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12/ene/1993  Se expide el Reglamento del Archivo General del Estado.




Reglamento del Archivo General del Estado

CAPITULO I
DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Articulo 1
El Archivo General del Estado es un o6rgano dependiente de la Secretaria de
Gobernacién, que tiene como finalidad la administracién documental de todos los

acervos de las instituciones publicas del Gobierno del Estado.

Articulo 2
Los documentos depositados en el Archivo General del Estado, tendran el caracter de
valores y por consiguiente, deberan ser debidamente clasificados formandose la gufa

general con cada uno de los documentos de que constan los archivos relacionados.

Articulo 3
Es el o6rgano normativo y de asesoramiento, en materia de administracion
documental, para las distintas Entidades del gobierno del Estado, de los

Ayuntamientos y en su caso, de los particulares.

Articulo 4
Con el objeto de que los usuarios puedan obtener la informacion relativa a los

documentos de consulta, deberan sujetarse a la guia general respectiva.

CAPITULO II
DE SU INTEGRACION

Articulo 5

El Archivo General el Estado, para el desempefo de su funcién contara con el
siguiente personal:

Un Director General

Un Secretario Técnico
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Un Subdirector de Procesos Técnicos
Un Subdirector de Servicios y Difusion

Todo el personal técnico y administrativo necesario que establezca el presupuesto.

Articulo 6

El Director General tendra las siguientes atribuciones:

I. Representar al Archivo General del Estado;

II. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones encomendadas a la Direccién General a su cargo y a las demas Unidades
Administrativas dependientes de ella;

III. Proponer al Secretario de Gobernacién la resolucién de los asuntos cuya
tramitacion corresponda a la Direccion General a su cargo;

IV, Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el
Secretario de Gobernacion;

V. Elaborar el Proyecto de Programas y de Presupuesto de su Direccion General, asi
como gestionar la ampliacién de los recursos que sean necesarios para el desarrollo de
las funciones que le han sido encomendadas;

V1. Intervenir en la seleccién del personal de la Unidad a su cargo, asi como el
otorgar licencias a que haya lugar;

V11, Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos de
la Secretarfa de Gobernacién y de las mads dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal;

V1II. Expedir certificaciones de los documentos existentes en la Direccion a su cargo;
IX. Avalar y responsabilizar los préstamos de documentos;

X. Vigilar el ingreso de documentos al Archivo y autorizar, previo acuerdo con el
Secretario de Gobernacion, la salida de los originales;

XI. Informar al Titular del Ejecutivo y al Secretario de Gobernacién de los avances
logrados en la organizacién y funcionamiento del Archivo;

XII. Convocar a los Titulares y personal que integran el Archivo a reuniones en las

que se traten asuntos de interés para el mejor funcionamiento del organismo; vy,
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XIII. Las demas que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones
legales aplicables, y aquellas que le asigne el Titular del Ejecutivo o el Secretario de

Gobernacién.

Articulo 7

Corresponde al Secretario Técnico:

I. Proponer al Director General, los lineamientos para la organizaciéon vy
funcionamiento de los sistemas de administracién de documentos en las
dependencias de la Administracion Pablica Estatal;

II. Asesorar técnicamente a los Poderes del Estado y a los Ayuntamientos en los
aspectos de normatividad y sistemas de Administracién de documentos, cuando éstos
lo soliciten;

IIl. Formular los Programas de capacitacion y de desarrollo del personal de los
Archivos de tramite;

IV, Elaborar y distribuir la informacién referente a los principios generales para la
valoracién historica de los documentos de la Administracién Publica;

7. Intervenir en la formulacién de politica y criterios que deben seguir los Archivos en
la fijacién de normas para la depuracion e identificacion de documentos histéricos; y,

V1. Las demas que le encomiende expresamente el Director General.

Articulo 8

El Subdirector de Procesos Técnicos tendra las siguientes atribuciones:

I. Vigilar la recepcion, clasificacion y envio de la correspondencia del Archivo;

II. Tramitar las altas, bajas, cambios de adscripcién y asistencia del personal del
Archivo ante la Unidad Administrativa responsable;

III. Tramitar, previo acuerdo con el Director General, los nombramientos del
personal de nuevo ingreso ante la Unidad Administrativa competente;

IV, Administrar los recursos materiales con que cuente el Archivo.

V. Auxiliar al Director General en la elaboracion del presupuesto del Programa anual

de adquisiciones del Archivo;
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/1. Vigilar y controlar el manejo de documentos existentes en el acervo;

V1. Disefar, proponer y, en su caso, implantar sistemas de inventarios de los
archivos, a fin de obtener uniformidad en su organizacién y funcionamiento;

VI Disefar, proponer y, en su caso, implantar sistemas de control y baja de
documentos;

IX. Coordinar la prestacion de los servicios técnicos requeridos por las diversas
unidades del Archivo General del Estado;

X. Coordinar los cursos de capacitaciéon que en materia de conservacion, restauracion,
microfilmacién, computacion, videofilmaciéon y reproducciéon de documentos se
implementen para el personal de la Institucion;

XI. Implantar las normas de conservacion y restauracion de documentos, a fin de
asegurar la integridad de los acervos del Archivo General del Estado;

XII. Establecer los sistemas de proteccion, prevencion y seguridad que se requieran
para los documentos;

XIII. Proponer las medidas necesarias para combatir y evitar el deterioro, pérdida o
substraccién del acervo;

XI1/. Cuidar del mantenimiento del edificio y conservaciéon del mobiliario y equipo
técnico;

X1/ Proponer a la Direcciéon General la mejor forma del funcionamiento de los
acervos del Archivo; y,

XV1. Las demas que le encomiende expresamente el Director General.

Articulo 9

El Subdirector de Servicios y Difusién tendra las siguientes atribuciones:

L. Disefar, proponer al Director General y, en su caso, desarrollar el Programa que en
materia de conservaciéon y restauraciéon de documentos, asegure la integridad del
Archivo General del Estado;

II. Establecer los mecanismos de relaciéon entre las diversas Unidades del Archivo

General del Estado, en lo referente a la conservacion y restauracion de documentos;
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IIl. Prestar los servicios de reproduccién documental con el fin de satisfacer las
demandas internas y externas;

I7. Vigilar la conservacion y catalogacion de la documentacién historica que
constituye el acervo del Archivo General del Estado;

/. Custodiar, ordenar y clasificar los documentos historicos que posea;

I’I. Mantener actualizado el inventario de los documentos que custodia el acervo del
Archivo Historico;

I/1I. Vigilar que los fondos se encuentren debidamente catalogados y que cuenten con
indices correspondientes;

V1. Clasificar los documentos que indique la Secretarfa de Gobernacién, de acuerdo
a los sistemas de operacion;

IX. Establecer medidas necesarias para el desempefio adecuado de las funciones
propias de la Subdireccién y poder proporcionar un servicio eficiente;

X. Iniciar a través de la Direccion General, los tramites de recuperacion de los
documentos historicos que interesen al Estado;

XI. Realizar los tramites necesarios para adquirir reproducciones de los documentos
que se consideren de interés para enriquecer el acervo histérico del estado;

XII. Catalogar, clasificar e incrementar el acervo bibliografico y hemerografico del
Archivo General del Estado;

XIII. Poner al servicio del publico el material bibliografico y hemerografico que le
soliciten;

XI17. Coleccionar las Leyes, Decretos, Reglamentos y otras disposiciones legales que
sean publicadas en el Estado y en otras Entidades Federativas;

X1/, Otorgar las facilidades necesarias a los investigadores para la consulta del
Archivo, sin mas limitaciones que las establecidas por la Ley entratindose de
extranjeros y las que se refieran a las medidas de conservacion de los documentos;
X171 Previo acuerdo con el Director General, establecer las modalidades de acceso,
consulta y permanencia por parte del publico a los acervos del Archivo; vy,

X1 Las demas que expresamente le encomiende el Director General.
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Articulo 10
Para ser integrante del personal directivo del Archivo General del estado se debera

tener como minimo el grado de Licenciatura.

CAPITULO III
DE LOS SERVICIOS DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Articulo 11

El Archivo General del Estado, realizara cursos de capacitacién para el personal de
los tres niveles de Gobierno; ademas llevard a cabo reuniones de evaluaciéon semestral,
invitando a Instituciones de Educacién media y superior, asi como las sociedades y

asociaciones cientificas culturales.

Articulo 12
El Archivo General del Estado, podra realizar Convenios con las Instituciones
educativas Federales, Estatales o incorporadas a fin de que algunos de sus educandos

participen en el desempefio de su servicio social en dicho Organismo.

Articulo 13
No se proporcionara ningun documento para consulta, a persona que no esté

autorizada por las Instituciones depositantes.

Articulo 14
En casos excepcionales, el Director General podra autorizar la salida temporal de
algun documento para consulta o exhibicién externas, previo acuerdo del Secretario

de Gobernacioén, siempre y cuando se garantice su integridad y recuperacion.

Articulo 15
Los servicios de reprograffa y de certificaciéon del acervo del Archivo General del

Estado, seran proporcionados previo pago de los derechos correspondientes.
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CAPITULO IV
DE LA SEGURIDAD

Articulo 16
Los servicios de seguridad del Archivo, estaran a cargo de personas técnicamente

especializadas en su custodia.

Articulo 17
Los responsables de la seguridad del acervo del Archivo, previo acuerdo del Director
General, mantendran constante coordinacién con el Sistema Estatal de Proteccién

Civil.

Articulo 18
El personal del Archivo General del Estado, tanto técnico como administrativo, sera

responsable de los documentos en él depositados.

Articulo 19
Las personas que sustraigan o deterioren documentos del Archivo General del

Estado, se haran acreedores a las sanciones fijadas por las Leyes correspondientes.

CAPITULO V
DE LA SUPLENCIAS

Articulo 20
El Director General del Archivo sera suplido en sus faltas temporales por el

Secretario Técnico.

Articulo 21
Las suplencias del Secretario Técnico seran suplidas por la persona que designe el

Director General.

Articulo 22

Las ausencias de los Subdirectores, seran suplidas entre si.



Orden Juridico Poblano

TRANSITORIOS

Articulo primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Peridédico Oficial del Estado.

Articulo segundo. Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

Dado en la sede del Poder Ejecutivo, en la Heroica Ciudad de Puebla de Zaragoza a
los 11 dias del mes de enero de 1993.

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIC. MARIANO
PINA OLAYA. RUBRICA. EL. SECRETARIO DE GOBERNACION LIC.
HECTOR JIMENEZ Y MENESES. RUBRICA
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