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1 INTRODUCCION

Pese a la riqueza e importancia politica, econémica e histérica de los municipios
en nuestro pais, el actual escenario en el que se encuentran sus archivos
documentales no es precisamente el mas alentador. El deterioro constante que
sufren los documentos y los edificios o bodegas en donde se resguardan parece
ser una situacion tan cotidiana que ha dejado de ser visible e importante tanto
para los directamente responsables de su resguardo y conservacién como para
los usuarios.

Podemos alegar que en este abandono de la informacién y memoria documental
se mezcla la falta de presupuesto para el mejoramiento de las condiciones, falta
de proyecciones, falta de interés conocimiento, falta de instrumentos para
capacitar a los encargados de dichos acervos, etc. Pero en realidad parece que no
se tiene en cuenta que un archivo municipal bien gestionado y organizado se
traduce en una vida administrativa 4agil y transparente, y este solo punto beneficia
a funcionarios, servidores publicos, habitantes del municipio, investigadores y
usuarios en general. Como se ve, existen mas involucrados y responsables en el
asunto.

El archivo municipal se refiere al acervo documental que ha producido el
Ayuntamiento a lo largo de su historia y en el transcurso de todas sus gestiones
administrativas. El archivo municipal resguarda documentos histéricos y los que se
producen a diario en las oficinas administrativas del Ayuntamiento. Estos
documentos en tanto publicos se encuentran al servicio de las autoridades
municipales y de los habitantes del mismo, quienes pueden encontrar testimonios
e informacion para el amparo de sus derechos, datos para la consulta y materiales
para la investigacion.

La doecumentacion municipal es resultado de funciones y actividades publicas y no
debe considerarse propiedad privada. El manejo y custodia de estos archivos es
responsabilidad del Ayuntamiento y no puede disponer libremente de ellos. Debe
quedar claro que el funcionamiento y salvaguarda de los archivos municipales esta
sujeto a leyes estatales de archivos, reglamentos de archivos, normas etcétera.

o H. Ayuntomiento 20222024
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Por lo anterior la Coordinacion de Archivo Municipal considera que la
organizacion, el uso eficiente y eficaz de los archivos de las diferentes unidades
administrativas constituye el medio que permitira el acceso a la informacién
respecto de las funciones sustantivas y comunes que de manera cotidiana se
desarrollan en este Municipio, dando asi la rendicion de cuentas de manera

transparente.

Es importante destacar que el contenido del presente manual quedara sujetc a
modificaciones cuando la normatividad aplicable signifique cambios en Ila
estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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1.1 MANUAL DE ORGANIZACION

1.1.2 MARCO JURIDICO

LEYES Y APLICACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios (publicada en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno™ el 26 de noviembre de2020).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015).

¢ Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de las
Dependencia y Entidades de la Administracion Puablica Federal.
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1.1.3 ARCHIVO, VALORES DOCUMENTALES, ARCHIVO DE TRAMITE,
ARCHIVO DE CONCENTRACION Y ARCHIVO HISTORICO.

¢ QUE ES UN ARCHIVO?

Denominamos archivo al conjunto organico de documentos producidos y/o
recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los
informéticos. De lo anterior destacamos el concepto de conjunto organico, el cual
se puede entender como el conjunto de documentos y/o expedientes que son
resultado de funciones administrativas encaminadas al servicio publico. En este
caso, el archivo municipal contendra documentos propios de administracion
municipal, los que se producen cotidianamente en las oficinas del Ayuntamiento.

¢ CUALES SON LOS VALORES DOCUMENTALES?

Los documentos de archivo cuentan con valores documentales que son:
administrativo, legal, contable y fiscal.

Valor administrativo: Se encuentra en todos los documentos que son producidos o
recibidos en cualquier institucibn u organismo, para responder a un asunto
administrativo, la documentacion tiene valor administrativo en tanto dure la
tramitacion del asunto o propésito para el que fue creado hasta el momento de su
conclusién, este valor es importante por.su utilidad referencial para la toma de
decisiones y la planeacion.

Valor legal: Lo tienen los documentos cuya vigencia sirve para validar derechos u
obligaciones legales o juridicas; sirven de testimonio ante la ley.

Valor contable: Lo contienen los documentos cuando su informacién es vigente y
sirve de explicacion, justificacion y comprobacién de las operaciones contables y
financieras.

Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para la hacienda
publica.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulaciéon, organizacion,
conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

a H Ayuntomiento 20E2-2004
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ARCHIVO DE TRAMITE: unidad de archivo responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa, conserva archivos en forma temporal, posteriormente
los transfiere a un archivo de concentracion.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: unidad de archivo encargada del proceso y
operaciones para el manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de
las oficinas los archivos de tramite y la conserva de manera precautoria hasta que
cumplan su vigencia.

ARCHIVO HISTORICO: unidad de archivo responsable de la conservacion,
organizacion, descripcion y divulgacién de archivos con valor permanente, que
previamente han sido valorados y transferidos por el archivo de concentracion.

1.1.4 EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO Y SUS FUNCIONES

Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que
es un equipo de profesionales de la misma institucién, integrado por los titulares
de: T

l Area Juridica

il Planeacion y/o mejora continua
. Coordinacién de archivos

IV.  Tecnologias de la informacion

V. Unidad de Transparencia
VI. Organo Interno de Control
VIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin
de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y disposicion documental durante el proceso de

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMGS MILLAN, C.P. 56760,
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elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

3 Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales.

H. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad, asi
como los siguientes criterios:

a) Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccion documental de las unidades administrativas productoras de
la documentacién en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto
nivel - jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos institucionales hasta Ilegar a nivel de
procedimiento.”

b) Orden original: Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la
docurmentacion fue producida.

c) Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y contenido de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos
originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los
expedientes.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
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d) Contexto: Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en
las funciones del productor de la documentacion.

e) Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es
decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o se
contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida.

f) Utilizacién: Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del érgano productor, investigadores o
ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de
gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar.

Hl. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estrategicos del sujeto
obligado;

M. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se
respete el marco normativo que regula la gestion institucional:

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestion documental y administracion de archivos,

Vi. Las demés que se definan en ofras disposicionies.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
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2 MISION, VISION Y VALORES

2.4 MiSION

La Coordinacién de Archivo brinda apoyo para establecer los principios y bases
generales para la organizacién y conservacion, administracién y preservacion
homogénea de los archivos que estén en posesion de las productoras de

documentacion, para el buen funcionamiento y el resguardo de la documentacion
del Municipio.

2.2 VISION

Ser un Municipio que lieve a cabo los procesos de manera eficaz, a través de la
organizacién de informacion institucional puesta a disposicion para el servicio de
los sujetos obligados a la ciudadania y resguardo de la documentacion e
informacién, logrando con esto un servicio de calidad y eficiencia.’

2.3 VALORES

l. Interés Puablico

ll. Respeto

lll. Respeto a los Derechos Humanos
IV. Cooperacién

V. Compromiso

V1. Responsabilidad

VI. Bien comin

10
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3 OBJETIVO

Proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento a través de la administracién de la documentaciéon de los sujetos
obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la adecuada recepcion,
organizacion, administracién, preservacion, conservacién, uso y difusién del
acervo documental, ademas de ejecutar acciones de coordinacién y colaboraciéon
institucional gue permitan realizar tareas de organizacién, administracion y
localizacién de archivos que garanticen el acceso oportuno de la informacion
ademas desarrollar, coordinar y dirigir los planes y proyectos que deriven en el
funcionamiento adecuado del Archivo Municipal.

11
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4 ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE ARCHIVO

CORRESPONDENCIA

ARCHIVO DE
TRAMITE

H. Avuniorrients 2022204
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ARCHIVO DE
CONCENTRACION

ARCHIVO HISTORICO
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5 FUNCIONES

ordinacion de Archivo Municipal es el érgano administrativo dependiente de

la Secretaria Municipal que se encarga del cuidado, organizacién y administracion
del archivo del Municipio en términos de las disposiciones aplicables.

Para el ejercicio de sus funciones, la Coordinacion de Archivo Municipal tendra las
siguientes atribuciones.

M.

Conservar y organizar los documentos, expedientes, libros,
publicaciones, mapas, planos, folletos, y cualquier otro objeto o
instrumento que por su interés deban permanecer en el archivo
Municipal del Ayuntamiento.

Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacion del material que alli se
encuentre, mediante la remision detallada que efectden las areas
productoras de documentacion del Municipio para su custodia y facil
consuita. '

Promover, organizar y coordinar programas de capacitacion y
actualizacion sobre archivistica a los servidores publicos municipales
responsables de la documentacién de cada area.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
del Archivo Municipal, asi como de dictar las politicas generales para su
operacién y buen funcionamiento.

Vigilar el ingreso de documentos al Archivo Municipal Yy en su caso,
avalar su préstamo y salida.

13
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6 DIRECTORIO

NS NOMBRE | CARGO DIRECCION | TELEFONO
1 ANGELICA SECRETARIA PLAZA DE LA 5539406404
SILVA DEL H. CONSTITUCION
GARCIA AYUNTAMIENTO | S/N AYAPANGO
2 MARIA COORDINADORA | PLAZA DE LA' 5525289816
GUADALUPE | DE ARCHIVO CONSTITUCION
AVILA - MUNICIPAL S/N AYAPANGO
GALICIA
14
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