria Yaneli Morales Barron, Secretaria del Ayuntamiento
de Huimilpan, Qro., en uso de las facultades que me confieren los articulos 47 fraccion IV
de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, hago constar y

CERTIFICO

Que en Sesidn Ordinaria de Cabildo de fecha 14 (catorce) de mayo de 2026 (dos mil
veintiséis), el Ayuntamiento de Huimilpan, Qro., aprobé el Acuerdo por el que se
autoriza el Reglamento Interno de la Direccion de Archivo del Municipio de
Huimilpan, Querétaro, mismo que se transcribe a continuacién:

Con fundamento legal en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 35 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano
de Querétaro; 30 fraccion |, 38 fraccion |, 146, 147, 148, 149 y 150 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Querétaro; y 16, 37, 38 fraccion I, 45 fraccion |, 49, 120, 121, 122,
123 y 124 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Huimilpan, Qro. y

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 35 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Querétaro, disponen que los Estados adoptaran, para su régimen
interior, la forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base
de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre,
estableciendo entre otras bases: que los Municipios estaran investidos de personalidad
juridica y manejardn su patrimonio conforme a la ley; administraran libremente su
hacienda, la cual se conformara de los rendimientos de los bienes que le pertenezcan,
asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su
favor.

2. Asi como se establece en el articulo 148 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro, el Ayuntamiento tiene la facultad de adecuar su reglamentacion en la
medida en que se modifican las condiciones politicas, sociales y econémicas, por los
diferentes aspectos de la vida comunitaria, con la finalidad de preservar su autoridad
institucional y propiciar el desarrollo arménico de la sociedad.

3. Que la Ley General de Archivos del Estado de Querétaro es de orden publico, y tiene
por objeto normar, ordenar y coordinar la administracién de los procesos de archivo,
respecto de la informacion que se genere por los Poderes del Estado, Municipios, las
Entidades Paraestatales y Paramunicipales, los Organos Constitucionales Auténomos,
los Organismos Descentralizados, y los demas entes publicos y privados que, por su
funcién o actividad, generen o resguarden documentos que deban formar parte del
Archivo del Estado.

4. Que la adecuada organizacion, conservacion y administracién de los documentos que
integran los archivos del Municipio constituye un elemento fundamental para garantizar
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la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacién puablica, asi como
para preservar la memoria institucional y el patrimonio documental.

5. Que la implementacién de un reglamento de archivo permite establecer criterios,
procedimientos y responsabilidades claras para el manejo integral de los documentos
en todas sus etapas, desde su generacion hasta su disposicion final, asegurando su
integridad, disponibilidad y conservacion.

6. Que resulta necesario armonizar las practicas archivisticas del Municipio con los
principios establecidos en la legislacion aplicable en materia de gestion documental,
fortaleciendo asi la eficiencia administrativa y la correcta toma de decisiones.

7. Que mediante oficio No. 143 signado por el C.P. Dario Franco Becerril, Secretario de
Administracion, mediante el cual solicita se someta la autorizaciéon del Reglamento
Interno de la Direccién del Archivo Municipal, para lo cual se integré en los archivos de
la Secretaria del Ayuntamiento el expediente 178-2026.

8. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 fraccion | del Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Huimilpan, Qro, la Comisién de Gobernacion en ejercicio de las
facultades que le asisten al mismo, considera viable aprobar el Reglamento Interno de
la Direccién de Archivo del Municipio de Huimilpan Querétaro”.

Por lo anterior, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huimilpan, Querétaro aprob6
en el punto 4 inciso 3) del Orden del Dia, por unanimidad de votos de sus integrantes
presentes, el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO: Se aprueba el Reglamento Interno de la Direccion de Archivo del Municipio de
Huimilpan Querétaro., para quedar en los siguientes términos:

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE
HUIMILPAN QUERETARO

Capitulo |
Disposiciones Generales

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico y observancia general. Tiene la
finalidad de administrar, organizar, valorar y disponer la documentaciéon producida de las
areas o unidades de la administracion publica del Municipio de Huimilpan Querétaro.
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Se declaran de interés publico la creacion, elaboracion, organizacion, preservacion,
administracién, conservacion y difusion de los documentos que integran las actividades de
la administracion publica, la memoria documental y su patrimonio histérico y cultural.

Son sujetos obligados, todas las areas o unidades que conforman la administracién publica
municipal, quienes deberan de cumplir las normas que especifica el presente reglamento.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

l. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Il. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
Yy no necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

Il. Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

V. Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria nacional, regional, o local de caracter publico.

V. Area coordinadorade Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestibn documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos.

VI. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio, o lugar que se resguarden.

VIl Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, con previo Dictamen del Grupo
Interdisciplinario y levantamiento del acta correspondiente de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

VIIl.  Ciclo vital: Alas etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

IX. Clasificacion Archivistica: Al proceso de organizacion de documentos en
categorias, clases y series que permitan su facil localizacion.

X. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que

refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

XI. Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.
XiIl. Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

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

Documentos Historicos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y
son fundamentales para el conocimiento de la historia hacional, regional o local.
Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado
por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histoérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.

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

Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién
(Inventario General), para las transferencias (Inventario de Transferencia) o para
la baja documental (Inventario de baja documental).

Programa Anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

Subserie: A la division de la serie documental.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico.

Valoracién Documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion
de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales, y en su caso plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental.

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Articulo 3.- La Direccion de Archivo Municipal del municipio de Huimilpan Querétaro; se
conforma de Las siguientes unidades administrativas:

l. Correspondencia;

. Coordinacion de Archivo de Tramite;

1. Coordinacién de Archivo de Concentracion, y
V. Coordinacion de Archivo Historico.

Articulo 4. Las obligaciones del Municipio de Huimilpan Querétaro, dentro de su unidad
administrativa centralizada, son las siguientes:

l. Promover actividades para la implementacion del desarrollo archivistico;

Il. Aplicar los procesos de operacién para implementar la gestién documental;

Il. Cumplir con las demas facultades y atribuciones que les correspondan de
conformidad con el presente ordenamiento ante la Direccion Estatal de Archivos
del estado de Querétaro y las demas disposiciones aplicables, y.

V. Desarrollar la organizacién, la conservacién, la valoracion y disposicién
documental que se produzca y reciba, de acuerdo a sus facultades
administrativas.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

De la Direccion de Archivo Municipal

Articulo 5. La Direccion de Archivo Municipal estara adscrita al organigrama de la
Secretaria de Administracion del Municipio de Huimilpan Querétaro. El titular sera
designado por el Presidente Municipal Constitucional de referido Municipio.

Articulo 6. El Director de la Direccién de Archivo Municipal deberd contar con
conocimientos archivisticos, de manera que pueda ejecutar de manera correcta las
reglas de operacién para desarrollar un archivo correcto.

Articulo 7.- La Direccién de Archivo Municipal tendra las siguientes funciones:

l. Coordinarse con la Direccion Estatal de Archivos para establecer los
mecanismos para la consulta y vigilancia de los documentos existentes en los
archivos de tramite;

Il. Vigilar la aplicacion de los lineamientos para la conservacion, manejo,
organizacion y catalogacion de los documentos que dicte el grupo
interdisciplinario y el sistema institucional de archivos;

Il. Aplicar las técnicas establecidas para llevar acabo la depuracion de los archivos;

V. Promover y supervisar las nuevas técnicas de administracion de documentos;
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Formular la declaracion respecto a los documentos existentes en los archivos
de trdmite que deban destruirse o transferirse por formar parte indispensable del
patrimonio documental;

Coordinarse con la Direccion Estatal de Archivos, para establecer los
lineamientos para la reproduccion de archivos existentes;

Denunciar ante el o6rgano interno de control la probable responsabilidad
administrativa de los funcionarios publicos que incurran en faltas administrativas
que pongan en riesgo el archivo municipal,

Elaborar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica;

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Capacitar a los responsables de los archivos de trdmite para su gestion
documental;

Administrar y controlar los archivos de tramite, concentracién e historico;
Establecer procedimientos de mejora para las actividades archivisticas
aplicables;

Recibir, ordenar, clasificar, catalogar, preservar y resguardar el Archivo de
trdmite, concentracion e historico;

Llevar a cabo el proceso de baja documental, segun el tiempo establecido;
Realizar los inventarios de los archivos de tramite, concentracion e historico;
Realizar los procedimientos a transferencia primaria al archivo de concentracion;
Realizar los procedimientos a transferencia secundaria al archivo histérico;
Proponer, disefar y elaborar convenios y formatos para el rescate, transferencia
y resguardo de los documentos;

Rendir informe anual de actividades antes el Presidente Constitucional del
municipio de Huimilpan Querétaro, y

Las operaciones Yy atribuciones que correspondan de conformidad con el
siguiente lineamiento y las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

CAPITULO |

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADORAS DE LA INFORMACION

Area De Correspondencia

Articulo 8. Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes
de los archivos de Tramite.

CAPITULO Il

Archivo de Tramite

Reforma Ote. 158, Col. Centro Huimilpan, Querétaro, México C.P. 76950
Tel: (01 448) 278 5047



H. AYUNTAMIENTO DE

HUIMILPAN

PERIODO 2024 - 2027

Articulo 9. Los responsables de los archivos de trdmite seran designados por el titular
de la unidad o area administrativa generadora de la informacién para el desarrollo de
las actividades. Seran encargados de contribuir en el desarrollo archivistico.

Articulo 10. Las unidades administrativas generadoras de la informacién deben contar
con un archivo de tramite y deben cumplir con las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad que produzca, use
y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion
de los inventarios documentales;

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

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos, lineamientos, manuales y
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracioén, y

VIl El titular de la Secretaria de Administracion a través del titular de la Direccién de

Archivo Municipal deben brindar las capacitaciones correspondientes a los
responsables de los archivos de tramite, que deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencias archivistica acorde a
su responsabilidad, para tales efectos, los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan
la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus
archivos.

CAPITULO Il

Del Archivo de Concentracidn

Articulo 11. El Archivo de Concentracion tendré las siguientes funciones:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como establecer los
mecanismos para la consulta de los expedientes a su disposicion;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o &reas administrativas productoras de la documentacion
resguardada;

Il. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las
leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catadlogo de disposicion documental;
V. Participar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios

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

VIl Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia y que cuenten con valores histéricos, para su transferencia
a los archivos historicos de los sujetos obligados, segun corresponda;

VIIl.  Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
IX. Publicar en el mes de diciembre de cada afio, los dictdmenes, actas de baja

documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia, y conservarlos en los archivos de concentracién por
un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos
al archivo histérico del sujeto obligado, o al archivo general o equivalente en las
entidades federativas, segun corresponda, y

XI. El titular de la Secretaria de Administracion a través del titular de la Direccion de
Archivo Municipal deben brindar las capacitaciones correspondientes al
responsable del archivo de concentracion, que deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad, para tales efectos, los titulares de los sujetos obligados tienen
la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

CAPITULO IV

De Archivo Histoérico

Articulo 12. El Archivo Hist6rico tiene las siguientes funciones:

l. Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
patrimonio cultural,

Il. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V. Colaborar con la Direccion de Archivo Municipal en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, asi
como en las demas normativas aplicables;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologias de informacion para mantenerlos a disposicion de
los usuarios;
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VI. Los documentos de Archivo Historico son inalienables, imprescriptibles y no son
sujetos a baja documental;

VIl Realizar actividades y eventos histéricos dentro del municipio de Huimilpan
Querétaro;

VIIl.  Difundir al pablico el patrimonio documental, y

IX. El titular de la Secretaria de Administracion a través del titular de la Direccion de

Archivo Municipal debe brindar las capacitaciones correspondientes al
responsable del archivo histérico, que debe contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; para
tales efectos, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer
las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos, y

X. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

TiITULO TERCERO
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

CAPITULO UNICO
De los Archivos de Tramite, Concentraciéon e Histérico

Articulo 13. Los servidores publicos que generen, utilicen administren documentacion
de caracter publico en el desarrollo de sus actividades, quedaran sujetos a las
siguientes disposiciones:

l. Los documentos oficiales no son propiedad de las personas que los producen;

Il. Todos los documentos producidos deberan ser registrados al archivo de tramite,
y

Il. Cumpliendo las vigencias documentales en el archivo de tramite, seran
transferidos al archivo de concentracion conforme lo dispuesto en el Catalogo
de Disposicién Documental.

V. Archivo de Tramite y Archivo de concentracion su valoracién documental:
Administrativo, Legal, Fiscal y Contable; Vigencia Documental 3 afos
(Administrativo Legal, fiscal) 6 afios (Contable)

V. Archivo Histérico valoracion documental: Evidencial, testimonial e informativo
(vigencia permanente)

Articulo 14. La documentacion a resguardo del archivo de concentracion podra ser
consultada por las unidades administrativas, quienes contaran con el servicio de préstamo
tomando en cuenta los lineamientos para su consulta.
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Articulo 15. La documentacion a resguardo del Archivo Historico podra ser consultada por
el publico en general y su consulta correspondera a lo establecido en los lineamientos para
consulta de documentos histéricos, mismos que seran elaborados por el coordinador de
archivo histérico y aprobados por el Grupo Interdisciplinario.

TITULO CUARTO
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

CAPITULO |
De su Integracién y obligaciones

Articulo 16. De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley General de
Archivos, el municipio de Huimilpan debera contar con un Grupo Interdisciplinario, el cual
sera Integrado por el Presidente Constitucional y su funcionamiento serd a partir de la
sesion de integracion.

Articulo 17. El Grupo Interdisciplinario se integra de un equipo de profesionales y estara
integrado por los responsables de las siguientes unidades administrativas.

l. Titular de la Direccién Juridica del Municipio, con voz y voto;

Il. Autoridad de simplificacion y digitalizacion del Municipio, con voz y voto;

Il. Titular de la Direccion de Archivo Municipal y Area Coordinadora de Archivos del
Municipio, con voz y voto;

V. Titular de la Direccion de Tecnologias de la informacién del Municipio, con voz
y voto;

V. Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio, con voz y voto;

VI. Titular de la Secretaria de Control Interno del Municipio, con voz y voto;

VIl.  Todas las personas responsables del Archivo de Tramite de las &reas o
unidades administrativas productoras de la documentacion del Municipio, con
voz y voto, y

VIIl.  Personas invitadas servidores publicos del Municipio, con voz informativa, sin
voto.

Articulo 18. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran designar a una persona
suplente, por medio de oficio e ingresarlo al orden del dia de referida sesién. Los suplentes
designados tendran las mismas facultades y obligaciones que los titulares, establecidas en
el presente reglamento.
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Articulo 19. Las convocatorias de las Sesiones del Grupo Interdisciplinario seran
entregadas a los integrantes quince dias habiles previos a la fecha establecida a realizar la
sesion.

Articulo 20. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario no recibiran compensacion o
retribucién econdmica adicional por su desempefio.

Articulo 21. El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes atribuciones:

l. Elaborar y aprobar los lineamientos, opiniones, referencias, técnicas sobre
valores documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la
disposicién documental de las series documentales;

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asi como los
siguientes criterios:

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la producciéon
documental de las unidades administrativas productoras de la
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel
jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacion de los
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden Original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en el que la
documentacién fue producido;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos
que integran la serie, considerando que los documentos originales,
terminados y formalizados, tienen mayor que las copias, a menos que estas
obren como originales dentro de los expedientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas,
programas y actividades que indiguen de manera directa e indirecta las
funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacién resumida, y;

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos, sugerir cuando
corresponda, se entienda al programa de gestioén de riesgos institucional o
los procesos de certificacion a que haya lugar.

Il. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental este
alineado a la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto
obligado;
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V. Advertir que en las fichas técnicas de valoraciébn documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestién institucional, y

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos.

Articulo 22. El Grupo Interdisciplinario podra realizar y firmar actas, oficios dictamenes
documentales, acuerdos, minutas, procesos de baja documental, transferencia primaria,
transferencia secundaria e instrumentos de control y consulta.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 23. La persona coordinadora del Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes
atribuciones:

l. Elaborar la convocatoria y convocar a las sesiones;

. Presidir las sesiones;

Il. Realizar actas y acuerdos;

V. Emitir el voto de calidad en caso de empate, durante las sesiones, y
V. Actualizar los instrumentos de control archivistico.

Articulo 24. El titular de la Direccion de Archivo Municipal tendra las siguientes
atribuciones:

l. Proponer el orden del dia en las sesiones;

Il. En caso de la ausencia del (a) Director (a) de Archivos y el Area Coordinadora
de Archivos, sera sustituido por el integrante funcionario publico que fungira
como Secretario Técnico que se designara por la Direccion de Archivos y el area
coordinadora de Archivos de referido municipio y tendra las mismas
atribuciones;

. Levantar el acta de cada sesion, obteniendo las firmas correspondientes, asi
como los documentos de apoyo que consisten en actividades dentro de la

sesion;

V. Dar continuidad al cumplimiento de los acuerdos establecidos en las sesiones
del Grupo Interdisciplinario, y

V. Las demas que le confiera al Grupo Interdisciplinario, este reglamento y demas

disposiciones aplicables.

Articulo 25. Las personas que integran el Grupo Interdisciplinario tendran las siguientes
atribuciones:

l. Emitir opinion y voto en los asuntos tratados en la sesion;
Il. Firmas las actas de las sesiones, acuerdo y dictamenes de valoracion
documental;
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Il. Solicitar mediante oficio a la Direccion de Archivo Municipal, convocar a una
sesidn extraordinaria, para tratar asuntos que se involucre atencién y resoluciéon
urgente, y

V. Las demas que le confiere al Grupo Interdisciplinario, este reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 26. Las personas Invitadas tendran las siguientes atribuciones:

l. Participar en las sesiones a las que hayan sido convocados, favoreciendo la
toma de decisiones y acuerdos;

Il. Firmas las actas de la sesion a las que asistan, y

Il. Las deméas que le confiere al Grupo Interdisciplinario, este reglamento y demas
disposiciones aplicables.

CAPITULO 1Nl
DEL FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DE LAS SESIONES

Articulo 27. ExistirA quérum cuando estén presentes por lo menos la mitad mas una de
las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 28. El Director de Archivo Municipal y el Area Coordinadora de Archivos designaré
a la persona que fungirdA como Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario que
desempenfara actividades de apoyo estratégico, administrativo, en funciones principales
gue incluyen la planeacion, organizacion, elaboracion de actas de seguimiento de acuerdos
y desahogo de las sesiones.

Articulo 29. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario, de desarrollan de acuerdo al
siguiente orden del dia.

l. Pase de lista de los integrantes presentes;
Il. Declaracion del quorum;
Il. Lectura y aprobacién del orden del dia;

V. Presentacion de los asuntos a tratar;

V. Aprobacion de los acuerdos tomados en la sesion;
VI. Asuntos Generales, y

VIl Cierre y Clausura de la sesion.

Articulo 30. Las sesiones deberan convocarse con por lo menos quince dias habiles de
anticipacion, enviando la convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 31. Las sesiones extraordinarias deberan convocarse minimo con veinticuatro
horas de anticipacion.

Articulo 32. Las convocatorias para la sesién del Grupo Interdisciplinario deberan
efectuarse por la Direccién de Archivo Municipal y el Area Coordinadora de Archivos y
deberan contar con lo siguiente:
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l. Tipo de sesion;

Il Numero de sesion;

Il. Dia, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion;

V. Orden del dia de la sesion, y

V. Documentacion, soporte de los documentos del orden dia, en su caso.

Articulo 33. Las actas de las sesiones deberan ser aprobadas y firmadas al alcance y al
margen por todas las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, en un plazo no
mayor a 3 dias habiles después de llevarse a cabo la sesién y tiene que cumplir lo siguiente:

l. Tipo de sesibn;

Il. Fecha de celebracion;

. Lista de asistencia;

V. Orden del dia;

V. Breve descripcion de los asuntos tratados, y
VI. Acuerdos tratados y sentido de votos.

Articulo 34. No estando el quorum requerido, La Direccién de Archivo y el Area
Coordinadora de Archivos; suspenderd la sesién en turno y realizara nueva convocatoria
dentro de las veinticuatro horas siguientes.

CAPITULO IV
DE LA VOTACION EN LAS SESIONES

Articulo 35. Todos los asuntos tratados en las sesiones seran aprobados por mayoria de
votos.

Articulo 36. Los acuerdos tratados en las sesiones del grupo interdisciplinario seran
tratados obligatoriamente y difundidos para las unidades administrativas centralizadas del
municipio de Huimilpan Querétaro. Para su debido conocimiento y cumplimiento, siempre y
cuando no invadan las competencias y atribuciones de las areas.

Articulo 37. Los instrumentos de control y consulta archivistica (Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Fichas Técnicas de Valoracion y Disposicion Documental,
Catalogo de Disposicion Documental, Plan de Desarrollo Archivistico y Guias
Documentales), los documentos realizados para las transferencias primarias y secundarias,
el concentrado de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo, inventarios documentales y las actas de baja documental. Son de caracter
publico y deberan estar a disposicion general en la plataforma de Transparencia y Acceso
a la informacién Publica, conforme lo marca el articulo 66, fraccibn 44 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
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CAPITULO V
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 38. Debera integrarse un Sistema Institucional de Archivos en el municipio de
Huimilpan Querétaro. que coadyuvara en el registro, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Articulo 39. Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados
formaran parte del Sistema Institucional de Archivos.

Articulo 40. Los documentos realizados por la naturaleza de sus funciones de los sujetos
obligados, deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, vy
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en
ellos, en los términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 41. El Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera integrarse
por:

l. Area Coordinadora de Archivos;
Il. Las areas operativas siguientes;
a) De Correspondencia;
b) Archivo de Tramite por &rea o unidad;
c) Archivo de Concentracion, y
d) Archivo Histérico.

Articulo 42. Los responsables de los archivos referidos en la fraccion Il, inciso b), seran
nombrados por el titular de cada &area o unidad; los responsables del archivo de
concentracion y del archivo histérico seran nombrados por el Presidente Municipal.

Articulo 43. Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos de
concentracion o histéricos comunes, en los términos que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables.

CAPITULO VI
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 44. Los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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Articulo 45. EI programa anual definir4 las prioridades institucionales integrando los
recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a la largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 46. Los Archivos de Tramite son los integrados por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos, su ciclo
vital es la fase activa que es el periodo en el que es de utilidad para la finalidad la cual fue
creado y tiene un valor administrativo pleno.

La documentacién clasificada se entregard mediante oficio con la siguientes caracteristicas
y descripciones:

l. Ordenar cada uno de los expedientes conforme a sus funciones o de manera
organica y entregar en carpeta cada uno de ellos;

Il. Designar su valoracion primaria (Administrativo, Legal, Fiscal y Contable);

. Retirar todo el metal de los expedientes;

V. Realizar el conteo de las hojas;
V. Calcular metros lineales y kilogramos de papel, y
VI. Las demas caracteristicas y descripciones aplicables.

Articulo 47. Los Archivos de Concentracion son los integrados por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

Su ciclo vital es la fase semiactiva que es el periodo que se conserva temporalmente un
archivo después que ha concluido su gestion inmediata, se entregara la documentacion
clasificada mediante oficio con las siguientes caracteristicas y descripciones:

l. Ordenar cada uno de los expedientes conforme a sus funciones o de manera
organica y entregar solo el expediente sin carpeta;

Il. Designar su valoracion primaria (Administrativo, Legal, Fiscal y Contable);

. Retirar todo el metal de los expedientes;

V. Realizar el conteo de las hojas de cada expediente;
V. Calcular metros lineales y kilogramos de papel, y
VI. Las demas caracteristicas y descripciones aplicables.

Articulo 48. Los Archivos Histdricos son los integrados por documentos de concentracion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional, o local de caracter.

Su ciclo vital es la fase inactiva: es aquella donde los documentos ya no cuentan con fuerza
de obligatoriedad para sus conservaciones y solamente se resguardan por contener valor
testimonial, evidencial e informativo, y en su caso histérico. Se entregara la documentacion
clasificada mediante oficio con las siguientes caracteristicas y descripciones:
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l. Ordenar cada uno de los expedientes conforme a sus funciones o de manera
organica y entregar en forma de legajo cada uno de ellos y atarlos con un listén
de algodon;

Il. Designar su valoracion secundaria (evidencial, testimonial e informativo);

Il. Retirar todo el metal de los expedientes;

V. Calcular metro lineales y kilogramos de papel;
V. Los cuales no estaran sujetos a eliminacion, y
VI. Las demas caracteristicas y descripciones aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - De conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 penultimo péarrafo, 180 y
181 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, publiquese el presente Acuerdo
por una sola ocasién en la Gaceta Municipal del Municipio de Huimilpan, Qro., asi como en
el Periddico Oficial de Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”. En la inteligencia que
dichas publicaciones se encuentran exentas del pago de los derechos que se generen con
motivo de las mismas, en términos de lo dispuesto por el articulo 21 del Cédigo Fiscal del
Estado de Querétaro.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor el dia siguiente a la fecha de la primera
de las dos publicaciones mencionadas en el articulo transitorio que antecede.

TERCERO. Las cuestiones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas de
conformidad con las leyes aplicables, o a falta de disposicion expresa, por el propio
Ayuntamiento.

CUARTO. Se instruye al titular de la Direcciobn de Recursos Humanos del Municipio de
Huimilpan Querétaro, a efecto de que se realice la actualizaciéon del Manual de
Organizacion para la implementacion del presente instrumento en base a las disposiciones
legales correspondientes.

QUINTO. Se derogan todas aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que se
opongan a lo dispuesto por el presente reglamento.

SEXTO. Se instruye a la Secretaria de Administracion, para que en términos de lo dispuesto
por el articulo 50 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, realice los
dictamenes correspondientes a las adecuaciones necesarias al organigrama y en su caso
las someta a consideracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huimilpan, Qro.

SEPTIMO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que notifique el presente
acuerdo a la persona titular de la Secretaria de Administracion.
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SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE HUIMILPAN, QRO.,
SIENDO COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE HUIMILPAN, QRO., A LOS 14 (CATORCE)
DIAS DEL MES DE MAYO DE 2026 (DOS MIL VEINTISEIS)

ATENTAMENTE

ING. MARIA YANELI MORALES BARRON
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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