H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE ISI DRO
FABELA, ESTADO DE MEXICO.

REGLAMENTO PARA EL ARCHIVO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAM IENTO
DE ISIDRO FABELA, ESTADO DE MEXICO 2009-2012.

LA LEY DE DOCUMENTOS ADMINSITRATIVOS E HISTORICOS DEL
ESTADO DE MEXICO SENALA QUE LA SELECCION Y LA DEPURACION DE
ACERVOS ESTARA DETERMINADA POR LAS NECESIDADES
ADMINISTRATIVAS DE CADA OFICINA PUBLICA Y POR LOS VALORES
PRIMARIOS Y SECUNDARIOS QUE CONTENGAN LOS PROPIOS
DOCUMENTOS Y QUE NINGUN DOCUMENTO; PUEDE SER DESTITUIDO A
MENOS QUE POR ESCRITO LO DETERMINE LA COMISION
DICTAMINADORA DE DEPURACION DE DOCUMENTOS.

ESTA TAREA DE RECOPILACION Y SISTEMATIZACION DE MATERIAL
DOCUMENTAL QUE COMPRENDE ESTUDIOS, INFORMES DICTAMENES,
OBRAS HISTORICAS Y EN SUMA, CUALQUIER OTRO DOCUMENTOS
IMPORTANTE, DEBE SER PROPICIADA BAJO LA NORMATIVIDAD LEGAL
QUE PREVEA SU ADMINISTRACION, CONSERVACION, RESTAURACION
Y ENRIQUECIMIENTO POR SER ESE ACERVO PATRIMONAL, EL REFLEJO
DE NUESTRA HISTORIA.

BAJO ESAS REFERENCIAS SE PROPONE A TRAVES DE ESA INICIATIVA
EL REGLAMENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS
DEL MUNICIPIO DE ISIDRO FABELA, QUE DE APROBARSE SERA EL
INSTRUMENTO JURIDICO QUE NORME EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS
VALIOSOS PARA EL MUNICIPIO POR SU CONTENIDO HISTORICO O
INFORMACION PARA GENERAR TANTO LAS ACCIONES Y DECISIONES
TENDIENTES A OBTENER BENEFICIOS SUFICIENTES EN LA
ADMINSITRACION MUNICIPAL, COMO EL CONOCIMIENTO DE NUESTRA
HISTORIA INSITUCIONAL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento esta fundamentado en los articulos 2
inciso B), 11 inciso E) y F), 31 Inciso C), de la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México.

ARTICULO 2.- Las disposiciones del presente Reglamento son de orden
publico e interés social y tiene por objeto regulara la integracion, organizaciéon y
funcionamiento del Archivo Histérico y Administrativo del Municipio de Isidro
Fabela.

ARTICULO 3.- El Archivo Municipal de Isidro Fabela es el encargado del
resguardo, clasificacion, inventario, catalogacion y difusibn del acervo
documental, que por su naturaleza y contenido, es de importancia para la vida
institucional del Municipio.



CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 4.- El Archivo Municipal es responsabilidad y esta a cargo de las
instrucciones directas del Secretario del H. Ayuntamiento, segun lo establecido
de la Ley Orgénica Municipal y en la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México de conformidad con el articulo 19, por las
actividades del Archivo Municipal de Isidro Fabela, se regiran conforme a las
politicas, prioridades y lineamientos que establezca el Ayuntamiento, bajo la
responsabilidad de Secretario del Ayuntamiento y tendrd las siguientes
funciones.

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Recibir la documentacion, siempre y cuando cumpla con las
especificaciones del presente Reglamento, y demas legislacion
aplicable.

Establecer una identificaciébn clasificada y catalogacién de los
documentos a fin de que se proporcione el servicio de consulta, con la
debida oportunidad y eficacia.

Establecer nexos operativos con el Archivo General del Poder
Ejecutivo y el Archivo Histérico del Estado, para efectos de
clasificacion, catalogacién y depuracién de documentos.

Se procurara utilizar técnicas especializadas en archivonomia,
reproduccién y conservacion de documentos, cuando estos contengan
materias de interés administrativo general, historico, institucional o bien
para efectos de seguridad, sustitucion de documentos y facilidad de
consulta.

Establecer nexos de coordinacion con el Archivo General del Poder
Ejecutivo, para efectos de producir y publicar informacion de interés
general.

Para efectuar la depuracién de documentos archivados correspondera
a cada dependencia elaborar su catalogo de vigencia de documentos
que se contendra entre otros datos la determinacion de los plazos de
vida datil de la informacion (Dictamen 1618 de la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos, emitida el 13 de octubre
de 1998)

El criterio de depuraciéon de documentos estara determinado por las
necesidades administrativas de cada dependencia y el valor
administrativo, legal, fiscal e histérico que estos reporten.

Los documentos que segun las normas y catalogos hayan agotados su
vida administrativa util y no se consideren de importancia para formar
parte del Archivo Histérico se daran de baja y estardn a las
disposiciones que establezca autoridades competentes para los
efectos procedentes, (este de conformidad a lo contemplado en el
articulo 31 de la Ley de Documentos Historicos y Administrativos del
Estado de México)

Promoverd el enriquecimiento del acervo con la adquisicion de
documentos que sean propiedad de particulares e instituciones, cuyo
contenido sea de relevante importancia para la reconstruccion de la
Historia del Municipio.



J) Se coordinara con Instituciones adecuadas para establecer practicas
relacionadas con las nuevas técnicas, sistemas o procedimientos
archivisticos que coadyuven a la modernizacién de sus actividades.

K) Promovera en coordinacion con los oOrganos correspondientes,
programas de capacitacion y actualizacién en materia de manejo de
Archivo Histoérico y Administrativos.

CAPITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 5.- El Archivo establecera sus propias normas acerca de la
clasificacion, conservacion y difusion del acervo con apego a la Ley de
Documentos Histéricos y Administrativos del Estado de México.

ARTICULO 6.- El Archivo debe actuar siempre con estricto apego a lo
establecido en la Ley de Documentos Histéricos y Administrativos del
Estado de México a las politicas establecidas por la coordinacion estatal de
Archivo Municipal y las demas disposiciones relativas emanadas de los
Organismos correspondientes.

ARTICULO 7.- ElI Archivo someterd& anualmente a la Comisién
Dictaminadora de depuracion de documentos todo el material susceptible
de ser eliminado del acervo de concentracion.

CAPITULO CUARTO
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 8.- Son funciones del (la) encargado (a) del Archivo las
siguientes:

A) Dirigir técnica y administrativas el Archivo de Concentracion e Historico.

B) Formular las politicas, lineamentos, métodos, técnicas y procedimientos
de trabajo que deben aplicarse en el Archivo.

C) Coordinar y vigilar las actividades desarrolladas por los empleados en
diferentes areas del acervo.

D) Rendir a la brevedad posible los informes estadisticos y de trabajo cada
vez que lo soliciten las autoridades superiores.

E) Velar por la conservacion y seguridad del acervo documental contenido
en el archivo.

F) Velar por la conservacion y seguridad del acervo documental contenido
en el archivo.

G) Llevar un libro de control de registro de los consultantes.

H) Todas aquellas responsabilidades inherentes al cargo desempeiado.

ARTICULO 9.- Las responsabilidades de los trabajadores que prestan los
servicios al Archivo consiste en recibir y examinar los documentos que hay que
archivar, los cuales deben de clasificar y colocar el material en el lugar



correspondiente, de acuerdo con el sistema de clasificacion adoptada, asi
como extraer y entregar la documentacién que se le solicito, por lo que debe
llevar un control de adonde se envia, completar y mantener al dia los indices
del Archivo, etc. Asi mismo el personal del Archivo tiene las siguientes
obligaciones.

A) Desempefiar eficazmente las tareas apropiadas de su empleo y las que
deriven de ellas en base a la descripcion de funciones previamente
establecidas.

B) Guardar total reserva y discrecion en los asuntos de su conocimiento
gue puedan generar controversias entre las autoridades y los empleados
del H. Ayuntamiento, asi como entre particulares.

C) Manejar adecuadamente los documentos Historicos y Administrativos,
asi como los valores y efectos que lo confien.

D) Queda estrictamente prohibido fumar en el area de los Acervos
Documentales.

E) Atender al publico usuario con rapidez y cortesia.

F) Velar por la conservacion y seguridad del acervo documental del Archivo
Municipal.

CAPITULO QUINTO
DE LA CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ARTICULO 10.- La documentacibn que se encuentra bajo las
responsabilidades del Archivo de concentracion, asi como el Archivo Historico
serq accesible al publico en general para su consulta con el siguiente
procedimiento.

A) El consultante sea Servidor Publico o ciudadano en general, debera girar un
oficio al Secretario del H. Ayuntamiento, solicitando el documento requerido ya
sea en copia simple o certificada con la mayor cantidad de datos para que su
busqueda sea méas pronta y eficaz, incluyendo periodo en el que se llevo a
cabo el documento, fecha, area, etc.

En caso de Servidor Publico debera incluir los datos exactos para la
localizacion de la informacion requerida: namero de oficio, con el cual fueron
enviados las cajas para su resguardo, numero de caja, nombre del expediente.

B) El secretario del H. Ayuntamiento a su vez girara la orden por escrito al
personal encargado del Archivo para que inicien la busqueda especificando si
requiere copia simple o certificada del documento.

C) El personal encargado del Archivo realizara la busqueda y tendra un lapso
de 72 horas para dar una respuesta por escrito al Secretario del H.
Ayuntamiento en caso de encontrar el documento anexar las copias a la
resolucién

D) El consultante cuando sea ciudadano en general debera pagar a la tesoreria
Municipal la cantidad que sefialan las autoridades competentes ya sea por la
expedicion de la copia simple o certificada del documento solicitada.



E) El Secretario del H. Ayuntamiento entregara las copias ya sean simples o
certificadas al consultante.

ARTICULO 11.- Por ningin motivo los documentos solicitados se entregaran
en caracter original Unicamente seran copias simples o certificadas sin
excepcion alguna.

ARTICULO 12.- De no seguir el procedimiento citado en el Articulo 11, del
presente Reglamento no se atenderan peticiones de ningun tipo sin excepcion
alguna.

ARTICULO 13.- Todos los consultantes sin excepcion deberan firmar en el
libro de registro del Archivo Municipal.

ARTICULO 14.- Los documentos que se encuentran bajo resguardo del
Archivo Municipal seran proporcionados Unicamente por el personal asignado
para tal efecto. En ninglin momento se permitird que se proporcione el servicio
de préstamo por otros empleados que no sean empleados del Archivo
Municipal.

~ CAPITULO SEXTO ,
DE LA ORGANIZACION, DIFUSION Y CONSERVACION DOCUMEN TAL

SECCION |
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RESGUARDO DE
ACERVOS DOCUMENTALES AL ARCHIVO EN CONCENTRACION.

ARTICULO 15.- En lo referente a la transferencia, identificacion y organizacion
de los acervos documentales, se observan los siguientes lineamientos.

A) Toda unidad administrativa municipal que requiera transferir la
documentacion de tramite concluido debera entregarla debidamente
ordenada y clasificada en sus respectivos félder color crema tamafio
oficio y en cajas, identificadas con las referencias que permita el control
al momento de ingresar al archivo de concentracion, esto de
conformidad a lo contemplado en el presente “Manual de
procedimientos para el resguardo de acervos documentales del archivo
de concentracion”

B) Cada unidad administrativa municipal debera realizar una depuracion
preliminar con la finalidad de que el acervo documental que ingrese al
Archivo de concentracion sea realmente el necesario para su consulta.
(Dictamen 1618 expedido por la Comisibn Dictaminadora de
Depuracion de Documentos y publicada en la Gaceta de Gobierno del
15 de octubre de 1998".

C) Hacer una depuracion previa teniendo en cuenta los siguientes
lineamientos y siempre en presencia de la Encargada del Archivo.

l.- Se conservan los documentos originales, entendiendo por esto

documentos con firma y sello, sin esto carecen de valor alguno.



.- Se conservan los proyectos, estudios, manuales, programas,
inversiones, informes, presupuestos, planos, estadisticas y en general
cualquier documento no convencional sin importar si es original o copia.

[ll.- Cuando existan dos o mas copias de un documento, solamente se
conservaran una sola de ellas, la que estén en mejor estado y contengan la
firma autografa, si es que no existe original.

IV.- Se elimina todo tipo de copias (carbdn fotostatico), cuando existe un
original.

V.- Se eliminan todos los borradores de escritos.

VI.- Se eliminan comunicaciones informales (tarjetas, recordatorios,
recados, telegramas, felicitaciones, entre otros), asi como documentos de
utilidad temporal (solicitudes de audiencia, recados telefonicos, registro de
llamadas telefonicas, tarjetas de presentacion,), documentos que sirven de
soporte para la comprobacion de gastos (boletos, recibos de transporte
publico), hojas, formatos, formas valoradas que no tengan inscripcion
alguna, comprobantes de pago.

VIl.-Eliminar los listados de computadora que expresen informacion de
actividades administrativas y que estén soportadas.

IX.- Se conservan los minutarios integrados en documentos.

Concluida la etapa de depuracion previa de documentos por la unidad
administrativa generado de los mismos y antes de realizarse una
concentracion deberan solicitar al personal de Archivo Municipal una
supervision previa al envio para corregir fallas que sean detectadas.

D) Se organizaran cada uno de los expedientes en su respectivo folder
color beige tamafio oficio con un grosor méaximo de 2.5 cm. Los
documentos se organizaran cronolégicamente de la primera fecha a la
altima.

E) Se eliminardn de la documentacion broches, grapas, clips, alfileres,
tachuelas, ligas y objetos que dafien la documentacion.

Articulo 16 .- Todas las unidades administrativas deberan estar en el
entendido de que el encargado (a) del Archivo municipal es la Unica
persona autorizada para recibir la documentacion de sus &reas siempre y
cuando se hayan cubierto con los requisitos establecidos, en el presente
Reglamento, en caso contrario la documentacién no serd recibida, sin
importar la dependencia de la cual provengan los documentos.

ARTICULO 17.- El personal del Archivo debera realizar labores de descripcion
y catalogacion de los acervos, apegandose a los lineamientos establecidos por
la técnica archivista y los marcados por la Coordinacién Estatal de Archivo
Histéricos Municipales. Los Acervos Histéricos deberan contar con
instrumentos de control necesarios para la recuperacién de la informacioén; para
los archivos administrativos sera suficiente mantener al dia los inventarios y las
guias.

Articulo 18.- Para entender lo relativo a la conservacién documental, se
observaréan las siguientes recomendaciones:



A) Las instalaciones del Archivo Municipal debera contar con un espacio
suficiente para dar cabida tantos a la documentacion que se conforma el
acervo como el mobiliario necesario para la consulta y realizacion del
trabajo propia del Archivo.

B) Mantener los documentos protegidos por la luz solar directa, el calor y
humedad excesiva, asi como una distancia de 15 cm. Arriba del suelo
invariablemente sobre estanteria.

C) La eliminacion de los documentos, una vez autorizada por la Comision
Dictaminadora de Depuracién de Documentos, se hara a través del
proceso de trituracion, y al material de dicho proceso, el H.
Ayuntamiento podra darle el destino que estime mas conveniente.

D) Todas las unidades administrativas estadn obligadas a dejar la
documentacién realizada en cada una de las administraciones
municipales.

CAPITULO SEPTIMO
INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 19.- Quedan fuera del comercio y por ende, prohibida la
enajenaciéon cualquier titulo, los documentos administrativos e histéricos que
obren en los archivos y unidades auxiliares del sistema municipal de
documentacién sefialadas en esta Ley. Los particulares que donen o a quienes
se les expropien dichos documentos, podran obtener copias certificadas
exentas de pago.

ARTICULO 20.- Ningun Servidor Pulblico o particular, puede adaptar o
modificar, alterar o hacer sefialamientos, en los documentos administrativos e
historicos, fuera las disposiciones legales o administrativos que se dicten.

ARTICULO 21.- Quienes sustraigan documentos administrativos o historicos,
sin autorizacién por escrito del Secretario del H. Ayuntamiento, se le
sancionara de acuerdo con el presente Reglamento, independientemente de
ser denunciada ante las autoridades competentes.

ARTICULO 22.- Aquellas personas que en su manejo o consulta mutilen,
destruyan o extravien documentos administrativo o historico, de igual manera
se haran acreedoras a la sancién segun el presente ordenamiento y a la
denuncia que se haga ante las autoridades competentes.

ARTICULO 23.- Los Servidores Publicos o empleados de los Organismos
auxiliares que contravengan el presente ordenamiento y demas disposiciones
legales administrativas, independientemente de la aplicacion de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, se
hardn acreedores, segun la gravedad de la falta cometida a las siguientes
sanciones.

A) Amonestacion

B) Suspensién temporal del cargo o comisién

C) Destitucion del empleo cargo o comision.



ARTICULO 24.- Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento,
las determinaciones de las autoridades competentes, cometidas por
particulares se sancionaran atendiendo la gravedad de la falta con:
A) Multa de hasta dias de salario minimo vigente en
la zona econdémica, al cometerse la infraccion.
B) Suspensién del acceso del Archivo abierto al publico.

EL PRESENTE REGLAMENTO NOS PERMITIRA ORGANIZAR LOS
ARCHIVO DE CADA UNA DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, AL MISMO
TIEMPO FACILITARA LA ENTREGA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO MUNICIPAL.

LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE ISIDRO FABELA, ESTADO DE MEXICO E INTEGRANTES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO, HACIENDO QUE SE APLIQUE Y SE
CUMPLA.

ISIDRO FABELA, MEXICO A 6 DE NOVIEMBRE DE 2009.

C. ENRIQUE PRUDENCIO ARANDA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. VICENTE BECERRIL SALINAS
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. RAMIRO TORREZ ALVAREZ
SINDICO PROCURADOR MUNICIPAL

C. RUBEN CHAVEZ OSNAYA
PRIMER REGIDOR

C. MA. DE LOURDES FRANCO ROSAS
SEGUNDO REGIDOR

C. JACOBO ACOSTA PONCIANO
TERCER REGIDOR

C. TERESA VILLAFRANCO LORA
CUARTO REGIDOR

LIC. ROCIO CAMPOS VARGAS
QUINTO REGIDOR

C. ENRIQUE ROSAS FONSECA
SEXTO REGIDOR

PROFRA. JUANA ROSAS ARANA
SEPTIMO REGIDOR

C. IGNACIO ZEPEDA ROJAS
OCTAVO REGIDOR

C. GRISELDA PENALOZA SANCHEZ
NOVENO REGIDOR

C. MARCOS CHAVRRIA OSNAYA
DECIMO REGIDOR



