La que suscribe, MTRA. IMELDA ESCOBEDO LOPEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL DE DEL
NAYAR, NAYARIT, de conformidad a las facultades que se me confieren por el articulo 115
fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el diverso 111 fraccion
|, de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, 65 fraccion Vil de la Ley
Municipal del Estado de Nayarit, a los habitantes del Municipio de Del Nayar, Nayarit, hace
saber:

Que el H.XXVIII Ayuntamiento Constitucional de Del Nayar, Nayarit, en uso de sus facultades
para emitir disposiciones de observancia general, tuvo a bien aprobar en la Cuarta Sesion
Ordinaria de cabildo realizada el 25 veinticinco de febrero de 2025 dos mil veinticinco, el
Reglamento de Archivos del Municipio de Del Nayar, Nayarit, bajo los términos siguientes:

Reglamento de Archivos del Municipio de Del Nayar, Nayarit

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Naturaleza, objeto y aplicabilidad del Reglamento. El presente Reglamento es
de orden publico y de observancia general y tiene por objeto regular en la administracion publica
del Municipio de Del Nayar, la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de los entes publicos municipales, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en el municipio. Lo anterior, en términos de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit. El presente reglamento es aplicable en todos los entes publicos
municipales.

Articulo 2. Glosario. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

. Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos municipal, las
cuales son el Area de Correspondencia, los Archivos de Tramite, el Archivo General de
Concentracion y, en su caso, el Archivo Historico;

Il. Consejo local: El Consejo del Estado de Nayarit en materia de archivos;

ll. Entes plblicos municipales: El Ayuntamiento, las Dependencias, los Organismos
Publicos Descentralizados, fideicomisos y empresas de participacion municipal
sefialados, respectivamente, que conforman el grupo de sujetos obligados en el
Municipio;

IV. Enlaces: Son los responsables de cada unidad administrativa que fungen como vinculo
entre su dependencia o area y la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento como
encargado del Sistema Institucional de Archivos;



V. Ley General: La Ley General de Archivos;

VI. Ley Estatal: La Ley de Archivos del Estado de Nayarit;

VIl. Reglamento de la Administracion Publica Municipal para el Municipio de Del Nayar,
Nayarit.
VIIl. Sistema Institucional de Archivos: En términos del articulo 18 de la Ley Estatal, el

Sistema Institucional es el conjunto de registros, 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, y

IX. Sujetos Obligados: Ademas de los entes publicos municipales, cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del
Municipio.

Articulo 3. Responsabilidad de los Sujetos Obligados. Cada sujeto obligado es responsable
de organizar y conservar sus archivos en términos de las bases y normas de operacion que
sefiale la persona encargada del sistema institucional de conformidad con lo dispuesto por la
Ley General, la Ley Estatal y las determinaciones que emita el Consejo Local, asimismo
deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la
informacion a su cargo.

Articulo 4. Manejo de los archivos. Los sujetos obligados deberan preservar integramente los
documentos contenidos en sus archivos, tanto fisicos como electrénicos, en el orden original en
que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen la
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoraciéon documental, disposicion documental y
conservacion, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

La Contraloria Municipal vigilara el estricto cumplimiento del presente Reglamento, de acuerdo
a sus competencias, e integrara auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

Articulo 5. Instrumentos de control archivistico. Los sujetos obligados deberan contar con
los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles;

Los instrumentos de control y de consulta archivisticos deberan contar al menos con el siguiente
contenido:

. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catalogo de disposicion documental, y

Ill. Inventarios documentales.



La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 6. Guia de Archivo Documental y el indice de Expedientes Clasificados. Ademas
de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y
poner a disposicion del publico la Guia de Archivo Documental y el indice de Expedientes
Clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y demés disposiciones aplicables en el ambito estatal y municipal.

Articulo 7. Obligaciones archivisticas derivadas de entrega recepcion. Los servidores
publicos de los sujetos obligados que deban elaborar un acta de entrega recepcion al separarse
de su empleo, cargo o comisién, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables,
deberan entregar los archivos fisicos y electronicos que se encuentren bajo su custodia, asi
como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, sefialando los
documentos con posible valor histérico de acuerdo con el catalogo de disposicién documental.

Articulo 8. Acciones archivisticas por fusién, extincién o cambio de adscripcion de
sujetos obligados. En caso de que algln sujeto obligado, area o unidad de éste, se fusione,
extinga o cambie de adscripcion, el responsable de los referidos procesos de transformacion
dispondra lo necesario para asegurar que todos los documentos de archivo y los instrumentos
de control y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que correspondan. En ningtin
caso, la entidad receptora podra modificar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Articulo 9. Acciéon archivistica en caso de liquidacion o extincion de ente publico.
Tratandose de la liquidacién o extincion de un ente publico de la Administracion Publica
Municipal, la persona titular del ente publico en liquidacion en coordinacion con la Secretaria
del Ayuntamiento debera informar y solicitar asesoria al Archivo General del Estado de Nayarit,
para efectos del cumplimiento del articulo 17 de la Ley Estatal.

Articulo 10. Archivos Privados. Las personas fisicas y morales, propietarios o poseedores de
documentos o archivos considerados de interés publico municipal, deberan garantizar su
conservacion, preservacion y acceso, en términos de la Ley General y la Ley Estatal. La
Secretaria del Ayuntamiento en funciones de Encargada del Sistema Institucional de Archivos,
gestionara ante los archivos privados que tengan domicilio en el Municipio, acciones de
coordinacion, colaboracién y cooperacion en materia archivistica.

Los Archivos privados se sujetaran a lo establecido en el Capitulo Cuarto del Titulo Cuarto de
la Ley.

Articulo 11. Patrimonio Documental del Municipio en posesion de particulares. Los
particulares en posesion de archivos 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 los
términos de la Ley General y la Ley y demas normatividad aplicable.




Articulo 12. Capacitacién y Cultura Archivistica. Los sujetos obligados deberan promover la
capacitacion en las competencias laborales en la materia y la profesionalizacion de los
responsables de las areas de archivo, de conformidad con lo establecido en la Ley General y
Ley Estatal.

Capitulo Segundo
Del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 13. Objeto del Sistema Institucional de Archivos. El Sistema Institucional es el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones

que se desarrollan en el sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los \{ ¥

procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del
sistema institucional de archivos y deberan agruparse en expedientes de manera logica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion
contenida en ellos, en los términos que establezcan los Consejos Nacional y Estatal, y las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 14. Sistema Institucional de Archivos Municipal. La Administracion Publica
Municipal contara con un Sistema Institucional de Archivos Unico para la operacion archivistica
de los entes publicos municipales.

El Sistema Institucional de Archivos de la Administracién Publica Municipal se integrara
conforme a lo siguiente:

.  Una Direccién de Archivos, la cual estara a cargo de la Secretaria del Ayuntamiento, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) Area de Correspondencia;

b) Archivos de Tramite, quienes seran las personas titulares de cada dependencia o
entidad, siendo esta responsabilidad honorifica;

c) Archivo General de Concentracion, y

d) Archivo histérico, el que su integracion estara sujeto a las necesidades del servicio y
capacidad presupuestal y técnica de la administracion publica municipal.

La persona ftitular de la Secretaria del Ayuntamiento sera responsable y realizara las
atribuciones que se confieren al presente Reglamento a la Direccién de Archivos, Archivo
General de Concentracién y al Archivo historico, este Ultimo en caso de que por las necesidades
archivisticas del Municipio sea necesario instituir. Lo dispuesto de conformidad con el articulo
30 del Reglamento de la Administraciéon Municipal del Municipio de Del Nayar.




La persona responsable del area operativa de correspondencia referida en el presente articulo
sera designada por la Presidencia Municipal.

Articulo 15. Sistemas institucionales de archivos de dependencias o entidades. De
conformidad con la disponibilidad presupuestaria se podran instituir sistemas institucionales de
archivos por cada ente publico, ya sea dependencia o entidad paramunicipal. Las personas
titulares de las areas operativas de dichos sistemas institucionales seréan nombradas por el
titular de la dependencia o entidad respectiva, previo acuerdo de la Presidencia Municipal.

En caso de que se instituyan Sistemas Institucionales de Archivos para la operacion interna en
dependencias o entidades paramunicipales, los sujetos obligados a los que pertenezcan podran
coordinarse para establecer archivos de concentracion o histéricos comunes, en los términos
que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

El convenio o instrumento que dé origen a la coordinacion referida en el parrafo anterior debera
identificar a los responsables de la administracion de los archivos. En el caso de no contar con
sistemas institucionales propios, y por la naturaleza y particularidad de la regién del municipio,
las entidades podran nombrar Unicamente un enlace y funcionaran como archivos de tramite.

Capitulo Tercero
De la Integracién del Grupo Interdisciplinario
Articulo 16. Integracién del Grupo Interdisciplinario. De conformidad con el articulo 4
fraccion XXXIV de la Ley Estatal, el Ayuntamiento contara con un Grupo Interdisciplinario que
estara integrado por los titulares de las dependencias, entidades y areas siguientes:
l. Coordinador de Archivos
Il. Direccion de Asuntos Juridicos;
lll. Contraloria Municipal;

IV. Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

V. Los enlaces de todas las dependencias, areas administrativas y entidades productoras
de la documentacion.

El Grupo Interdisciplinario, se sujetara a lo previsto en la Ley Estatal, al presente Reglamento y
a sus reglas de operacion.

En el caso de los demas sujetos obligados municipales, que en su caso instituyen Sistemas
Institucionales de Archivos su grupo interdisciplinario respectivo se integrara de conformidad a
lo que establezcan los acuerdos que al respecto emitan sus 6rganos de gobierno, sera
competencia de sus respectivos Grupos Interdisciplinarios emitir sus reglas de operacion.




Articulo 17. Programa Anual de Trabajo. La Secretaria del Ayuntamiento como encargada
del Sistema Institucional de Archivos debera elaborar un Programa Anual de Archivos y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de
riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion.

El programa anual de trabajo definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos 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 informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de
los documentos de archivos electronicos.

Articulo 18. Informe Anual. La Secretaria del Ayuntamiento como encargada del Sistema
Institucional de Archivos debera elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y, previa validacion y aprobacion de la Presidencia Municipal, debera publicarse
en el portal electronico del Municipio, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente
ano de la ejecucion de dicho programa.

Capitulo Cuarto
Secretaria del Ayuntamiento en Funciones de
Responsable del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 19. Funciones de la responsabilidad. La Secretaria del Ayuntamiento, promovera
que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de
los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada
sujeto obligado.

Articulo 20. Atribuciones. La Secretaria del Ayuntamiento, como encargada del Sistema
Institucional de Archivos ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 114 fraccion VIii
de la Ley Municipal y en el articulo 30 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal,
tendra las siguientes funciones:

. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, general de
concentracion y en su caso histoérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley Estatal, y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive
de ellos;

. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciéon y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

lll. Elaborar y someter a consideracion de la Presidencia Municipal o a quien éste designe,
el Programa Anual de Archivos;



VI.

VIL.

VIIL

IX.

XI.

XIL.

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

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

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico,
de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad 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,

Elaborar la Guia de Archivo Documental y el indice de Expedientes Clasificados como
Reservados; y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Quinto
De las Areas Operativas

Articulo 21. Area de Correspondencia. El area de correspondencia sera la responsable de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite, ademas tendra las atribuciones siguientes:

Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion recibida y
generada ante y por la Administracion Publica Municipal para la integracion de los
expedientes de sus archivos de tramite;

Establecer los canales de comunicacion idéneos con las demas Dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal, para que la recepcion de los
documentos de archivo se lleve a cabo bajo los principios de conservacion, procedencia,
integridad, disponibilidad y accesibilidad;

Coadyuvar con los responsables de Archivos de Tramite y del Archivo General de
Concentracién, en la integracion de la propuesta del Programa Anual de Archivos;



IV. Disefiar elementos para la modernizacion y automatizacion en las actividades inherentes
a la correspondencia de los documentos de archivos;

V. Plantear a los responsables de Archivos de Tramite, el establecimiento de medios en
formato electrénico para la agilizacion del procedimiento de recepcion, registro,
seguimiento y despacho de los documentos de archivo;

VI. Brindar asesoria a los titulares de las demas Dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal con relacién a la operacién de los archivos en el area
de correspondencia, y

VIl. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende la Secretaria del Ayuntamiento en funciones de encargo del Sistema
Institucional de Archivos.

Articulo 22. Archivos de Tramite. Cada area o unidad administrativa debera contar con un
Archivo de Tramite que tendra las funciones que establece la Ley General y la Ley Estatal. La
titularidad del Archivo de Tramite sera, preferentemente, la persona titular de la dependencia o
entidad segun corresponda y por la realizacién y cumplimiento de sus atribuciones en materia
archivistica no recibira remuneracion adicional.

Los responsables de correspondencia, la de archivos de tramite, concentracion y/o historico
deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos
acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen
la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables
para el buen funcionamiento de sus archivos.

En términos del articulo 24 fraccion Il del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal,
correspondera a la Secretaria Particular ejercer las funciones de archivo de tramite de la
Presidencia Municipal.

Articulo 23. Archivo General de Concentracion. El Sistema Institucional de Archivos contara
con un Archivo General de Concentraciéon, que tendra las funciones que establece la Ley
General, la Ley Estatal y las siguientes:

. Asegurar y describir los documentos bajo su resguardo, asi como la consulta, en su caso,
de los minutarios y expedientes;

. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
demas Dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Municipal de la
documentacion que resguarda;

ll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental;



Iv.

VL.

VIil.

Viil.

IX.

XI.

Colaborar con la Direccion de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley Estatal y las demas
disposiciones reglamentarias;

Participar con la Direccion de Archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicién documental;

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

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores historicos;

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

Publicar, al final de cada aiio, 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 general de concentracion por un periodo minimo de siete afios
a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidenciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico e informar al Archivo General del Estado de Nayarit, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende la Secretaria del Ayuntamiento en funciones de encargo del Sistema
Institucional de Archivos.

Articulo 24. Archivo histérico. El Ayuntamiento sera el responsable de la instrumentacion y
operacion del Archivo Histérico del Municipio a través de la Direccion de archivos, sujeto a la
capacidad presupuestal y técnica del propio Municipio.

Capitulo Sexto
Del Patrimonio Documental del Municipio

Articulo 25. Caracteristicas patrimoniales de los archivos. Sin perjuicio de lo dispuesto por
la Ley General y la Ley Estatal, los documentos que se consideren patrimonio documental del
municipio son propiedad del Ayuntamiento y/o de sus entidades, son de dominio e interés
publico y, por lo tanto, son inalienables, imprescriptibles, inembargables y no estan sujetos a
ningln gravamen o afectacion de dominio al ser bienes muebles con la categoria de bien
patrimonial documental, en los términos de las disposiciones aplicables en la materia.




Articulo 26. Acciones para la preservacion de los archivos. Es obligacion de los sujetos
obligados garantizar la seguridad, proteccion y conservacion del patrimonio documental del
municipio, para ello, deberan:

. Implementar criterios de difusion para que el pablico pueda acceder, con seguridad y
responsabilidad, al patrimonio documental del municipio;

Il. Garantizar la seguridad del patrimonio documental del municipio;

lll. Fomentar politicas para la preservacion digital del patrimonio documental del municipio,
y

IV. Las demés que garanticen la proteccién del patrimonio documental del municipio.

Capitulo Séptimo
De la Proteccién del Patrimonio Documental del Municipio

Articulo 27. Criterios para la proteccion del Patrimonio Documental. Para los efectos de la
proteccion del patrimonio documental municipio se debera:

Il. Establecer mecanismos para que el publico en general pueda acceder a la informacion
contenida en los documentos que son patrimonio documental del municipio;

Il. Conservar el patrimonio documental del municipio;

lll. 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

IV. Dar seguimiento a las acciones que surjan como consecuencia del incumplimiento a las
disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Octavo
De las Infracciones Administrativas y Delitos en Materia de Archivos

Articulo 28. Normas que senalan infracciones administrativas y delitos. Se consideran
infracciones administrativas y delitos en materia de archivos para el presente reglamento, las
sefaladas en la Ley General y la Ley Estatal.



Transitorios:

Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su publicacion en el Periddico
Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit y/o en la Gaceta Municipal.

Segundo. En el plazo de seis meses contados a partir de la entrada en vigor del presente
Reglamento deberan publicarse el Programa Anual de Archivos, la Guia de Archivo Documental
y el Indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

Aprobado en el Recinto Oficial de Sesiones del H. XXVIII Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Del Nayar, Nayarit, a los 25 dias del mes de febrero del afio dos mil veinticinco.

Por lo tanto, lo promulgo y ordeno se imprima, publique y circule para su debida observancia.

ATENTAMENTE: Mtra. Imelda Escobedo Lopez, Presidenta Municipal. - Rdbrica. - Mtro. Rigoberto De la Rosa
Carrillo, Sindico Municipal. - Rubrica. - C. Efrain Lamas Lara, Regidor. - Rubrica. - C. Ricardo Simental
Navarrete, Regidor. - Rubrica. - C. Bestecindo Lépez Pancho, Regidor. - Ribrica. - C. J. Concepcion De La
Cruz Cervantes, Regidor. - Rabrica. - C. Blanca Gonzalez Muioz, Regidor. - Rubrica. - C. Conrrado Pérez De
La Cruz, Regidor. - Rubrica. — C. Elpidio Alvarez Rodriguez, Regidor. -Ribrica. - C. Rubi Marlen Medina
Gonzalez, Regidora. - Rubrica. - C. Lorenza De La Cruz De La Cruz, Regidora. - Rabrica. - C. Maria De La Luz
Ortega Muiioz, Regidora. - Ruabrica. - C. Hugo Liberato Zeferino Panuco, Secretario Municipal, Certifica y da fe.
- Rubrica.
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