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REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE LA COORDINACION DE ARCHIVO
MUNICIPAL

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de orden publico e interés social, de
observancia general en el territorio del municipio de Ayapango estado de México el cual
regulara y garantizara todas las actividades inherentes al manejo del archivo de
tramite, de concentracion e historicos, pertenecientes a la administracidon municipal,
que constituyen parte importante del patrimonio cultural de este municipio

ARTICULO 2.- Es competencia del ayuntamiento, imponer las sanciones a las
infracciones a este reglamento, sin perjuicio de las penas sefialadas por las demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 3.- La autoridad municipal, a través de la Secretaria Municipal,
organizara, dirigira y controlara el sistema de archivo municipal.

ARTICULO 4.- Que la Secretara del H. Ayuntamiento queda facultada a interpretar
este reglamento para efectos administrativos, la Secretaria Municipal, la cual dictara
las disposiciones administrativas que requiera la adecuada aplicacion de este.

ARTICULO 5.- Es obligacion del ayuntamiento, contar con un archivo municipal
formalmente establecido; esto es, con recurso humano calificado, recursos
generados especialmente dedicados a cumplir con los objetivos y funciones
especificas, de acuerdo con las previsiones de este reglamento.

ARTICULO 6.- El acervo del archivo municipal es propiedad publica y tiene caracter
de intransferible, inalienable e inembargable, per lo cual no podra ser enajenado,
extraido o maltratado por ninguna persona fisica o moral, con pa0 de ser castigada
segln las disposiciones juridicas aplicables. Unicamente podra ser exiraido para
fines de difusion o intercambio cultural.



Administracion 2022-2024 ’
2024, Ao del Bicentenario de la Erecciéndel A
Y

: AX| " - 2
Estado de Mexico NI s devt it pulivese Ul

. Aunforiento 2022-204

CAPITULO I

DEFINICIONES
ARTICULO 7.- Para los efectos del presente reglamento se entendera por.

A) ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Metodologia integral para planear,
organizar, dirigir y controlar la produccion; uso, manejo, circulacion, seleccion
y eliminacion de los documentos publicos.

B) ARCHIVO: El conjunto organizado de documentos generados y recibidos por
la administracién municipal, en cualquiera de sus dependencias en el diario
ejercicio de sus funciones, mismos que se conservan por los valores
anteriormente mencionados.

C) ARCHIVO DE CONCENTRACION: El formado por los expedientes, cuya
consulta ya no es frecuente y que se relinen para su conservacion o
mantenimiento, y que solo esperan cumplir con la fecha de caducidad que
los ordenamientos legales fijen, para proceder a su eliminacion o su
conservacion pasando a ser patrimonio historico.

D) ARCHIVO HISTORICO: El lugar a donde se transfieren los documentos,
cuya vigencia administrativa ha terminado y que, por su valor histérico,
evidencial y testimonial en cuanto a la informacién que contienen, son
seleccionados para su custodia y conservacion permanente.

E) ARCHIVO DE TRAMITE: Aquel en donde se concentran expedientes de uso
cotidiano y que son de uso exclusivo de la instancia administrativa.

F) CLASIFICACION DOCUMENTAL: Organizacion documental que se lleva a
cabo, con base en el principio de procedencia y orden original, que consiste
en ordenar los documentos segln la entidad organica que los produjo; y
segn las funciones y actividades que dieron origen a su produccion.

G) DEPURACI()N: Procedimiento establecido por el archivo general de la
nacion, mediante el cual son seleccionados los documentos que deban
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conservarse, separandolos de aquellos que deberan ser eliminados.

DOCUMENTO: El testimonio de la actividad administrativa de la presidencia
municipal, fijado en un soporte perdurable, que por su valor administrativo,
legal, fiscal y por su valor histérico testimonial, debe permanecer en la misma.

INVENTARIO: Instrumento de informacién, que proporciona orientacion
sobre el contenido de las series y expedientes de un archivo y que permiten
su localizacion.

GUIA: Instrumento que orienta, breve y exactamente la totalidad 'de los
fondos que conforman el archivo municipal, de tal forma que se pueda tener
facil acceso a las secciones, que integran el acervo del mismo.

PODA: Accion que se desarrolla ‘en el archivo ad‘mihistr'ativo, desechando
las copias en exceso de los expedientes, antes de que estos sean guardados
en el archivo municipal. ‘
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ARTICULO 8.- Los ftitulares de las dependencias municipales, enviaran sus
respectivos archivos de tramite a concentracion la documentacién del afio anterior,
que por su importancia amerite su guarda y conservacion; previamente
seleccionados e inventariados.

ARTICULO 9.- En los casos de perdida, destruccion, extravié6 o robo de un
documento, el servidor plblico responsable de su custodia, debera hacerlo de
inmediato, del conocimiento de su superior jerarquico, para que este prevea lo
necesario, a fin de lograr su recuperacién o reconstruccion y las diligencias que
sean pertinentes.
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CAPITULO 1l
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO 10.- La Coordinacion de Archivo Municipal tendra las siguientes
facultades:

1.Brindar un mejor servicio a la administracion municipal, facilitando el acceso a la
informacién, preservando y controlando, toda la documentacién que se haya
generado en el transcurso de la actividad administrativa.

Articulo 60.- El Comité tendra las siguientes funciones

l. Coordinar las acciones que en materia de seleccién documental realicen
las Unidades Administrativas del Municipio de Ayapango.

. Establecer una coordinacién permanente con la Comisién Dictaminadora
de Depuracion de Documentos a efecto de que sus integrantes se
mantengan actualizados respecto de la normatividad que rige el proceso
de selecciéon documental.

1. Otorgar asesoria técnica, a las Unidades Adrhinistrati\ias del Municipio de
Ayapango.

IV.  Autorizar la baja de los documentos producto del proceso de seleccion
preliminar aplicado en los Archivos de tramite de las Unidades
Administrativas del Municipio de Ayapango.

2. Ordenar los documentos a través de un sistema de clasificacién para su manejo
y control.

3. Efectuar las operaciones de transferencia y depuracion de los documentos, de
manera Unica y homogénea, de todos los archivos que genera el municipio.
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CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

ARTICULO 11.- Lo conforman los documentos o expedientes relativos a asuntos
que no han sido resueltos y cuya conservacion en la oficina es necesaria, hasta el
término de la gestion de que se trata. estos seran consultados por los funcionarios
y personal de las dependencias que los generen y no estan abiertos a un publico
externo de la administracion municipal.

CAPITULO V

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 12.- Esta conformado por los documentos generados por las diferentes
dependencias del ayuntamiento, cuyo valor administrativo ha concluido; pero cuyos
valores fiscales, legales e histéricos siguen vigentes.

ARTICULO 13.- Los documentos que después de haber transcurrido el tiempo de
caducidad, fijado por disposiciones superiores y que el personal del archivo de
concentracién, juzgue carentes de valor histérico, seran puestos a consideracion
del grupo interdisciplinario, a través de la secretaria municipal, para la depuracion;
sustentando su criterio en un informe, lo que sera asentado en el acta de cabildo
correspondiente; aprobada su baja, se procedera a su destruccién en presencia de
las autoridades.

ARTICULO 14.- Realizado el inventario del material a transferir al archivo histérico;
asi como también, la elaboracién de la guia general para la localizacién de los
documentos; se transferira al archivo histérico, a efecto de acrecentar su acervo.
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CAPITULO VI

DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

ARTICULO 15.- Esta conformado por los documentos, cuyo valor historico,
evidencial y testimonial, hace necesaria su custodia y conservacion permanente.

ARTICULO 16.- El archivo histérico municipal, recibira e incorporard los
documentos de valor histérico, provenientes de los archivos de concentracion,
definiendo las condiciones y modalidades conque estos, deban transferir dicho
material.

TRANSITORIOS

UNICO. _El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.
El presidente Municipal Constitucional dispondra se publique, circule y observe.
Lic. en C. RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO

Presidente Municipal Constitucional de Ayapango, Méx.

Rubrica

C. ANGELICA SILVA GARCIA
Secretaria del H. Ayuntamiento de Ayapango, Mex.



_ Administracién 2022-2024
“2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del
Estado de México”

ﬂ,l

Aydép@;? -

y o, y{m«.fu ‘jw.z/ Jq/ s el jw’

/- ”
/’W&LIDACION

LIC. EN C. RENE MAh\I'iNA?EtAZQ Z SORIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL cqu ITUCIONAL
AMPANGO NE

SECRETARIA DELH AYL[NTAMIENTO
| AYAPANGO, MEX.

AYAPANGO,
L Avapango




