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Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico e interés social, y tiene
por objeto regular fa integracion y administracién de los documentos generados
por todas las dependencias y entidades administrativas municipales del
ayuntamiento, es de observancia general para los anteriores y para los usuarios
de los acervos documentales, quienes deberan cumplir los diferentes preceptos
para una mayor arganizacion, conservacion y uso documental.

Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento se entiende:

Por Archivo Municipal: Al espacio que alberga documentos generados y
relacionados con las administraciones publicas anteriores y actual.

Por documento a:

~a) Toda presentacion material que se genera como consecuencia de un acto

emanado ‘de todas las’ dependenmas entidades administrativas municipales
dei ayuntamlento de Tenango del Valfe en el desarrollo de sus atribuciones o
en el ejerCIC_l__Q de_ sus funciones.

b) Todo soporte material que contenga informacion textual, en lenguaje natural o

convencnonal (¥ cua!qmer ofra expresion graﬂca sonora o en imagen que
pueda dar constancia de un hecho. :

- Por administracién de documento:

a) Las actividades. enfocadas a regufar coordinar, y dinamizar el uso y
“divulgacion de los documentos. . ' G '

b) Los actos que se realicen para la generacion, adquisicion, recepCién “gontrol, -
circulacion, reproduccion, organizacién, conservacion, custodla restauracmn ST
valoracion, seleccion y eliminacion de los documentos. . -~ i
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Articulo 3.- El Archivo Municipal de Tenango del Valle, es la dependencia adscrita
a la Secretaria del Ayuntamiento encargada de resguardar, administrar y difundir
el acervo documental existente en el mismo, asi como propiciar la adquisicion y
resguardo de documentos que se constituyan como antecedentes o evidencias
importantes que por su naturaleza debe considerarse como parte del patrimonio
cultural histérico del municipio.

Articulo 4.- Las actividades del Archivo Municipal se regularan por la Ley de
Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México, por el presente
reglamento y los demas ordenamientos estatales y municipales de aplicacion en la
materia, procurando en todo caso el empleoc de las técnicas, sistemas o
procedimientos para la realizacion de sus actividades.

‘Articulo 5.- Ninguna autoridad, servidor publico, empleado o particular podra
adaptar, modificar, alterar, mutilar, destruir o hacer anotaciones o sefialamientos
en los documentos que formen parte del acervo bajo resguardo del Archivo
Municipal.

Articulo 6.- El Archivo Munidipa! se divide para su administracion documental en:

Archivo historico es aquel que resguarda los acervos documentales con -~ -
~una vigencia -permanente porgue ' contienen valores secundarios

' (tes’umonlos ewdenmas) utlles para la investigacion. : S
.-, < Archivo de concentracion es aquel gue presenta una Utl|ldad semlactwa
' debido a los valores juridicos, contables y fiscales por: 1o cual debe
permanecer treinta afios en este archivo para despues depurarse 0
transferirse al archivo h|stonco o mactlvo Hh b

Articulo 7.- El Archivo Municipal estara bajo la responsabilidad directa del =
Secretario del Ayuntamiento.
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Articulo 8.- El secretario del Ayuntamiento podra auxiliarse con el personal
técnico y administrativo necesario para el adecuado funcionamiento del archivo
municipal.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 9.- El Archivo Municipal, para el cumplimiento de sus objetivos, ejercera
las siguientes funciones:

. Recibir, clasificar, catalogar, preservar y depurar los documentos gque
constituyen el acervo documental del Municipio de Tenango del Valle y en cuanto
.a la depuracion de documentos, observar lo dispuesto por la Ley de Documentos
Administrativos e Hlstorlcos dei Estado de México y demdas ordenamientos de
aphcamon en la materia. -

Il. Promover el en_riq_uecimiento del acervo documental administrativo e histérico,
mediante la adquisicion a cualquier titulo de documentos pertenecientes a
instituciones federales, estatales y municipales, archivos historicos, personas
fisicas o jurldlcas colectivas que reporten valor por su contenldo para el municipio
de Tenango del Valle. S

. lll.- Realizar actos'y promove 'nvestlgaclones de tlpo hxstorlco economlco y
g somal que contrrbuyan al conogimiento y dlfusmn de Ia documentacnon del Archlvo R
y la historia del mumcnplo PR P S

V.- Coordmarse con . otros Ayuntamlentos 0 mstutuc:ones educatlvas para la
realizacion de practicas con las técnicas y sistemas o procedlmlentos de archivo,
con la finalidad de actualizar los conommlentos en Ia materla L .

V.- Brindar el servicio de consulta de su acervo documental a Eas dlferentes' A
instituciones publicas y privadas, a los h;stonadores e investagadores asi como a R
los particulares que lo soliciten, sin descuidar las medidas necesarias para la
proteccion de los documentos.

VI.- Promover en coordinacion con las dependencias federales y estatales
competentes, programas de capacitacion y actualizaciéon en materia de archivos
para los servidores publicos dedicados a esta actividad.
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VIi.- Establecer mecanismos de control para el funcionamiento de los archivos de
tramite de las dependencias que conforman la administracion publica municipal,
asi como fijar requisitos, politicas y procedimientos para la recepcidén de aquellos
documentos que las dependencias requieran enviar al Archivo Municipal.

VIIl.- Recopilar la documentacién cultural e histdrica que por su naturaleza deba
permanecer en el Archivo Municipal.

iX.- Las demas que el Ayuntamiento y el Secretario del Ayuntamiento, le
encomiende.

Articulo 10.- El encargado del Archivo Municipal, tendra a su cargo el resguardo e
inventario del acervo documental a su cargo y contard con las siguientes
facultades:

_ i o ._Dlnglr adm!nlstratlva y técnicamente el Archivo Municipal.
1.~ 'Recibir'y ‘Controlar los expedientes y documentos enviados por las
dependencias del ayuntamiento de Tenango del Valle.

Hl.  Clasificar, inventariar y catalogar el acervo documental existente, a fin

de que se proporcione el servicio de consulta de manera eficiente y
- eficaz.. - -

V.  “Velar por la conservacion y seguridad del acervo documental del Archivo
Municipal, mobiliario, equipos e instalaciones que integran el archivo.
Coordinar y vigilar las ac’gividad_es _des_arro_l[adas p_O!_‘_ io_s e'rh'pl'eadcs_ _en_ el
U Archivo. : o _ e

VI.  Llevarel control del Libro de Reglstro de los usuarios del Archlvo S
VIl Formular las politicas, lineamientos, métodos, tecnzcasyprocedlm[entos'
" "de'trabajo que deben aplicarse en el Arch;vo Municipal

Articulo 11.- Son requisitos para ser encargado del Archlvo Mumcapal o
l. Preferentemente tener estudios de licenciatura. _
. Tener conccimientos archivisticos y conocer plenamente tas normas y
objetivos de la documentacion que regula y que generan las
dependencias municipales.
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CAPITULO TERCERO
LINEAMIENTOS DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Articulo 12.- Se reconoce como usuario aguella persona o publico en general que
obtiene el beneficio de uso temporal y controlado de los documentos que obran en
los archivos.

Articulo 13.- El servicio de préstamo documental a usuarios serd de lunes a
viernes en un horario de las 10:00 horas a las 14:00 horas.

Articulo 14.- Podran ser objeto de consulta todos los documentos que integran el
Archivo Municipal, previa Peticion al Secretario del Ayuntamiento y conforme a los
EIlneamtentos establecidos en el presente Reglamento, y demas disposiciones de
;ap!rcacmn en ia matena

Articulo 15.- :Lo"sfdc':)cumentos del Archivo Municipal, podran ser consultados por
las personas que acrediten tener un interés C|ent|ﬂco cultural, juridico o legitimo o
bien por mandato 1ud|c:|al

_ Articulo 16.- Los documentos del Archivo Munlc:lpal podran ser consultados en .
.. las oficinas en queise encuentra, ubicado. En el caso de que alguna autondadi_-.j:"'_:-.;". :
munrmpa] requiera consultar los documentos fuera del Archlvo debera dlrlglr por - RS
escnto su petlcmn al Secretano del Ayuntamlento L : ;

Articulo 17.- El Archivo municipal no autoriza la consulta, a usuarios, de =
documentos que contengan informacion reservada o confidencial en termmos de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Mexmo y'.j L
Municipios. SRR
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Articulo 18.- Los publico usuario que requiera los servicios del Archivo Municipal,
deberan respetar los siguientes lineamientos:

L. Justificar su interés para hacer uso del acervo mediante oficio dirigido al
Secretario del Ayuntamiento, acompafiada de una identificacion del
usuario.

Il E! interesado debera anotar sus datos en el libro de registro de usuarios

HI. En caso de consulta de acervo historico, el usuario debera utilizar y
llevar sus propios guantes de latex y cubre bocas;

V. Dentro del Archivo Municipal no se podra comer ni ingerir bebidas;

V. Los documentos y expedientes deberan ser consultados unicamente
dentro de las instalaciones del Archivo Municipal;

Vi Se responsabilizaran de los dafios que puedan sufrir los documentos o
expedientes.

VIi. . Se prestara un expediente o documento para su consulta, entregando

.- “este se podra solicitar otro;

VIll.  No podran los usuarios escribir o tachar sobre los expedientes ©
documentos;

1X. No podran los usuarios, alterar bajo cualquier criteno el orden de los
documentos que mtegran los expedientes.
X. " Para tramitar copia de algtin documento, se debera solicitar por escrito
al Secretario del Ayuntamiento y en el caso de que se solicite
certificacion de la misma, debera cubrirse el pago de derechos_ e
L "_correspondrentes estabteCldos en el Codxgo FlnanCiero de! Estado de._1.'-r.'.'.?*_”'_'_i_f
" ‘México y Municipios... - SERRIRI T e
Xl Los documentos o expedlentes seran proporcmnados unlcamente por eI
- Ey:)ersonal del Archivo Municipal. En ningin momento se permltlra que se
proporcione el servicio por otros trabajadores que no sean de la unidad -
archivistica o por el mismo usuario- - - . SR
Xll.  Para la consulta de material documental detenorado 0 dema5|ado fragil i
el empleado del archivo indicara las COﬂdlClOl‘leS bajo fas cuales deba e
consultarse. L

Articulo 19.- El préstamo a las dependencias municipales se otorgara previa
solicitud por escrito del titular de la misma.
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Articulo 20.- Los servidores publicos para solicitar expedientes documentales,
acataran las normas establecidas en el presente reglamento del Archivo Municipal
y en todos los lineamientos estipulados en la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos, la Ley Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,
Artisticos e Historicos, la Ley de Bienes Nacionales, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México y la Ley Organica Municipal del
Estado de Meéxico.

Articulo 21.- Cualquier préstamo de objetos documentales se hara contra recibo
(oficio o vale) elaborado por la unidad administrativa solicitante, conteniendo los
datos precisos de la documentaciéon que se requiere y su fecha de devolucion. En
todo caso debera contar con firma y sello de conformidad del titular del area
:soIIC|tante y sello de re0|b|do del Secretar[o (a) del Ayuntamlento

Articulo 22.- Todo servidor pdblico municipal esta obligado a custodiar y cuidar la
documentacion e mformacnon que en razon de su empleo, cargo o comision
conserve a su cmdado oala cual tenga acceso, impidiendo y/o eVItando el uso, la
sustracc;on destruccmn ocultamnento o] utlitzamon |ndeb|da

Artlculo 23.- -El “servidor - -publico mummpa[ que incurra en robo,’ destrucmon et _
- extravio o perdlda de “documentos, se hara -responsable de Tecuperar- 0.
reconstituir,. cuando sea posible, los. elementos documentales, dando cuenta_ :'
|nmed|ata al Secretano deE Ayuntamlento y encargado del Archivo Mummpal para

llevar a cabo las acciones carrespondientes; en caso de robo, debera denunmarse

a las autoridades correspondientes para reallzar Ia lnvestlgacmn

Articulo 24.- Cuando un servidor publico mummpa] deje de desempenar un'}; : _:'-:”ﬁ_:
determinado cargo, debera hacer entrega a quien corresponda de toda la
documentacion que tenga bajo su resguardo y pertenezca al Archivo Municipal
procurando que dicha entrega se realice de conformidad con las pohtlcas y
procedimientos que para el efecto se establezcan.
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Articulo 25.- El Archivo Municipal esta integrado por tres secciones
documentales:

L Archivo de Transferencia; se integra por aquellos documentos de tramite
concluido o semiactivos, los cuales han sido generados por las
diferentes dependencias que integran el gobierno municipal durante el
periodo de funciones de la administracién municipal, hay posibilidad de
depuracién anual de este tipo de archivos.

i Archivo de Concentracion; esta integrado por documentos de tramite
concluido, de trienios pasados, mismos que por ley se conservaran por
un periodo de veinte afios, sin depurarlos expedientes, tal como esta
estipulado en la Ley de Documentos administrativos e Histéricos del
Estado de Mexico.

. Archivo Histdrico; se conforma por los documentos cuyo contenido es de

. importancia y valor general o especifica para el ejercicio de un derecho
‘para el conocimiento e investigacién de la realidad historica, politica,
econdmica, - juridica, social y/o cu]turaE del municipio de Aculco, Estado
de Mexmo

Articulo' 26.- Los documentos que integran la seccién de concentracién y que
tengan el caracter de informacion reservada, se conservaran por un periodo de
nueve afios con tal caracter, salvo que antes del tiempo establecudo dejara cfe _
- eX[StII' los mofivos de sureserva.. . T

Articulo : 27.- Son de observanma obllgatona para cada una de Ias areas
administrativas del munlc;plo las dlSpOSiCIOﬂ@S de seleccmn prellmmar y final de
los archivos de gestion concluida.

Artlculo 28.- Sera obligatoric que cada &rea admlnlstratlva mun:cnpal realsce Ios SR
procesos de seleccidn documental preliminar o final con sus propios recursos
humanos.

10
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Articulo 29.- Las areas administrativas municipales que no acaten los
lineamientos del reglamento, para traslado de archivo de tramite concluido al
Archivo Municipal, no podran resguardar la documentacion en este Ultimo, ni
tampoco se les sellara o firmara de recibido.

Articulo 30.- Los documentos'que hayan sido extraidos de los expedientes como
resultado de los procesos de seleccion preliminar y final aplicados, no podran
eliminarse sin fa aprobacion de la autoridad competente.

Articulo 31.- Para la seleccién documental preliminar de los expedientes de
tramite concluido, las unidades administrativas del municipio observaran el
siguiente procedimiento.

"I Deberan permanecer los" expedientes integros dos afios en sus areas
- ‘administrativas, contando a partir de la fecha de conclusién del tramite para
el que fueron creados, antes de aplicar el proceso de seleccion documental
prehmmar '
II. Se conservaran todos los documentos originales y copias al carbodn,
fotostatlcas de mrcrof;lme o de cualquier otra indole, generados por la
unidad administrativa y que obren en los expedientes, sin importar si estos
son manuscritos, mecanos escr;tos 0 mformatlcos excepto aquellos que se
. encuentran duplicados; o s Gl
. Si én el expediente. no existe el documento ongmal y s6lo se Eocallzan de él S
COpIaS al carbén, aquellas de microfilme o cualquier clase, se preferlra para:'-" e
1 sU_ conservacion: aquella que contenga fa firma autografa del titular de la
“Unidad administrativa que lo genero, ' -

V. Cuando en los expedientes existan .dos o mas coplas al carbén,
fotostaticas, de microfime o de cualquier otra naturaleza - deE mismo
documento sélo se deberd conservar un ejemplar en el expediente
procurando que este sea el mas legible y mejor conservado; g

V. Se separaran de los expedientes todos aquellos documentos cancelados o
carentes de la firma autégrafa o similar del servidor publico que lo generd
no importando gue éstos sean originales o copias exceptuando de ellos a
los manuales, proyectos, estudios, programas, investigaciones, informes de

11
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actividades, presupuestos, planos, estadisticos y en general cualquier
documento no convencicnal;

VI. Se extraeran todos los borradores de escritos localizados en los
expedientes, sin importar su presentacion, o contenido, en virtud de que no
son hechos para cumplir un tramite, sino sélo para preparar el texto, la
diagramacién y demas caracteristicas de un documento;

VIl.  Deberan ser separados del expediente las tarjetas informativas, tarjetas de
recordatorio, tarjetas de recorrido y en general aquellos tipos documentales
informales, cuya finalidad es la de recordatorio o dar a conocer actividades
0 sucesos temporales,

VIIl.  Se extraeran aquellos documentos cuyo propdsito sea el de notificar algun
acontecimiento luctuoso, festivo o civico;

IX. Se separaran de los expedientes aquellos documentos que tienen un uso
temporal definido, tales como solicitudes de audiencia, recados telefonicos,
registro de Elamadas telefonlcas tarjetas de presentacion y control de fax,

-+ entre otros; o

X." ‘Se extraerad todo objeto metahco como grapas, clips, broches Baco y
objetos que darien la documentacion;

Xl.  Las formas valoradas que se encuentren en blanco y sean ya obsoletas por
concluir ‘su temporada administrativa deberan ser extraidas de los
expedientes donde se localicen, y para su eliminacion fisica se recabara la
autorizacion del Consejo Técnico, realizando el proceso de seleccion
documental, el cual levantara un acta admimstratlva mterna que avale su_ o

.:;--_‘,destruccmn et e : S

*XIL 7 Los formatos -en blanco que por afgun ‘motivo hayan quedado obsoletos Sl

podran extraerse de los expedientes donde se Iocallcen, __._ya_;__.que_'
_ tecmcamente no -son considerados como documentos al caréCer de
informacion;

XM. Las publicaciones oficiales, los estudios _ineditos, los documentos_
bibliograficos, audiovisuales, graficos no convencionales o de cuakqwer otra_ =
naturaleza que se localicen en el acervo documental sometidos al proceso
de seleccion preliminar y que no formen parte de los asuntos con_temd_os en .
los expedientes deberan ser separados, organizados, identificados, e
inventariados, para proceder a su transferencia a la unidad documental que

12
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corresponda. En el caso de existir duplicadc de las publicaciones oficiales y
de documentos bibliograficos o cuyos contenidos ya hubieran quedado
obsoletos, deberan ser donados a bibliotecas o instituciones culturales,
conservando dos ejemplares de cada uno de ellos en el acervo motivo del
proceso de seleccidn, a efecto de enviarlos al archivo de concentracion, en
donde se conservaran permanentemente;

XIV. El oficio de remision de la documentacién de tramite concluido y los
inventarios deberan estar debidamente requisitados para proceder a firmar
y sellar de recibido por la persona que realice dicha actividad y por el titular
del archivo;

XV. Los expedientes que se remitan al Archivo Municipal, deberan tener un
grosor maximo de dos centimetros. Aquellos que rebasen este limite,
deberan de dividirse en legajos pudiéndose formar los que sean necesarios,
observando el mismo titulo o clave del expediente y sefialandose el niumero
de legajos. a). Todo Iegajo debera estar foliado con nimeros consecutivos,

: -~ alapiz grafito; :

XVI.  -La documentacién sera remitida tnicamente en folderes tamario oficio color
crema y en cajas archivadoras de carton AG-05; no se aceptaran carpetas;

XVIl.  Toda la depu'racic’m preliminar de documentos quedara en resguardo en las
areas admmistratlvas para que la autorldad competente de la orden de su
destrucc:fon : -

iy ~CAPITULO CUARTO o
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 32.- La befsoné que sustraiga, altere, mutiIe, efectué anotaciones o
enajene documentos del Archivo Municipal de Tenango del Valle, se le denunciara

ante las autoridades competentes por los dafios o perjuicios ocasmnados al oo
patrimonio del Municipio, asi mismo se le negara el préstamo o consu]ta de_;;i'.:-'-._’_'
cualquier documento y/o expediente y el acceso a las mstalacnones del Archivo__’ff‘:* SR
Municipal. R

13
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Articulo 33.- Queda prohibido comercializar y enajenar documentos resguardados
en los archivos de tramite del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

Articulo 34.- Las y los servidores publicos del Municipio de Tenango del Valle,
que contravengan este ordenamiento, se haran acreedores de las sanciones
contempladas por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Mexico y Municipios en vigor.
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