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LIC. EVA JULISA HERNANDEZ LUNA, Directora General del Archivo General del
Poder Ejecutivo, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4; 25, fraccién
IV; 27, fraccion IV; y 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Guangjuato; 14, fraccién I, de la Ley de Archivos
Generales del Estado y los Municipios de Guanagjuato; y 3 y 6, fraccion |, del
Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato para el Poder Ejecutivo

CONSIDERANDO

Los archivos representan el lengudgje natural de la Administracién Pdblica y
constituyen un apoyo decisivo en la toma de decisiones, toda vez que
confribuyen a la gestion documental y administrafiva, permitiendo mejores
procesos y organizacion del acervo.

Asi, una eficiente organizacién y gestion documental, son componentes
también de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas, tema
en el que existe el inferés y compromiso de la presente administracion para
fomentar su mejora; pero ademas, el tema de los archivos constituye la base
fundamental para el trabagjo cotidiano.

La gestion de archivos es una cuestion esencial para un gobierno
transparente y responsable, en cuanto la informacién gubernamental de todo
tipo, generada en el actuar diario, se constituye en expedientes de archivo para
su salvaguarda y facil el acceso a la informacién.

Bajo este contexto, se destaca que el 7 de febrero de 2014, se publicé en el
Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos?,
en materia de «iransparenciay. El decreto de reforma constitucional estipula en el
articulo 73, fraccién XXIX-T, como facultad del Congreso de la Union: «XXIX-T. Para
expedir la ley general gue establezca la organizaciéon y administraciéon
homogénea de los archivos de la Federacién, de las entidades federativas, de los
Municipios y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, vy

! por el que se reforman las fracciones |, IV y V del apartado A, y se adiciona una fraccién VIl al articulo 60.; se adicionan
las fracciones XXIX-S y XXIX-T al articulo 73; se adiciona una fraccién Xl al articulo 76 y se recorre la subsecuente; se
reforma la fraccidn XIX del articulo 89; se reforma el inciso |} de la fraccidon | y se adiciona el inciso h} a la fraccién 1l del
articulo 105; se reforma el parrafo tercero del articulo 108; se reforman los parrafos primero y segundo del articulo 110;
se reforman los parrafos primero y quinto del articulo 111; se adiciona una fraccién VIl al articulo 116; se adiciona un
inciso f), recorriéndose los actuales incisos en su orden, a la fraccién V, de la Base Primera del Apartado C del articulo
122, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Posteriormente la fraccion fue nuevamente reformada
por el Decreto en materia de la reforma politica de la Ciudad de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
29 de enero de 2016.
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determine las bases de organizaciéon y funcionamiento del Sistermna Nacional de
Archivos.n

Dentro de los aspectos que incorpora la reforma constitucional federal, se
establece la necesidad de contar con una Ley General de Archivos que permita
homogenizar en todas las dependencias y en los tres érdenes de gobierno la
forma de generar, conservar y procesar los archivos con que cuenten, para con
ello permitir a la ciudadania acceder de forma integra y ordenada a la
informacién requerida en ejercicio de su derecho de acceso a la informacién.

El expediente de la Minuta Proyecto de Decreto?, de la Camara de
Diputados del Congreso de la Unidn, consigna sobre el particular;

«Ley General de Archivos.

I. Disposiciones generales que permitan establecer el objeto de la ley, el &mbito
de aplicacién, las definiciones de documentacién y archivos, las disposiciones
relacionadas a |a organizacion y conservacion de los archivos en posesion de los
tres poderes y los tres ambitos de gobierno, asi como de los organismos
constitucionales auténomos.

Il. Establecer los mecanismos de coordinacién y de concertacidon entre los
obligados en la materia de archivos con la finalidad de conservacion, resguardo,
difusion y acceso de archivos que generen las dependencias.

. Normar criterios uniformes gue permitan sistematizar la informacion de los
archivos, estableciendo los métodos y técnicas para su localizacion y consulta.»

Asi, la preservacion del Archivo General del Poder Ejecutivo se considera
como una actividad relacionada con el articulo 15.2 del Pacto Intemacional de
Derechos Econémicos, Sociales y Culturales que sefhala que el Estado debe tomar
medidas para la conservacion, desarrollo y difusion de la ciencia y la cultura,
considerando que los acervos del archivo histdrico constituyen una parte
fundamental de la cultura juridico-administrativa y politica del Estado y que estdn
estrechamente relacionados con el Derecho a la Verdad y a la Memoria
Histérica.

Bajo este antecedente, y en tanto se publica y entra en vigor la Ley
General de Archivos®, es oporfuna y necesaria la expedicién de los presentes

? Minuta Proyecto de Decreto que ingresé el 2 de diciembre de 2013, se recibié en la Secretaria General el oficio niimero
D.G.P.L, 62 1I7 10 7210, de fecha 26 de noviembre del afio préximo pasado, a través del cual la Camara de Diputados
envid la Minuta por el que se reforman los articulos 6, 73, 76, 89, 105, 108, 110, 111, 116 y 122 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¥ De acuerdo al régimen transitorio, de la Ley General de Archivos:

PRIMERO. La presente Ley entrard en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

CUARTO. En un plazo de un afio, a partir de la entrada en vigor de la presente Ley, las legislaturas de cada entidad
federativa, deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la presente Ley
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Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, los cuales se
estructuran con once capitulos, nueve secciones y 72 articulos, en los que
establecen las acciones necesarias para facilitar la comecta organizaciéon vy
conservacién de la documentacion y de los espacios; esto con el fin de simplificar
la implementaciéon de medidas estratégicas en materia archivistica.

Con el presente instrumento normativo, se busca dar un paso mdas alléd de
concebir a los archivos solo como un drea de resguardo de la informaciéon
documental, al pretender que los archivos en poder de los entes publicos —como
la manifestacion mas directa de la actuacion del Estado, pues su contenido
constituye el reflejo de los objetivos y las politicas publicas en el desarrollo de la
sociedad—, funjan como elemento que consolide el derecho de acceso a la
informacién, ya que su conservacion, organizacion y difusion, dotan de eficiencia
a las autoridades para locdlizar y disponer de la informacién que les sea
reguerida.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones
legales previamente sefialadas, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES DEL ARCHIVO GENERAL
DEL PODER EJECUTIVO

Capitulo |
Disposiciones generales

Objeto

Articulo 1. Los presentes lineamientos son de cardcter y observancia

obligatoria para las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del estado de

Guanagjuato y tienen por objeto establecer los criterios de organizacion,
administracién y conservacion de sus acervos documentales.

Aplicacién de los lineamientos
Articulo 2. Las unidades administrativas encargadas de la aplicacion de los
presentes lineamientos son:

. La Direccidén General de Archivo General del Poder Ejecutivo, tratGndose
de cuestiones de archivo; y

L. La Direccién General de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica
del Poder Ejecutivo, tratandose de cuestiones relativas a transparencia vy
acceso a la informacion.

Glosario de términos

Articulo 3. Ademads de las definiciones contenidas en la Ley de Archivos

Generales del Estado y los Municipios de Guanagjuato y su Reglamento, se
enfiende por:
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I Acervo documental: Conjunto de expedientes generados o recibidos por
una Unidad Administrativa en ejercicio de sus atribuciones y facultades;

. Area de archivo: Espacio fisico destinado al deposito de los acervos
documentales de tramite, concentracién e histérico, que puede incluir
dreas de descarga, recepcién, ordenacioén, descripcion, préstamo,
consulta y reproduccion;

L. DGAGPE: Direccién Cenerol del Archivo General del Poder Ejecutivo;

V. Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a fravés de la ejecucidon del proceso de recepcion,
produccion, organizaciéon, acceso y consulta, conservacion, valoracién y
disposicion documental;

V. Guia de archivo documental: Esquema que contiene la descripcién
general de la documentacion contenida en la series documentales de
conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica;

VL. Integracién del expediente: Actividad que realiza el responsable de la
gestion del expediente para incorporar al mismo los documentos de
archivo que comrespondan, organizdndolos en el orden logico vy
cronoldgico en que se generen o reciban;

VIl. Seccién: Es cada una de las divisiones del fondo basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Vill. Serie: Es la division de una seccién que comesponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y
que versan sobre la materia o asunto especifico;

1X. Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de funciones, procesos y
criterios que desarrolla cada dependencia y entidad del Poder Ejecutivo, a
través de la ejecucion de la gestion documental;

X. Subfondo: Se utiliza para identificar los documentos producidos por las
dreas grandes de una organizacién, pudiendo ser para el caso el nombre
de las subsecretarias de las dependencias;

Xl Subseccién: Se utiliza para identificar los documentos que son producidos
por atribuciones muy generales y que de forma especifica se requieren
agrupar a los mismos;

XIl. Subserie: Se ufiliza para identificar otros conjuntos de documentos que son
producidos por la misma atribucién, pudiendo ser mds especifico sobre la
materia o asunto;
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Xlll.  Unidad de archive de concentracién: La unidad encargada de la
organizacién, custodia y salvaguarda de los expediente de concentracion
asu cargo;

XiV. Unidad de archivo de framite: La unidad encargada de la organizacion,
custodia y salvaguarda de los expedientes de tramite a su cargo; y

XV. UTAPE: Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

Capitulo Il
Personal de archivo de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo

Personal de archivo
Articulo 4. Para la comrrecta operacion de los archivos del Poder Ejecutivo,
cada dependencia y enfidad deberd contar con:

L. Encargado en materia archivistica;
1. Responsable de la correspondencia;
1. Responsable de archivo de tramite; y

Iv. Responsable de archivo de concentracion.

Funciones del encargado en materia archivistica
Articulo 5. Las funciones del encargado en materia archivistica son:

l. Proponer al fitular de la dependencia o entidad respectiva, los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como las acciones bdsicas para el
funcionamiento del drea de correspondencia, los archivos de tramite y
concentracion;

1. Ser el vinculo entre la DGAGPE y la dependencia o entidad de su
adscripcion;

1. Asistir a las capacitaciones en materia archivistica establecidas por la
DGAGPE y replicar las mismas al personal operativo de archive de su
dependencia o entidad,;

V. Coordinar la elaboracion y actudlizacion del cuadro general de
clasificacion  archivistica, el catdlogo de disposicion documental,
inventarios documentales y guia de archive documental, en coordinacién
con los responsables de los archivos de tramite y en su caso del de
concentracion y demas servidores publicos que estime necesario para tal
fin, previa autorizacién de su superior;
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V. Supervisar la operacién y organizacion de las unidades de
correspondencia, los archivos de trdmite y de concentracién de la
dependencia o entidad comrespondiente, asi como la funcionalidad de su
infraestructura;

VL. Supervisar los procesos de digitalizacion de expedientes, para facilitar su
conservacion y consulta;

Vil. Revisar y coordinar las transferencias documentales de conformidad con
las disposiciones aplicables a los presentes lineamientos;

Vill. Coordinar las bajas documentales de conformidad con las disposiciones
aplicables y los presentes lineamientos;

1X. Proporcionar a la DGAGPE un directorio actualizado de las personas a
cargo de las unidades de cormrespondencia, del archivo de tramite y del
archivo de concentracién, con los siguientes datos: nombre completo,
cargo, area de adscripcion, teléfono, correo electrénico y domicilio;

X. Atender los requerimientos que realice la DGAGPE; v

X Las demdas que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Funciones del responsable de correspondencia
Articulo 6. Las funciones del responsable de correspondencia son:

. Recibir la correspondencia oficial y verificar los siguientes datos:
a) El nombre y cargo que correspondan al destinatario;
b) Los documentos estén con firma autégrafa;

c) La fecha y lugar de origen; y

d) Si en el documento se hace mencién de anexos éstos vengan
adjuntos.

Cumplido lo anterior, se deberd colocar en la correspondencia el sello
oficial y anotar la fecha y hora, nombre y firma de quien recibe.

Si la documentacién no cumple con lo anterior, se devolvera al remitente.

Il En caso de que la informacidn se encuentre en sobre cerrado se verificara
lo siguiente:

a) El nombre y cargo que correspondan al destinatario; y
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b) El nombre y cargo del remitente.

Il Elaborar el registro de correspondencia de entrada vy salida, en medios
fisicos y electrénicos con el objeto de que la informacién esté disponible de
manera impresa y electrénica.

El minutario de entrada y salida debera llevarse de forma ordenada
atendiendo al registro respectivo.

Iv. Turnar en tiempo y forma a la unidad administrativa respectiva;

V. Llevar un control de la distribucién de la comrrespondencia a la unidad
administrativa comespondiente;

VL. Elaborar reportes de la correspondencia; y

VIl. Las demds que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Funciones del responsable de archivo de tramife
Articulo 7. Las funciones del responsable de archive de tramite son:

Il Asistir a las capacitaciones en materia archivistica establecidas por la
DGAGPE;

11 Integrar los expedientes de archivo y elaborar su portada de acuerdo al
cuadro de clasificacion archivistica y al catdlogo de disposicion
documental, incluyendo la clasificacion de la informacién;

1. Actudlizar los inventarios documentales;

V. Colocar de forma ordenada el acervo documental en los archiveros
respectivos;
V. Verificar los plazos de conservacion de los expedientes para realizar las

transferencias primarias;

VI Expurgar los expedientes para el retiro de grapas, broches y objetos
metdlicos;

VIl.  Llevarun control de los servicios de préstamo o consulta de expedientes;

VIIl. Proponer al encargado en materia archivistica el calendario de

transferencias primarias; y
IX. Las demds que establezcan las disposiciones normativas aplicables.

Funciones del responsable del archive de concentracién
Articulo 8. Las funciones del responsable del archivo de concentracién son:
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l. Tomar las capacitaciones en materia archivistica establecidas por la

DGAGPE:

. Recibir las solicitudes de transferencias primarias por parte del responsable
del archivo de tramite;

. Recibir y cotejar el contenido de los inventarios documentales con los
expedientes de archivo fransferidos; y en caso, de no coincidir, se deberd
realizar la observacion y devolver los expedientes y el inventaro
documental al responsable del archivo de tramite;

v. Registrar el ingreso de expedientes fransferidos al archivo de
concentraciéon, para su control;

V. Instalar las series documentales en funcidn de su procedencia,
conservando el orden establecido en la oficina de origen y respetando la
clasificacién archivistica preestablecida;

VI. Actuadalizar los inventarios documentales;

VIl. Instalar las cajas de archivo establecidas por la DGAGPE en la estanteria
metdlica o movil;

Vill.  Llevar un control del monitoreo de temperatura y humedad del acervo
documental;

IX. Llevar un confrol de los servicios de préstamo, consulta y reproduccion de
expedientes;

X. Gestionar y redlizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico; y
Xl Las demds que establezcan las disposiciones normativas aplicables.
Capitulo 1lI

Sistema Institucional de Archivos

Conformacién

Articulo 9. Todos los documentos de archivo en posesion de las

dependencias y entidades formardn parte del Sistema Institucional de Archivos y

deberan agruparse en un expediente por cada asunto con un orden légico y
cronoldgico.

Integracion

Ariculo 10. El Sistema Institucional de Archivos operara a través de las
unidades e instancias siguientes:

I Normativa:
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a) Direccién General del Archivo General del Poder Ejecutivo;
i Operativas:

a) Unidad de Comespondencia;

b) Unidad del Archivo de Tramite; y

c) Unidad del Archivo de Concentracion.

Direccion General del Archivo

Articulo 11. La Direccién General del Archivo General del Poder Ejecutivo

se encargard de normar, capacitar y supervisar la organizacién y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo.

Unidades de comrespondencia y archivo de tramite

Articulo 12. Las dependencias y entidades establecerdn las unidades de

correspondencia y de archivo de i{ramite que resulten necesarias para la
operacién de sus unidades administrativas.

El encargado en materia .archivistica propondra al titular de la
dependencia o entidad la creacion de las unidades mencionadas en atencién al
volumen y caracteristicas de la correspondencia que reciban, asi como del
volumen de expedientes generados por las unidades administrativas en el
ejercicio de sus atribuciones.

Cambios en las unidades operativas

Articulo 13. Las dependencias y entidades del Poder Fecutivo deberan

notificar a la DGAGPE, dentro de los 5 dias siguientes; la creacidén, modificacion,

fraslado o desaparicion de las unidades operativas, ya sea por cambio de

domicilio, de funciones o extincién de dreas, acompanando la guia de archivo
documental actualizada.

Operatividad

Articulo 14. La operatividad de los archivos de trédmite y de concentracién

de las dependencias y enfidades del Poder Ejecutivo se realizard a través del

encargado en materia archivistica, asi como los responsables de los archivos de
tramite y de concentracion por cada una de éstas.

Capitulo IV
Gestidon Documental

Procesos de gestion documental

Articulo 15. Las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo deberan

cumplir con los siguientes procesos de gestion documental de acuerdo con el
ciclo vital del documento: '
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I Produccion:
Q) Creacion o recepcion;
b) Distribucion;
c) Tramite; y
il. Organizacion:
a) Identificacién de documentos de archivo;
b) Clasificacién archivistica por funciones:
c) Ordenacion; y
d) Descripcion.
. Acceso y consulta;

a) Criterios de clasificacion de la informacién;

v. Valoracion documental;
V. Disposicion documental; y
VL. Conservacion.

Capitulo V
Instrumentos de conirol y consulta archivistica

Seccién Primera
Clasificacién de los insfrumentos de consulta y control archivistico

Instrumentos de control y consulta archivistica.
Articulo 16. Las dependencias y entidades del Poder Fecutive deberdn
contar con los siguientes instfrumentos de control y consulta archivistica:
l. Control archivistico:

a) Cuadro general de clasificacion archivistica;

b) Guia de archivo documental;

c) Catdlogo de disposicion documental.

Il Consulta archivistica:
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a) Los inventarios documentales.

1. Inventario general;
2. Inventario de transferencia; y
3. Inventario de baja.

Seccion Segunda
Contenido de la guia de archivo documental
y del inventario de baja documental

Guia de archivo documental
Articulo 17. La guia de archivo documental, deberd actualizarse y contener
como minimo:

I La descripciéon general contenida en las series documentales que
conforman los archivos de tradmite, de concentracién e histérico; y

1. Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de cada una de
las areas responsables de la informacién.

Inventario de baja documental
Articulo 18. El inventario de baja documental contard como minimo con los
siguientes datos:

l. Fondo;

. Subfondo;

M. Seccién;

Iv. Subseccion;

V. Lugar de elaboracion;

VL. Fecha de elaboracion;

VII. NuUmero de expediente;

VIIl. Clave de clasificacion y denominacion de la serfie documental;

IX. Periodo: inicial y final;

X. Descripcién del asunto y tipos documentales que integran el expediente;

XI. Tipo de soporte documental: papel, electrénico y otro;
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Xll.  Volumen (total de expedientes y cajas);

Xlll.  Lugar donde se encuentran fisicamente los expedientes;

XIV. Plazos de conservacion , en archive de framite y concentracion;
XV. Valoracion documental: administrativa, legal, contabile vy fiscal;

XVI. Estado de conservacién: bueno, regulary malo; y

XVIl. Laleyenda de que se llevé a cabo el andlisis y revision de los expedientes a
dictaminar.

Los procesos de andlisis y revision deberan estar completos y coincidir con
la descripcion y el contenido descrifo en el inventario, asimismo la
documentacién que se solicita para su dictaminacién no tendrd informacion
clasificada como reservada y que se encuentre en auditoria.

Seccidén Tercera
Proceso de elaboracion y actualizacién de los
insfrumentos de control archivistico

Formatos auforizados
Articulo 19. Los instrumentos de control y consulta archivisticos se
elaboraran en los formatos aprobados por la DGAGPE.

Actualizacion

Articulo 20. El encargado en materia archivistica, serd el responsable en el

interior de la dependencia o entidad de su adscripcidn y se encargard de realizar

una propuesta para la elaboraciéon y actualizacidén de instrumentos de control

archivistico, apoyado de la participaciéon del area juridica, érgano internc de

control o el érgano estatal de control comespondiente vy dreas vinculadas a la
definicidén del proceso de la dependencia o entidad.

La propuesta serd presentada a los titulares de las unidades administrativas
para su autorizaciéon.

Normatividad aplicable

Articulo 21. Para la elaboracién y actudlizacién de los instrumentos de

control archivistico se deberd tomar en consideracion la normatividad que regula

la conformacién y operacién de las dependencias y enfidades del Poder

Ejecutivo, como son: leyes, cédigos, reglamentos y lineamientos, asi como,
manuales de procedimientos, entre ofros.
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Fichas de valoracién

Arficulo 22. Tratdndose de los catdlogos de disposicion documental deberd

de sujetarse a las fichas de valoracion, cuyo formato serd proporcionado por la
DGAGPE.

Difusién

Articulo 23. El instrumento de control archivistico autorizado serd difundido

en la unidad administrativa de la dependencia o entidad para su conocimiento y
aplicacioén.

En las unidades de archivo de tramite y concentracién debe resguardarse
un tanto de los instfrumentos de conirol archivistico y de sus actudlizaciones.

Un tanto de los instrumentos de control archivistico creados o actualizados
deberd ser remitido a la DGAGPE para su registro y supervision,

Capitulo VI
Expedientes de Archivo

Seccion Primera
Apertura y registro de expedientes

Apertura del expediente
Articulo 24. El titular de la unidad administrativa competente, al recibir la
correspondencia, deberd verificar lo siguiente:

I Si se trata de un asunto nueveo lo turnard al responsable del archivo de
tfrédmite para que asigne el nUmero de expediente, y posteriormente lo
enfregue al servidor responsable de la integracion del mismo; y

. Si existe un expediente relacionado al mismo asunto, lo turnard al servidor
responsable de infegrar el expediente para que le dé el tramite que
corresponda.

inventario de expedientes

Articulo 25. El responsable de archivo de tramite de la unidad

administrativa deberd llevar el inventario general de expedientes, actualizado
para poder asignhar el nUmero de expediente que cormresponda.

Control del inventario documental

Articulo 26. El encargado en materia archivistica determinard el soporte en

qgue se capturard el inventario general de expedientes, que deberd utilizar el
responsable de archivo de tramite.
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Las dependencias y entidades podran hacer uso de sistemas electrénicos

para llevar el control de los inventarios.

El encargado en materia archivistica deberd reportar la existencia de tales

sistemas a la DGAGPE.

Seccion Segunda
integracién de expedientes

Portada del expediente
Articulo 27. Todos los expedientes deberan contar con una portada con los

siguientes datos:

1.

Vi

VIl

Vil

Xl

XIl.

XH.

XIV.

XV.

NUmero de expediente;
Denominacion del drea administrativa productora;

Clave de clasificacion archivistica y denominacion de fondo y subfondos
documental;

Clave de clasificacion archivistica y denominaciéon de la seccidon y
subseccién documental;

Clave de clasificacién archivistica y denominacién de la serie y subserie
documental;

Signatura de instalacion;

Fecha de aperturq;

Fecha de cierre de expediente;

Lugar donde se generd el expediente;

Asunto (resumen o descripcion del expediente);

Valores documentales;

Vigencia documental;

Plazos de conservacion, en archivo de tramite y concentracion;

NUmero de fojas Ufiles al cierre del expediente (nUmero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente); y

La leyenda de clasificacién de la informacion contenida en el expediente.
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Ademdas, en la ceja de la portada se anotard el nimero del expediente,
seguido del ano de apertura del mismo y las claves de clasificacién archivistica,
referidas en las fracciones Ill, IV y V del presente articulo.

Llenado de la porfada
Articulo 28. El llenado de los datos de la portada previstos en las fracciones
del articulo anterior, se realizard conforme a lo siguiente:

1. El servidor responsable de la integracion del expediente debe de llenar de
inmediato los datos cormrespondientes a las fracciones I, Il, lll, IV, V, VII, IXy X
del articulo 27;

L. Al cierre del expediente y una vez foliado el mismo, el responsable de la
integracién del expediente debe asentar los datos comespondientes a las
fracciones VIl y XIV del articulo 27;

M. El responsable del archivo de tramite una vez que le sea entregado el
expediente cerrado para su guarda y administracién debe asentar los
datos corespondientes a las fracciones VI, X1, XIl y Xl del articulo 27; y

Iv. En su caso, el responsable de la integracion del expediente o el
responsable del archivo que corresponda debe asentar los datos de la
fraccion XV del articulo 27 y anexar al expediente el documento de
clasificacion de la informacion que al efecto le remita el enlace de
transparencia.

Integracién y foliado

Articulo 29. La integracién y foliado del expediente se realizara en el orden

cronolégico en que se reciban los documentos de archivo y conforme a la

fipologia documental, prevista en los manuales de organizacion vy

procedimientos, sin perjuicio de que se incluyan otros documentos de archivo de
ser necesario para la tramitacion del mismo.

Resguardo de documentos

Arficulo 30. Tratdndose de documentos de archivos que por su soporte y

caracteristica no puedan ser integrados al expediente sin danarlos o danar otros,

se resguardaran en el lugar que resulte apropiado para su conservacion, tales
como videocasetes, audio casetes y otros similares.

En ese supuesto, en el expediente se dejard una constancia del
documento de archivo extraido conteniendo los datos necesarios para su
localizacion. En el documento de archivo extraido se deben asentar los datos
necesarios, para identificar el expediente al que pertenece y su orden dentro del
mismo.

Grosor del expediente
Articulo 31. El responsable de la integracion del expediente verificara que
su grosor no exceda de 250 fojas o 5§ cm., de espesor, en caso de excederse
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deberd dividirlo en volimenes que no excedan de esos pardmetros, cada
volumen deberd contar con su propia portada, enumerando los volimenes de
manera consecutiva.

El responsable de la integracion del expediente deberd hacer del
conocimiento del responsable del archivo de framite la apertura de volimenes @
efecto de que haga los ajustes correspondientes en el inventario general.

Seccién Tercera
Digitalizacién de expedientes

Digitalizacién de documentos
Articulo 32. Para emprender proyectos de digitalizacién de documentos a
fin de facilitar su consulta, se realizard un plan que considere lo siguiente:

1. Descripcién de las necesidades de los usuarios;

1l Justificacion;

. Objetivos;
Iv. Alcance;y
V. Descripcion de las fases de digitalizacion.

Todos los grupos documentales a digitalizar deben estar previamente
organizados (identificados, clasificados, ordenados y descritos) con base en el
Cuadro General de clasificacion archivistica y valorados conforme al Catdlogo
de disposicion documental.

Los archivos electrénicos generados, son Unicamente para facilitar la
consulta, no sustituyen a los expedientes originales.

Supervisién

Articulo 33. El encargado en materia archivistica supervisard los procesos

de digitalizacion con apoyo de los responsables de archivo de tramite y
concentracion.

Requisitos para digitalizar
Articulo 34. Los expedientes a digitalizar deberdn cumplir con los siguientes
requisitos:

I Estar previamente organizados (clasificados y ordenados) con base en el
cuadro general de clasificacién archivistica y valorados conforme al
catdlogo de disposicion documental;
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1. El archivo digital generado deberd incorporar los elementos necesarios
para facilitar la busqueda de informacion contenida en el mismo; y

1. Se deberd guardar especial cuidado en respetar el principio de
procedencia y el estado original de los expedientes, evitando alterar el
orden de la documentacidon contenida en los mismos.

La responsabilidad de la digitalizacién recae directamente en quien la
realiza.
Correccién de expedientes

Ariculo 35. Si se detecta que el archivo digital no coincide con el orden
de los documentos que infegran un expediente original, deberd ser comregido por
quien realizé la digitalizacion.

Registro de expedientes digitalizados

Articulo 36. Los responsables del archivo de framite y concentracion

deberdn llevar a cabo el registro de los expedientes digitalizados para efectos de
conservacién y facilitar su consulta.

El encargado en materia archivistica deberd informar a la DGAGPE de los
registros en mencion.

Capitulo VI
Organizacién de Archivos

Organizacién de los archivos

Arficulo 37. La organizacién de los archivos deberd asegurar la

disponibilidad, localizaciéon expedita, integridad y conservacién de los

documentos de archivo que poseen las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo.

Elaboracién y actualizacién del plano topogrdfico

Articulo 38. Las dreas de archivo deberdn contar con un plano topografico

actualizado, en el que se identificaran los archiveros, la estanteria y la ubicacién

de las cajas con documentos, de acuerdo al orden establecido en el cuadro
general de clasificaciéon archivistica.

La estanteria deberd estar identificada de conformidad con el plano
topogrdfico.

El plano topogrdafico se actudlizard cuando resulte necesario hacer un
reacomodo de los espacios destinados al resguardo del acervo documentai.

Localizacién del acervo documental

Articulo 39. El encargado en materia archivistica y los responsables de los

archivos podrdn determinar las claves de localizacién, el uso de colores, para el
control interno y ubicacidon de los documentos en el acervo.
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Orden del acervo documental

Articulo 40. En el archivo de concentracién la ordenacién del acervo

documental se hard de acuerdo a la unidad administrativa que fransfiera y en
base al nimero de cajas que contienen los expedientes transferidos.

Capitulo VI
Préstamo, consulta y reproduccion de expedientes

Registro de préstamos y consultas
Articulo 41. Para efectos del préstamo y consulta de los expedientes, el
archivo de concentracion llevara:

I Un registro de firmas actualizado de los servidores puUblicos autorizados para
solicitar expedientes con informacion clasificada en consulta o préstamo,

II. Un registro de préstamo de expedientes; y

M. Un registro de consultas de expedientes.

Requisitos para préstamo
Arliculo 42. El préstamo de los expedientes concluidos deberd ser solicitado
por el fitular de la unidad administrativa o por quien esté facultado para hacerlo,
por medio de un vale de préstamo en el que se registren los siguientes datos:
I NUmero de expediente;
1. Numero de fojas;

. Signatura de instalacion y el afo del expediente;

IV. Descripcion del asunto;

V. Nombre de las personas autorizadas para recibir y devolver el expediente;
VI. Nombre, firma y cargo de quien solicita el préstamo; y

VIl. Fecha de entrega y devolucion.

Requisitos para consulta

Articulo 43. En |la consulta se debera verificar en primer lugar si se encuentra

clasificado como informacién reservada o confidencial a efecto de tomar las

medidas que resulten pertinentes para su salvaguarda, de ser procedente la
consulta, se hard en las areas que al efecto se hayan establecido.

Se solicitard por medio de una boleta de consulta, la cual contendrd los
siguientes datos:

I NUmero de expediente;
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L. Descripcion del asunto;
L. Nombre de las personas autorizadas para recibir y devolver el expediente;
IV. Signatura de instalacién y el afio del expediente; y

V. El nombre, firma y cargo de quien solicita la consulta.

Acceso al drea de consulta

Articulo 44. Los solicitantes deberdn presentar identificaciéon oficial vigente

y registrar su acceso al drea de consulta, para solicitar el préstamo y consulta de
expedientes.

Se aplicaran los mecanismos de vigilancia necesarios para garantizar |a
adecuada utilizacion, integridad y preservacion de los expedientes.

Autorizacién para préstamo

Articulo 45. El préstamo de expedientes concluidos solo se oforgard a los

servidores publicos autorizados por el fitular de la unidad administrativa que

corresponda, el superior jerarquico del mismo, o por orden de autoridad
competente.

Capitulo 1X
Transferencias documentales

Secclién Primera
Disposiciones comunes

Tramite de transferencias documentales

Arficulo 46. los procesos de transferencia primaria y secundaria

documental se tramitaran en el ano siguiente al de la fecha de conclusién de los

plazos de conservacion de los expedientes en los archivos de tramite vy
concentracion, segun cormresponda.

Recepcidn de fransferencias documentales

Articulo 47. Para la recepcion de transferencias documentales, se deberd

tener en consideracion los espacios de archivo disponibles en el area de archivo
que recibe.

En caso de que un drea de archivo por sus circunstancias particulares,
requiera realizar transferencia con mayor frecuencia lo hard del conocimiento del
encargado en materia archivistica, quien se coordinard con el responsable de
archivo que reciba la transferencia para tomar las decisiones que procedan.
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Inventarios de transferencias documentales

Articulo 48. Los inventarios de transferencia deberdn elaborarse por series o

subseries documentales segin corresponda y no se debe mezclar dentro de una
misma caja de expedientes de series o subseries diferentes.

La cantidad de expedientes incluidos en cada caja serd justa y suficiente
para evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez debe permitir su
exfraccién con comodidad para evitar deterioro en fos mismos.

El responsable de archivo que recibe la transferencia determinard el tipo
de cajas en las que se le remitirdn los expedientes.

Materiales de proteccién para la transferencia
Articulo 49. En las fransferencias documentales, el personal que participa
deberd contar con los siguientes materiales:
I Guantes de Iatex;

1. Cubre bocas o mascarilla con filtro;

1. Lentes industriales;

Iv. Overol o bata;
V. Botas;

VL. Faja;

Vvil.  Carretilla;

VIll. Hilo de Campeche;y

IX. Tijeras o exacto.

Traslado de la documentacién

Articulo 50. En caso de requerirse vehiculo para trasladar las cajas de la

transferencia, deberd preverse que sea cerrado, de no ser asi debera ser cubierto

con una lona que permita tapar y proteger la documentaciéon en su totalidad,
con la finalidad de evitar pérdidas en el momento del traslado.

El volumen de cajas trasladadas por vigje dependerd del peso de cada
caja, se deberd verificar que al estibar las cajas no se maliraten, esfo con la
infencién de procurar su conservacion.

Seccién Segunda
Transferencia primaria
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Periodos de recepcidn

Articulo 51. Los encargados en materia archivistica, en coordinacion con

los responsables de los archivos de tramite y de concentracion, estableceran los

periodos de recepcidén de solicitudes de transferencia primaria, las visitas de
verificacion de los expedientes a transferir y las fechas de recepcion.

Orden de los expedientes para transferencia primaria

Articulo 52. En el archivo de trdmite, los expedientes concluidos durante el

ano se iran acumulando, ordendndolos conforme al nimero de expediente que

les comesponda, para proceder a la transferencia prmaria, realizando
previamente las siguientes tareas:

1. Los expedientes se colocardn dentro de las cajas autorizadas por la
DGAGPE;

L. El responsable del archivo de firdmite elaborard el inventario de
transferencia primaria en dos tantos; y

L. El titular de la unidad administrativa que corresponda dard la autorizaciéon
de la transferencia, previo cotejo por el responsable del archivo de
concentraciéon del inventario con los expedientes.

Verificacion de expedientes en transferencia primaria

Articulo 53. El responsable del archivo de tramite debe verificar que los

expedientes cemrados cuenten con su portada y estén debidamente foliados, en

la inteligencia que se folia desde la primera foja a la Ultima, exceptuando la
porfada.

Datos por caja a transferir
Articulo 54. El responsable del archivo de tradmite deberd colocar en cada
caja una cardtula que contenga los siguientes datos:
. Fonde/Subfondo.

11. Seccion/Subseccion.

Iil. Serie /Subserie.

v. Descripcidon de la serie o subserie.

V. NUmero de cqja.

VL. Ano de transferencia primaria.

Vil Afo de fransferencia secundaria o baja documental.

VIl Nombre y firma de quien entrega.
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Relacién de expedientes por caja a transferir
Articulo 55. Cada caja de transferencia deberd llevar la relacién de los
expedientes que contiene con los siguientes datos:
l. Fondo/Subfondo.

. Seccién/Subseccion.

. Serie /Subserie.

Iv. Numero de control asignado a cada expediente contenido en la caja.
V. La descripcion de cada expediente.

VI. El afio de inicio del expediente.

VIl. Elafio de cierre del expediente.

Inventario de transferencia primaria

Articulo 56. El responsable del archivo de tramite, dentro de los periodos

previstos para ello, procederd a solicitar por oficio la transferencia primaria

adjuntando el inventario cormespondiente firmado en archivo electrénico en
formato editable.

El responsable del archivo de concentraciéon programard la fecha en que
acudird a verificar la procedencia de transferencia primaria.

Cotejo de la documentacion a transferir

Articulo 57. El personal del archive de concentracién designado acudira al

area de archivo de tramite a efecto de cotejar que la documentaciéon contenida

en las cajas coincida con lo descrito en el inventario de transferencia primaria, de

ser asi procederd a colocar una etiqueta, sellando la cagja y firmando sobre la

misma los intervinientes. Acto continuo se indicard la fecha en que se deberdn

enfregar las cajas con los expedientes a transferir en el drea del archivo de
concenfracion.

Recepcién de transferencia primaria

Articulo 58. A la llegada de las cajas transferidas, se verificard que los sellos

estén intactos, de ser asi, se procederd a recibirlas emitiendo el acuse de
recepcion de la transferencia primaria.

Si los sellos estan rotos o abiertos, se procederd nuevamente a cotejar que
el contenido de la caja coincida con lo descrito en el inventario de transferencia
primaria, de no ser asi, la transferencia primaria se dard por cancelada y el
personal del archive de trdmite deberd llevar de regreso las cajas al archivo de
tframite correspondiente.
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Las cajas de expedientes recibidas en el archivo de concentracion
deberdn colocarse en los espacios que correspondan conforme al plano
topogrdfico.

Seccién Tercera
Transferencia secundaria

Periodos de transferencia

Articulo 59. La Direccién de Archivo Histdrico establecerd los periodos de

recepcién de solicitudes de transferencia secundaria, y se los nofificara a las

dependencias y entidades por conducto de los encargados en materia
archivistica.

Elaboracion del inventario

Articulo 60. La transferencia secundaria de los expedientes cuyo periodo

de conservacién en el archivo de concentracién haya concluido durante el afio,
se tramitard dentro del afo siguiente.

Para tal efecto el responsable del archivo de concentracion seleccionara
las cajas que correspondan y verificard sistemdticamente los expedientes
susceptibles de transferencia secundaria a efecto de elaborar el inventario
respectivo, en dos tantos, para ponerlo a consideracion del titular de la unidad
administrativa que comresponda, a través del encargado en materia archivistica,
para su autorizacion.

Verificacién de expedientes
Articulo 61. El responsable del archivo de concentracion debe verificar que
los expedientes cerrados cuentan con su portada y estén debidamente foliados.

De ser el caso, el responsable del archivo de concentracion procederda a
acomodar los expedientes del inventario en el tipo de cajas autorizadas por la
Direccion del Archivo Historico.

El responsable del archivo de concenfracion, verficard que cada caja
susceptible de transferencia secundaria cuente con su cardtula y la relacion de

su confenido.
Inventario de fransferencia secundaria

Articulo 62. El responsable del archivo de concentracion, dentro de los
periodos previstos para ello, procederd a solicitar por oficio la transferencia
secundaria, adjuntando el inventario correspondiente firmado y en el archivo
correspondiente en formato editable.

El responsable del archivo programarda la fecha en que personal del mismo
acuda a verificar la procedencia de la transferencia secundaria.

Cotejo de la documentacién a transferir
Articulo 63. El personal del archivo de histérico acudird al area de archivo
de concentracion a efecto de cotejar que la documentacién contenida en las
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cajas coincida con lo descrito en el inventario de transferencia secundaria, de ser
asi procederd a colocar una etiqueta, sellado de la caja y la firma de los
intervinientes. Acto continuo se indicara la fecha en que el responsable del
archivo de concentracion deberd entregar la documentacion en el area de
archivo histdrico,

Recepcién de la documentacién a transferir

Articulo é4. El personal de archivo histérico verificard a la llegada de las

cajas transferidas, que los sellos estdn intactos, de ser asi se procedera a recibirlas
emitiendo el acuse de recepcién de la transferencia secundaria.

En caso de que los sellos estén rotos o abierfos, se procederd a cotejar
nuevamente que el contenido de la caja coincida con lo descrito en el inventario
de transferencia secundaria, de no coincidir, la fransferencia secundaria se dara
por cancelada y el personal del archivo de concentracién deberd llevar de
regreso las cajas al archivo comrespondiente.

Capitulo X
Conservacion de las dreas de archivo

Medidas para garantizar la conservacién

Articulo 65. Los responsables de las dreas de archivo de las dependencias y

enfidades del Poder Ejecutivo adoptaran medidas y procedimientos técnicos

para procurar y garantizar la conservacion del acervo documental y la seguridad

de sus propios soportes, para lo cual deberdn cumplir con las siguientes
caracteristicas:

l. Estar ubicadas en dreas accesibles, seguras y comunicadas para facilitar la
administracién de los expedientes;

1l El responsable de archivo definira estratégicamente los puntos en que se
deberd tomar la medida de temperatura y humedad diariamente, por lo
menos dos veces al dia de manera rotativa, una entre 9:00 y 10:00 horas y
la segunda entre 12:00 y 13:00 horas;

1. En caso de que la temperatura sobrepase el rango previsto se procurara
ventilar las areas del acervo documental utilizando ventiladores;

v. Los techos deberdn estar a una altura de entre 3 y 4 metros;

V. Contar con capacidad suficiente para albergar sus acervos documentales
y su aumento previsible;

VI. Estar libres de insectos o especies bibliéfagas u ofras que pueden causar
dafios al acervo documental;
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VIl.  Enlas dreas de acervo documental para el control de plagas comunes de
insectos y roedores, se debera llevar a cabo, mensualmente, una
fumigacion especializada, a fin de no danar el papel;

VIll. Los documentos deben estar libres de riesgos de humedades, incendios v
explosiones;

IX. Las dreas de archive deberdn contar con extinguideores que deberdn
recargar anualmente o inmediatamente en caso de utilizarlo;

X. Ubicarse lejos de zonas pantanosas, rellenos sanitarios o andlogas;

Xl. Solicitar apoyo y asesoria a Proteccion Civil en materia de seguridad vy
prevencion de riesgos, fijar rutas de evacuacion para casos de
emergencia, asi como establecer la sefalizacion correspondiente;

Xll. Deberdn ubicarse en planta baja y tener la cimentacion adecuada para
soportar estanteria fija la cual no debe exceder de 2 metros, ni estar
pegada a la pared y tener de separacién del suelo un aproximado de 15
centimetros para soportar el peso 750-800 Kg/m? y para estanteria
compacta 1500-1600 Kg/ mZ;

Xlll.  La colocacién de la estanteria debera permitir contar con pasillos de 80 a
90 cm de ancho para facilitar el acceso a la documentacién, y no se
deben utilizar estantes de madera por ser un elemento de riesgo de
incendio y proliferacién de fauna nociva para la documentacién;

XIV. En cuanto a las condiciones de iluminacion, deberd evitarse la incidencia
directa de los rayos solares en la documentacién o en sus contenedores,
mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado mate; y

XV. La iluminacién artificial deberd ser con ldmparas LED o barras de luz
blanca, que estén dlineadas sobre los pasilios y nunca incidiran
directamente sobre la documentacion. Se procurard que las luces solo se
enciendan cuando sea necesario, por lo que se mantendran la mayor
parte del tiempo apagadas.

Acciones complementarias para la Conservacién

Articulo 66. Los responsables de las dreas de archivo de las dependencias y

enfidades del Poder Ejecutivo deberdn implementar y supervisar para la

conservacion del acervo documental a su cargo, ademds de lo sefalado en el

arficulo 26 del Reglamento, en lo que respecta a las acciones indirectas, las
siguientes:

l. Limpieza de piso con trapeador humedo sin productos quimicos como
cloro, detergente y limpiadores multiusos;
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1. Limpieza de la estanteria con jerga o franela limpia humeda sin productos
quimicos como cloro, detergente y limpiadores multiusos; y

M. Eliminacién de humedad en techos, paredes y pisos.

Instrumentos a implementar
Articulo 67. Los responsables de los archivos deberdan implementar los
siguientes instrumentos: ’
. Bitacora de temperatura y humedad relativa: en la que se llevara el registro
diario de la temperatura y humedad en el dreac donde se deposita el
acervo documental;

1. Bitdcora de mantenimiento al inmueble: que contendra el registro de
acciones, prevencion de riesgos que afecten el inmueble donde se ubican
los archivos, como son acciones de impermeabilizacion, suministro vy
colocacion de protecciones metdlicas, pintura del inmueble, colocacion y
cambio de cerraduras, revision de instalaciones eléctricas, hidraulicas, de
sistema de prevencién de incendios, recargas de extintores entre otras; y

L. Bitdcora de incidencias de archivo: registrara todas las acciones
vinculadas al acervo documental como son; cambios de estanteria,
cambios de cdjas, rotacién de caqjas, limpieza de acervo documental,
fumigacion, danos y pérdidas documentales y otfras similares.

Medidas a adoptar en las dreas de archivo
Arficulo 68. En las dreas de archivo, los responsables adoptaran las
siguientes medidas necesarias:

. Evitar el acceso a personas no autorizadas a las areas de trabagjo vy
resguardo del acervo documental;

Il Contar con un directorio telefénico de emergencias que se encuenire en
un lugar visible y accesible, para los casos de incendio, inundaciones y
filtraciones de agua;

. Evitar que las cajas con expedientes se depositen en el piso y que se
estiben unas sobre otras. En caso necesario, ante la falta de espacio vy
estanteria, se podran colocar unas sobre otras de acuerdo a la resistencia
de las mismas, de ser asi, se deberd verificar por lo menos una vez a la
semana que se encuentren en buen estado de lo contrario se sustituiran;

v. No Fumar;

V. No Ingerir alimentos;
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VI. Evitar el uso de cloro y otros quimicos de limpieza que pudieran afectar la
documentacién;

VII.  Evitarsobrecargas en los enchufes;
VIIl.  Evitar el uso de desodorantes ambientales; y

IX. Resguardar objetos ajenos al depdsito documental, como mobiliario de
oficina, materiales de limpieza, productos quimicoes, articulos decorativos,
etc.

Aviso de dafos

Articulo 69. Cuando por cualquier circunstancia los responsables de los

archivos tengan conocimiento de que el acervo documental se dand en forma

total o parcial, deberdn dar aviso de forma inmediata a la DGAGPE para que se
tomen las medidas correspondientes.

Notificacién de pérdidas

Articulo 70. Los responsables de los archivos, deberdn informar a la

DGAGPE, mediante oficio de aviso de notificacion sobre los casos de pérdida de

informacién o documentacion siniestrada o que por sus condiciones represente
un riesgo sanitario, dentro de los 45 dias posteriores al evento, anexando:

. Copia del acta de la denuncia levantada ante el Ministerio Publico;

1l Acta administrativa de la narrativa de los hechos, la cual deberd contar
con la firma autégrafa del representante del érgano de control que
corresponda, asi como las firmas autdografas del titular de la unidad
administrativa productora y del responsable del archive donde haya
ocurrido la pérdida o el siniestro, o en caso de documentacion con riesgo
sanitario, fiira de un representante del drea de proteccién civil;

. Fotografias que en su caso, den evidencia del hecho, las cuales deberan
contar con el sello de la institucion y ribricas originales de los servidores
publicos que participen en el acta administrativa; y

Iv. Los inventarios documentales a que se refiere el articulo 17, fraccion lll de la
Ley, que describan las series documentales reportadas como extraviadas o
siniestradas.

Distribucién de dreas de archivo
Articulo 71. Las areas de archivo, con la finalidad de proporcionar un mejor
funcionamiento podrdan contar con la siguiente distribucion:

I Area administrativa: las destinadas para las oficinas del propic archivo;
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. Area de acceso restingido: estard conformada por los depdsitos
documentales y zonas de trabagjo a la cual solo puede ingresar el personal
autorizado; y

. Area de consulta: destinada para la consulta de documentos y
expedientes por parte de las personas autorizadas por las unidades
administrativas generadoras de los mismos, asi como aquellas que tengan
un interés juridico.

Capitulo XI
Documentos de archivo electrénico

Medidas para la administracién y conservacion

Articulo 72. Tratdndose de documentos de archive electrénico generados

o recibidos, las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo tomaran las

medidas necesarias para su administracién y conservacién; asegurando su

identidad, validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de

acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones, tomando

en consideracion las normas nacionales e internacionales, asi como la integridad
de la informaciéon que contienen.

Se deben prever y realizar programas de respaldo y migracién de los
documentos de archivo electronicos de acuerdo con sus recursos.

TRANSITORIOS

Unico. Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Se expiden los presentes lineamientos en la ciudad de Guandgjuato, Gto., a
24 de enero del 2018.

('}

gto

LIC. EVA JULISA HERNANDEZ LUNA et
Directora General del Archivo General del Pod =

Unidad de Transparencia

y Archives :
del Poder. Ejocutlve

Direccion General
del Archivo General
del Poder Ejecutivo
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO

‘ EDICTO

Publiquese dos veces consecutivas en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, y la tabla de avisos de este
juzgado para el efecto de que los interesados que se puedan considerar
comparezcan a manifestar lo que a su derecho convenga dentro del
Juicio Especial de Extincion de Dominio nimero C5/2018 promovido
por el Licenciado Julio César Velazquez Mendoza, Titular de la
Unidad Especializada en Extincién de Dominio y Licenciado Miguel

Nava Lépez, Agente del Ministerio Publico y Licenciada Anabel del

Socorro Pérez Cruz, Delegado del Ministerio Publico ambos
adscrito a la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Guanajuato en contra de SANTIAGO VELA GUTIERREZ, MARIA
ABELINA ESPARZA ELIAS, JOSE ANTONIO VELA NUNEZ y LA
SUCESION A BIENES DE MA. GUADALUPE NUNEZ ORTIZ. AUTO
DE RADICACION.- Guanajuato, Guanajuato, cinco de enero de dos mil
‘ diecisiete. Con el escrito de cuenta y documentos que se acompafian
| presentados en la Oficialia de Partes Comun a los Juzgados de este
Partido Judicial y Especializados en Extincién de Dominio del Estado en
1 fecha quince de diciembre del dos mil diecisiete y en la Secretaria de
‘ Acuerdos de este Juzgado el dia tres de enero del afio en curso, suscrito
. por el LICENCIADOS JULIO CESAR VELAZQUEZ MENDOZA,
| MIGUEL NAVA LOPEZ y ANABEL DEL SOCORRO PEREZ CRUZ,
férmese el expediente respectivo y registrese en el libro de gobierno de
este Juzgado bajo el numero C5/2018, cotéjense las copias simples con

| sus originales a fin de agregarse a este expediente, y los originales

guardense en el secreto de este Juzgado. De igual modo, se tiene a los
promoventes sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el
ubicado en camino a San José de Cervera niamero 140, colonia San
José de Cervera, con coédigo postal 36260 de esta ciudad y
autorizando para tal efectos a los Licenciados Zenén Rafael Mares
Sanchez, Thalia Eneida Barrientos Juarez y José Antonio Gavia
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Freyre, asi como para consultar el expediente, imponerse de autos,
solicitar y obtener copias simples y recibir y hacer llegar exhortos. Se
tiene a los ocursantes, el primero en su caracter de TITULAR DE LA
UNIDAD ESPECIALIZADA EN EXTINCION DE DOMINIO ADSCRITO A
LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE
GUANAJUATO, el mencionado en segundo término en su caracter de
AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO ESPECIALIZADO EN
EXTINCION DE DOMINIO, la mencionada en tercer término en su
caracter de DELEGADA DEL MINISTERIO PUBLICO ESPECIALIZADA
EN EXTINCION DE DOMINIO, lo cual acreditan con la documental que
adjuntan para tal efecto a su escrito de demanda, promoviendo en la via
especial y en ejercicio de la accion de extincion de dominio, en
contra de SANTIAGO VELA GUTIERREZ, JOSE ANTONIO VELA
NUNEZ, MARIA ABELINA ESPARZA ELIAS, y la Sucesién a Bienes de
MA. GUADALUPE NUNEZ ORTIiZ, sobre los bienes muebles e
inmuebles consistentes en: En la cantidad de $74,512.00 (setenta y
cuatro mil quinientos doce pesos 00/100 moneda nacional) y 100
Bolivares. Asi, como el inmueble ubicado en la Fraccién de Terreno en
fraccion sopefia con superficie de 240.00 metros cuadrados y se
encuentra inscrito en el Registro Publica de la Propiedad y del Comercio
de Silao, Guanajuato, con el numero de Folio Real R37%77246, cuyo
domicilio convencional es: “Calle Venustiano Carranza No. 38 y/o 20
de la Colonia Sopefa del Municipio de Silao, Guanajuato”, que mide
y linda: AL NORTE: 10.00 metros lineales; AL SUR: 10.00 metros con la
Calle Benjamin Argumedo; AL ORIENTE: 24 metros con José Rocha;
AL PONIENTE: 24 metros con Colindante N. Asimismo, se tiene a los
actores sefalando bajo protesta de decir verdad desconocer la identidad
de algun tercerista en el presente litigio. Con fundamento en lo dispuesto
en los ordinales 22 de la Constitucion General de la Republica, 18
fracciones Il y 1ll, 20 fraccion [, 21, 23, 50 fraccién | y 52 de la Ley de

Extincion de Dominio local, emplacese y coérrase traslado al



PAGINA 256 26 DE ENERO - 2018 PERIODICO OFICIAL

demandado y tercerista con la copia simple de la demanda y anexos a |
ésta, asi como con copia del presente auto al tercerista anteriormente
mencionado, haciéndoles saber que disponen del término legal de 15

QUINCE DIAS contados a partir del dia siguiente al en que surta efectos
la notificacién respectiva, para comparecer ante esta instancia

jurisdiccional por escrito, contestando la demanda, por si o a través de

representante legal y asimismo, para que ofrezcan pruebas de su parte,
dandoles lectura integra de la presente determinacion en sus respectivos
domicilios, y apercibiéndoles que para el caso de no comparecer y no

ofrecer pruebas en el plazo concedido, perderan su derecho para hacerlo

y, de la misma manera, en caso de no contestar la demanda se les
declarara fictamente confesas de los hechos propios narrados en la
misma, si el emplazamiento hubiere sido realizado en forma personal y
| directa, o bien, se les tendra contestando en sentido negativo si el
emplazamiento se hubiere efectuado por conducto de interpésita
persona. De igual manera, requiéraseles para que sefialen domicilio en

esta ciudad para recibir notificaciones, apercibiéndoles que en caso de

no hacerlo, las subsiguientes, aln las de caracter personal, se les haran
por medio de lista que se publica en los estrados de este Juzgado. En el
mismo orden de ideas y de acuerdo a lo establecido en los ordinales 50

fraccion V y 56 de la Ley de Extincién de Dominio local se hace saber a

los demandados que en caso de requerirlos tendran a su disposicion la
asesoria y representacion gratuita del Estado. Por lo que hace a la parte
demandada Sucesién a bienes de MA. GUADALUPE NUNEZ ORTIZ,
por ser la occiso quien aparece como titular del inmueble materia de la
pretension extintiva de dominio ejercitada, se les requiere para que
proporcionen el nombre del albacea de la misma, por lo que en caso de |

no existir representante de dicha sucesion deberan realizar las gestiones

necesarias para su nombramiento y estar en posibilidad de emplazarla

| legalmente. Ahora bien, se tiene a los ocursantes ofreciendo como

| pruebas de su parte las diversas que acomparfiaron a su ocurso de
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demanda y respecto a las cuales se tiene admitida y desahogada la
documental adjunta dada su propia naturaleza, acordandose lo
conducente en el proveido a que alude el articulo 64 de la Ley de
Extincion de Dominio del Estado de Guanajuato, respecto a las pruebas
restantes. Por otro lado y a la luz de lo previsto en los arabigos 25, y 50
fraccion Il de la Ley de Extincién de Dominio de este Estado, publiquese
el presente auto por dos veces consecutivas en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado y un extracto en un diario con circulacién en esta
ciudad y de Silao, Guanajuato, para el efecto de que aquellas personas
que pudieran tener interés legal en el presente asunto, comparezcan a
manifestar lo que a su derecho convenga. Igualmente, como lo solicitan
los promoventes y con fundamento en lo dispuesto en el articulo 29 de la
ley en materia, SE DECRETAN las siguientes medidas cautelares:
ASEGURAMIENTO de la cantidad de $74,512.00 (setenta y cuatro mil
quinientos doce pesos 00/100 moneda nacional) y 100 Bolivares. Asi,
como el inmueble ubicado en la Fraccion de Terreno en fracciéon sopefa
con superficie de 240.00 metros cuadrados y se encuentra inscrito en el
Registro Publica de la Propiedad y del Comercio de Silao, Guanajuato,
con el numero de Folio Real R37*77246, cuyo domicilio convencional
es: “Calle Venustiano Carranza No. 38 y/o 20 de la Colonia Sopefia
del Municipio de Silao, Guanajuato”, que mide y linda: AL NORTE:
10.00 metros lineales; AL SUR: 10.00 metros con la Calle Benjamin
Argumedo; AL ORIENTE: 24 metros con José Rocha; AL PONIENTE:
24 metros con Colindante N. De conformidad con lo establecido en el
articulo 36 de la Ley de Extincién de Dominio vigente en el Estado, se
designa como depositario y resguardo del inmueble sujeto a la
medida cautelar a la Procuraduria General de Justicia en el Estado,
por conducto del Licenciado Julio César Velazquez Mendoza, con el
caracter que ya se le tiene reconocido con antelacién, previa aceptacion
y protesta del cargo respectivo ante esta instancia jurisdiccional.
PROHIBICION DE ENAJENAR O GRAVAR EL BIEN MUEBLE E
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INMUEBLE. SUSPENSION DEL PODER DE DISPOSICION DE ‘
CUALQUIER PERSONA QUE POSEA EL MUEBLE EN LITIGIO. - - - - -

Girese atento oficio al Agente del Ministerio Publico
Especializado en de la Unidad Especializada en Combate al
Narcomenudeo haciéndole saber ésta medida, en virtud de que el mismo
es quien detenta la custodia material y juridica del mueble objeto de |
extincién, hecho lo cual se ordena poner en posesién de la parte actora
de la cantidad de $74,512.00 (setenta y cuatro mil quinientos doce pesos
00/100 moneda nacional) y 100 Bolivares, ello de conformidad con lo
establecido en el numeral 32 de la Ley de Extincion de Dominio en el
Estado. Por otro lado, de conformidad con lo previsto en el ordinal 34 de |
la Ley de Extincién de Dominio del Estado, girense los oficios
correspondientes para efecto de que se _inscriban tanto la demanda
interpuesta como las medidas cautelares descritas supralineas, en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de este Partido Judicial
y de la ciudad de Silao, Guanajuato, en que se actua, haciendo especial
énfasis en la anotacién que se haga de que sobre dicho bien mueble e
inmueble, no se verifique embargo, toma de posesion, diligencia
precautoria o cualquiera otra que entorpezca el curso del presente
procedimiento de extincion de dominio y asimismo, se haga precisa
mencién que dicho bien no podra ser objeto de enajenacién, division,
liquidacién o adjudicacién por herencia o legado, durante Ila
vigencia de la misma. Lo anterior conforme lo dispuesto en los articulos
34 y 35 de la Ley de Extincion de Dominio. Las prohibiciones a que
alude en parrafos anteriores, se hacen extensivas a los demandados, a
efecto de que se abstengan de disponer del bien inmueble y mueble
materia de la.extincion de dominio que se promueve, como pudiera
corresponderles en uso de sus respectivos derechos, toda vez que en el
ejercicio de la accién que aqui se intenta tales derechos se encuentran

suspendidos y por ende, cualquier modificacién de la situaciéon legal que

priva sobre dicho bien y que tienda a dejar o pretender dejar sin materia
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el ejercicio de dicha accion, podra ser declarada sin efecto alguno,
incluso en relacion con diversos terceros, en razéon del registro publico
de los efectos de la medida decretada hasta ahora en relacion con el
bien en comento. Haganse saber en su momento, tanto a los
demandados sefalados, los efectos de la medida decretada sobre el
bien materia de extincion de dominio a efecto de que en lo subsiguiente
no puedan manifestar que ignoran los impedimentos para disponer de
dichos bienes, conforme a los términos ya expuestos. Ahora bien, en
virtud de que los domicilios de los demandados se encuentran fuera de
este Partido Judicial, girese atento exhorto con los insertos necesarios al
Juez Civil de Partido en turno de la ciudad de Silao, Guanajuato, para
que en auxilio de las labores de este Juzgado dé cabal cumplimiento a lo
ordenado en el presente proveido, en relaciéon con los emplazamientos
de los demandados, otorgandose al exhortado plenitud de jurisdicciéon a
efecto de que la cumplimentacion de lo acordado sea cabal. Lo anterior,
con fundamento en lo dispuesto en los articulos 89 de la Ley de
Extincion de Dominio del Estado de Guanajuato y 305 del Cddigo
instrumental civil para el Estado de Guanajuato de aplicaciéon supletoria
al primero de los ordenamientos legales precisados. Por otro lado, se
ordena que las constancias de las investigaciones penales aportadas por
los demandantes sean resguardadas en el secreto de este juzgado a fin
de reservar su contenido, sin que por ello pueda restringirse el derecho
de las partes de tener acceso a dichas constancias. Finalmente, se
reservan los emplazamientos hasta en tanto no se despachen las
medidas cautelares antes establecidas. Lo anterior, con apoyo adicional
en los articulos 1°, 2°, 5°, 9°, 10, 11, 12, 14, 17, 18, 20, 52, 53 y 60 de la
Ley de Extincion de Dominio del Estado de Guanajuato. Notifiquese
personalmente a quienes promueven por conducto del Actuario que en
turno designe la Oficina Central de Actuarios de este Partido Judicial y
cumplase. Asi lo proveyd y firma el Licenciado Hugo Ernesto

Hernandez, Juez Segundo Civil de Partido y Especializado en Extincion
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de Dominio del Estado, quien actua legalmente con Secretaria quien da
fe, Licenciada Luz Estela Hernandez Barrios.- DOY FE.-- - - -------
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“

AVISO

SE LES COMUNICA A LOS USUARIOS, QUE A PARTIR DEL DIA
VEINTISEIS DE JULIO DEL 2017, EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO, SE PUBLICA DE

LUNES A VIERNES.

LO ANTERIOR CON LA FINALIDAD DE BRINDARLES UN MEJOR
SERVICIO.

ATENTAMENTE:
LA DIRECCION
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AVISO

Atodos los usuarios de las diferentes
Dependencias de los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, asi como a los diferentes
Organismos Publicos Descentralizados
que envian diversos documentos para su
publicacién en el Periddico Oficial, se les
solicita de la manera mas atenta se sirvan
remitir dicho documento en forma impresa,
en CD, (realizado en Word con formato
rtf), lo anterior debido a que los procesos
de impresién de esta Direccion del Periddico
Oficial asi lo requieren.

Agradecemos la atencién que le

sirvan al presente Aviso.

Atte.
La Direccion

\

z,
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AVISO

Por este conducto se comunica a todos los usuarios en general, que a partir del dia 10 de Abril
del afio 2003, esta disponible la Pagina del Periédico Oficial en Internet.

Para su consulta, se debera accesar a la Direccion:
( www.guanajuato.gob.mx ) de Gobierno del Estado,
hecho lo anterior dar clic sobre el Boton Noticias,
localizar la Liga del Periédico y dar clic sobre el Vinculo.
o bien ( http:/periodico.guanajuato.gob.mx )

Agradecemos la atencion que le sirvan al presente Aviso.

Atte.
La Direccion
\- )
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DI R E C T ORI O
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Se publica de LUNES a VIERNES
Oficinas: Km. 10 Carr. Juventino Rosas
Tel. (473) 73 3-12-54 * Fax: 73 3-30-03
Guanajuato, Gto. * Cédigo Postal 36000
Correo Electronico
Lic. Karla Patricia Cruz Gémez (kcruzg@guanajuato.gob.mx)
José Flores Gonzélez ( jfloresg@guanajuato.gob.mx)

TARIFAS:
Suscripcién Anual (Enero a Diciembre) $ 1,390.00
Suscripcion Semestral " 693.00
(Enero-Junio) (Julio-Diciembre)
Ejemplares, del Dia o Atrasado " 22.00
Publicaciones por palabra o cantidad
por cada insercion " 2.00
Balance o Estado Financiero, por Plana " 2,302.00

Balance o Estado Financiero, por Media Plana " 1,157.00

Los pagos deben hacerse en las Oficinas Recaudadoras del
Estado, enviando el ORIGINAL del EDICTO o del BALANCE
con el Recibo Respectivo.

Favor de enviar ORIGINALES. Asi nos evitara su devolucion.

DIRECTORA
LIC. KARLA PATRICIA CRUZ GOMEZ
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