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No. 25061

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO

CIUDADANO OSCAR FERRER ABALOS, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE HUIMANGUILLO, TABASCO.

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION II, DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS MEXICANOS; 65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 1 SEGUNDO PARRAFO, 29 FRACCION
I, 47, 51, 52, 53, 54 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, EN CESION PUBLICA DE FECHA 11 DEL MES DE MAYO
DEL ANO 2009, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- QUE EL GOBIERNO MUNICIPAL EN SU QUEHACER COTIDIANO VA
RECEPCIONANDO Y GENERANDO DOCUMENTOS QUE DEJAN CONSTANCIAS DE LAS
ACCIONES DE LA AUTORIDAD EN UN TIEMPO DETERMINADO, FORMADO DE
HECHOS IRREPETIBLES EN LA VIDA DE UN PUEBLO, MISMO QUE VA
CONSTITUYENDO LA MEMORIA HISTORICA DE SUS HABITANTES; POR LO QUE, SE
DEBE CONTAR CON ESTA INFORMACION EN BUENAS CONDICIONES. DE, USO,
ORGANIZADA DE TAL MANERA QUE SEA DISPONIBLE PARA AQUELLOS QUE SE
INTERESAN EN SU CONSULTA, PUES ESTA TIENE UN VALOR ALTAMENTE
SIGNIFICATIVO PARA LA INVESTIGACION SOCIAL, ASI COMO PARA LA
COMPRENSION DE NUESTRAS REALIDADES PASADAS Y PRESENTES, MISMAS QUE
NOS AYUDAN A DELINEAREL FUTURO.. - . - & = . . g~

SEGUNDO.- QUE LA CUSTODIA DE ESTE INAPRECIABLE
EXIGE LA REALIZACION COTIDIANA PE E_%UL;IPI%Eg;EA
ENCUENTRAN, POR UNA'PARTE, LAS TENDIENTES A P

PATRIMONIO COLECTIVS%
EAS ENTRE LAS QUES
T GE@EW&EE{?’AR
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EL ACERVO, Y POR LA OTRA, LAS ORIENTADAS A HACERLAS ADECUADAS PARA LA
CONSERVACION DEL MATERIAL, LA APLICACION SELECTIVA DE PROCESOS DE
RESTAURACION Y REPRODUCCION LA IDENTIFICACION DE DOCUMENTACION CON
VALOR PERMANENTE EN LAS DEPENDENCIAS, COORDINACIONES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS
PARAMUNICIPALES DEL GOBIERNO MUNICIPAL, PARA SU TRANSFERENCIA AL

ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO.

ES IMPORTANTE TAMBIEN, LA LOCALIZACION DEL REGISTRO DE ARCHIVOS Y
COLECCIONES PRIVADAS, PARA GESTIONAR SU INGRESO AL ACERVO DEL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL. IMPRESCINDIBLE ES TAMBIEN LA ORDENACION DE
LOS DOCUMENTOS, LA PREPARACION DE INSTRUMENTOS DE DESTRUCCION, LA
ATENCION DE CONSULTAS Y EL PRESTAMO DE MATERIAL. CON LA EJECUCION DE
DICHAS ACCIONES SE HARA POSIBLE ALCANZAR EL FIN ULTIMO DE LA
CONSERVACION DE ESTE PATRIMONIO MUNICIPAL. EL USO PUBLICO DE LA
DOCUMENTACION Y EL APROVECHAMIENTO SOCIAL DE LA INFORMACION PARA
ELLOS SE REGULAN EN ESTE REGLAMENTO ASPECTOS COMO LA CONSULTA,
CONSERVACION, REPRODUCCION DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LOS
ARCHIVOS, PERMITIENDOSE EL COTEJO O COMPULSA Y LA EXPEDICION DE COPIAS
CERTIFICADAS DE LOS MISMOS, QUE LEGALMENTE PROCEDAN.

TERCERO.- QUE A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE ARCHIVO, ES NECESARIO DEFINIR' Y ESTABLECER CON CLARIDAD LAS
DISPOSICIONES SOBRE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS SECCIONES
DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO DEL MUNICIPIO, ASi COMO LOS DE
TRAMITE Y DESCONCENTRACION. EN ESE SENTIDO, SE PRECISA EN ESTE
ORDENAMIENTO QUE DOCUMENTOS SON LOS QUE ATENDIENDO A SUS
CARACTERISTICAS Y TEMPORALIDAD, DEBEN SER CONSIDERADOS COMO
ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS

CUATRO.- QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DE ACUERDO A LO PREVISTO EN LA
FRACCION IV DEL ARTICULO 47 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO EN VIGOR TIENE COMO
OBLIGACION;"CUSTODIAR Y CUIDAR LA DOCUMENTACION E INFORMACION QUE
POR RAZON DE SU EMPLEO CARGO O COMISION, CONSERVE BAJO SU CUSTODIA O
LA QUE TENGA ACCESO IMPIDIENDO O EVITANDO EL USO, LA SUSTRACCION, LA
DESTRUCCION, EL OCULTAMIENTO O LA INUTILIZACION INDEBIDA DE AQUELLOS".

QUINTO.- QUE REQUIERE DEFINIR Y ESTABLECER LAS FACULTADES Y
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPECTO AL MANEJO DE
DOCUMENTOS, ASI COMO AQUELLOS QUE TENGAN A SU CARGO EL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL, PARA GARANTIZAR QUE LOS.DOCUMENTOS. QUE SE CAPTEN, .
SE ORGANICEN, CLASIFIQUEN, PRESERVEN, DEPUREN Y SE DIFUNDAN, EN
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES IMPIDIENDO SU ILEGAL
SUSTRACCION, OCULTAMIENTO O DESTRUCCION }

SEXTO.- QUE PRECISA SENALAR QUE LA DESTRUCCION DE TODO O PARTE DE EL,
LA SUSTRACCION; ASI  COMO HACER SENALAMIENTO, ANOTACIONES,



6 DE JUNIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

ADAPTACIONES O MODIFICACIONES SOBRE LOS DOCUMENTOS CUSTODIADOS EN
LOS ARCHIVOS RESPECTIVOS; SIN AUTORIZACION'Y JUSTIFICACION PREVIA Y POR
ESCRITO, ES MOTIVO DE RESPONSABILIDAD CONFORME A LAS LEYES,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS APLICABLES DE LA MATERIA.

SIETE.- QUE EL ARTICULO 27 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, ENTRE OTROS ASPECTOS INDICA, LOS EXPEDIENTES
DOCUMENTOS QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE SU MANEJO
DEBERAN ENTREGAR AL CONCLUIR EL PERIODO DE SUS FUNCIONES, POR LO QUE
A FIN DE PREVER QUE ESTAS DISPOSICIONES TENGAN UNA EFECTIVA APLICACION,
SE FORMULA EL PRESENTE REGLAMENTO EN EL QUE SE PREVE QUE LOS
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DEBAN ESTAR ORGANIZADOS, Y LA FORMA

RESPONSABLE DE SU MANEJO.

OCHO.- QUE EL ARTICULO 11 DE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
DE TABASCO, DISPONE QUE EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
ESTADO, EN COORDINACION SEGUN CORRESPONDA, CON EL ORGANO
PREVENTIVO DEL ENTE FISCALIZABLE, EXPEDIRA RESPECTIVAMENTE, LAS BASES"
Y NORMAS PARA LA BAJA DE DOCUMENTOS JUSTIFICATORIOS Y
COMPROBATORIOS PARA EFECTOS DE DESTRUCCION, GUARDA O CUSTODIA DE
LOS QUE DEBAN CONSERVARSE, MICROFILMARSE O PROCESARSE
ELECTRONICAMENTE, SUJETANDOSE A LAS DISPOSICIONES LEGALES
ESTABLECIDAS EN LA MATERIA, POR LO QUE AL INTERIOR DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL, EL TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL
COADYUVARA CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL, EN LA ELABORACION DE LAS

CITADAS BASES Y NORMAS.

NUEVE.- QUE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO, ESTA FACULTADO PARA EXPEDIR
Y APLICAR LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL, DE MANERA PARTICULAR LAS QUE
ORGANICEN LAS MATERIAS, PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y SERVICIOS
PUBLICOS DE SU COMPETENCIA, ACORDE A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 115
FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, 65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TABASCO; Y 47, 51, 52, 53 FRACCION XI Y 54 DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; HA TENIDO A BIEN EXPEDIR EL

SIGUIENTE;

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social, siendo su objeto
normar y regular la administraciéon de los documentos administrativos e histéricos del Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento de Huimanguillo, Tahasco, sus dependencias y demas Organos

Municipales.
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ARTICULO 2.- El Organo Ejecutivo Municipal en la Administracion de Documentos, se
sujetara a las disposiciones del presente Reglamento y a las demas normas que se dicten al

respectc.

ARTICULO 3.- Es autoridad en materia del presente Reglamento el Titular del Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento, por si o a través de las dependencias u érganos que se
designen, de acuerdo con la normatividad Municipal.

ARTICULO 4.- El acervo del Archivo constituye Patrimonio del Municipio de Huimanguillo,
bajo la custodia, administracion y cuidado del Organo Ejecutivo Municipal. a través de la
Direccion de Finanzas y las autoridades competentes. El atentado, destruccion, alteracion a
robo de los Documentos del Archivo General Municipal o la violacion a las disposiciones del
presente Reglamento, constituyen una infraccion administrativa, a la que recae una sancion,
tanto para él o los servidores publicos municipales como de cualquier persona, de acuerdo a
las disposiciones legales aplicables, independientemente de Ias responsabilidades
administrativas, civiles o penales que procedan conforme a derecho.

ARTICULO 5.- Siendo el Archivo parte del Patrimonio Municipal, se sujetara al procedimiento
de entrega-recepcion establecido en el articulo 27 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, tantc por el cambio de Administracion Municipal, como por el relevo de
los titulares de las Dependencias, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos

desconcentrados u organismos paramunicipales.
ARTICULO 6.- Para efectos de éste Reglamento se entendera los siguientes conceptos:
I. Administracion de Documentos: Todo acto tendiente a:

a) Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar, ejecutar y evaluar el
funcionamiento de los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento.

b) Recibir, organizar, clasificar, catalcgar, seleccionar, mantener, conservar,
controlar, custodiar, hacer circular, distribuir, difundir, transferir, utilizar,
investigar, reproducir, resguardar, preservar, restaurar, depurar, eliminar o
destruir los documentos administrativos e historicos que integren el acervo de
los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento.

ll.Documento. Toda representacidon grafica y/o sonora de todo tipo de hechos o
actos administrativos, juridicos o historicos, asi como toda reproduccion
indubitable de él, hecha o reproducida sobre cualquier: materia, papel, medio
magnético, filmico, fotografico, auditivo o sobre cualquier otro material que permita
su reproduccion o transmision remota, telefénica, telegrafica, telernatica o
cualquier otro medio que permita los avances tecnoldgicos y mediante el cual se
pueda dar constancia de su realizacién;

lil. Documento Administrativo. Documento correspondiente a las Dependencias
y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiente generado en el ejercicic de
sus facultades y funciones, gue acredite sus actuaciones;
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IV. Documento Histérico. Documento generado o rescatado por el Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento, Dependencias y Organismos de éste, que da
constancia de un hecho o acto notable y que, por su antigliedad, contenido e
informacidn, sea de valor para el acervo y la memoria cultural de la sociedad,;

V. Archivo General del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento. Coordinacion
Administrativa encargada de concentrar y administrar los documentos
administrativos generddos por el Organo Ejecutivo del Ayuntamiento a través de
todas sus Dependencias y Organismos en el ejercicio de sus facultades; a través
de los archivos administrativos e histéricos;

VI. Archivo Histérico del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento. Unidad
Administrativa; constituida para la preservacion permanente de todos aquellos
documentos histéricos cuyo contenido sea de gran trascendencia para la memoria
de la sociedad y que conforme a otras leyes su conservaciéon no corresponda a
otros organismos; _

VIl.Archivos de Tramite. Unidades - Administrativas establecidas en las
Dependencias y organismos del Organo Ejecutivo, para administrar los
documentos generados por la tramitacién cotidiana, respecto de asuntos
relacionados con el desempefio de sus funciones; y que permanecen en uso;

VII. Archivos de Concentracion. Unidades Administrativas establecidas por
las Dependencias y organismos del Organo Ejecutivo, para administrar los
documentos transferidos por los Archivos: de Tramite que ya no estén activos para
sus fines; pero por el contenido de su informacion, sean susceptibles de ser
consultados ocasionalmente, por lo que deban conservarse al interior de éstas, en
los términos de las leyes, reglamento o normas aplicables;

IX. Ley.- Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco;

X. Reglamento.- Reglamento Administrativo de Archivos y Administracion de
Documentos del Municipio. :

XI. Usuario. Todo servidor publico o prestador de servicios del Organo Ejecutivo
del Ayuntamiento, que elabore, genere o utilice, en el desempefio de sus
funciones, la informacién contenida en documentos administrativos, en forma

" temporal; B - '

XIl. Particular. Toda persona que detente un interés personal o institucional
legitimo y que sin tener el caracter de Usuario, en el ejercicio de sus derechos,
solicite documentos conservados en los Archivos Administrativo e Histérico del
Organo Ejecutivo del Ayuntamiento y en los Archivos de Tramite y Cancentracion,
para su utilizacion temporal y controlada;

Kill. Administrador de Archivos. Todo servidor publico o prestador de
servicios que administre los documentos que integren los archivos del Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento; aun al interinr d2 I:s Dependencias, Coordinaciones,
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Unidades  Administrativas, Organos  Desconcentrados y  Organismos
Paramunicipales; ‘

Xiv. Archivo Administrativo. Area del Archivo General encargada de la
custodia y preservacion de los documentos administrativos que le remitan las
Dependencias, Coordinaciones, Unidades Adminjstrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales, que no tengan el caracter de

histéricos;

XV.Registro Municipal. Documentacion de tipo legal, clasificada por materia que
por su importancia trasciendan de una administracion a otra, que forma parte de la
seccion de Archivo Administrativo;

XVI. Baja Documental. Proceso de eliminacién de aquellos documentos cuya
vigencia ha concluido, en razén de sus valores administrativos, legales, fiscales,
contables o técnicos y no contengan valor histérico;

XVIL. Catalogo de Disposicion Documental. Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino finat de los

archivos;

XVIIl. Clasificaciéon Archivistica.- Proceso de identificacion y- agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura organizacional y funcipnes de
las Dependencias, y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento;

XiX. Conservacion de Archivos. Conjunto de procedimientos y medidas
destinadas a asegurar la preservacién y la prevencion de alteraciones fisicas y de
informacién de los documentos de archivo;

XX.Cuadro General de Clasificacion Archivistica.- Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en la organizacion, atribuciones vy
funciones de las Dependencias;

XXI. Expediente. Unidad documental constituida por uno o Vvarios
documentos de archivo, ordenados Y relacmnados entre si, con un mismo tema,

actividad o asunto

XXH. Documento Electrénico. Aquel que contiene informacién cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse
0 recuperarse;

XXl Documento de Archivo. Aquel que registra un hecho, acto
administrativo, legal, fiscal, contable o técnico; elaborado, recibido, manejado y
usado en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las Dependencias y
Organismos del Organo EjeCUtIVO del Ayuntamiento
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XXIV. Documentacion Semiactiva. Aquella de consulta esporadica que debe
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales, contables o técnicas en
el archivo de concentracion;

XXV. Documentacion Activa. Aquella de uso frecuente, necesaria para el
ejercicio de las atribuciones de las Dependencias y Organismos del Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento, que se conserva en el archivo de tramite:

XXVI. Dictamen de Valoracion Documental. Documento técnico que elabora
y autoriza el Archivo General para determinar el destino final de los documentos;

XXVII. Destino Final. Seleccion de aquellos documentos en -los archivos de
tramite o de concentracion, cuyo plazo de concentracion ha transcurrido de -
acuerdo a su vigencia, con el fin de ser dados de baja o transferidos al archivo

historico;

XXVIll. Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos en
cuanto a su posesion fisica, que no implica la propiedad juridica ni el derecho a
controlar su acceso;

XXIX. Depuracién. Retiro de los documentos de archivo repetidos, o bien que
carecen de valor administrativo, legal, fiscal, contable o técnico y no contenga
valor histérico;

XXX. Valor Técnico. Valor de los documentos que sirven de explicacion,
justificaciéon y comprobacién de un conjunto de operaciones, procedimientos y
métodos de una ciencia, oficio 0 actividad sustantiva, en relacion con las funciones
o atribuciones de las Dependencias y Organismos que integran el Organo,
Ejecutivo del Ayuntamiento;

XXXI1. Valoracion. Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales para establecer crltenos de dlsposmlon y acciones de
transferencia; y ~

XXXIl.  Vigencia Documental. Periodo durante el cual un documento de-archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales, contables o técnicos, de

conformldad con Ias dlsposmones apllcables

ARTICULO 7.- La adecuada admlmstraC|on de documentos sera responsablhdad de los
usuarios, de los Administradores de Archivos, asi como de aquellos Particulares que tengan
posesion de un documento de interés publico.

Tedo documento que elaboren los Usuarios, debera depositarse y conservarse en los
Archivos de Tramite correspondientes, en la forma y términos previstos por éste Reglamento .
y las demas disposiciones administrativas que se dicten al respecto.
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5Los servidores publicos al término del desempefio de su empleo, cargo o comision, haran
entrega de toda la documentacion oficial que se encuentre en su poder. El servidor publico

encargado dé recibir documentos, los registrara en el acto de su recepcion, indicando el lugar

de su localizacion o el destino que deba darse a cada uno.

ARTICULO 8.- Los Usuarios y Particulares podran consultar los documentos, sujetandose la
consulta y reproduccién a lo dispuesto por éste Reglamento y las disposiciones

reglamentarias respectivas.

ARTICULO 9.- En los casos de extravio, pérdida, robo, sustraccion, sustitucion ilegal,
alteracion o destrucciéon de un documento, el responsable de la custodia y resguardo de
Archivos responsable, levantara acta administrativa tan pronto como tenga conocimiento de
tal evento y debera proceder a su recuperacion o reconstitucion inmediata, si ello fuere
posible, dando cuenta de ese hecho a su superior jerarquico.

En caso de que se advierta la comisién de un ilicito, ademas de lo previsto en el parrafo
anterior, el responsable de la custodia y resguardo de Archivos, debera denunciar el hecho
inmediatamente ante las autoridades competentes, para el inicio de la investigacion o accion

conducente.

Los documentos sustraidos de los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento, no
podran ser recibidos ni utilizados y careceran de valor probatorio ante toda clase de
autoridades y en toda clase de procedimientos. ‘

De éstos hechos se elaborara el acta administrativa correspondiente, en que se haga constar
cualquiera de los eventos a que se refiere éste articulo, y ésta formara parte de Ia
documentaciéon administrativa de la dependencia u organismo.

ARTICULO 10.- Las Dependencias y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento,
deberan conservar los documentos administrativos en los archivos de concentracion, por lo
menos hasta por un plazo de un afo, contado a partir del ingreso del documento al citado

archivo.

Cuando otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores al citado con anterioridad,
se debera sujetarse a lo dispuesto en dichos ordenamientos.

ARTICULO 11.- Los documentos que integren el Archivo General, son bienes muebles de

dominip publico del Ayuntamiento, con el caracter de .inalienables e imprescriptibles en.. . .

términos de los articulos 106 y 109 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, y cuyo régimen juridico estara regulado, en lo correspondiente, por la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y el presente ordenamiento y demas disposiciones

legales de caracter municipal.

ARTICULO 12.- En las Dependencias, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales, previo convenio con el Organo Ejecutivo
del Ayuntamiento deberan crear areas y responsables especificos para la administracion de
documentos generados por la tramitacién cotidiana, segun las diversas materias que
atiendan, que conformaran los archivos de tramite, de los cuales seran responsables, los
titulares del area administrativa que designen.
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Asi mismo, en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Organismos Paramunicipales, se constituira un archivo de concentracion integrado por los
documentos que le transfieran los archivos de tramite de la misma.

ARTICULO 13.- Corresponde al Archivo General recibir o resguardar los archivos que
transfieran las Dependencias y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento.

ARTICULO 14.- La conservacion de los documentos que integran los archivos de las
Oficialias del Registro Civil, se regiran por el Reglamento del Registro Civil del Estado o en
su caso por los convenios que al efecto se celebren con el Poder Ejecutivo Estatal.

ARTICULO 15.- Los documentos que forman parte de la funcién catastral que realiza la
Administracion Pablica Municipal, se conservaran en la Direccion de Finanzas, ajustando su
administracién, en lo conducente, a las disposiciones del presente Reglamento.

CAPITULO SEGUNDO
DEL ARCHIVO GENERAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 16.- El Archivo General tiene como objetivos:

I. Adecuar la fuente de informacién documental del Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento, mediante la recepcion, control, clasificacion, conservacion,
depuracion y retroalimentacién oficial municipal para la eficaz toma de decisiones;

Il. Definir politicas en la administracién documental de los archivos de tramite y de
concentracidon, conformados en las Dependencias, Coordinaciones, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Organismos Paramunicipales, del
Organo Ejecutivo del Ayuntamiento; ' '

lll. Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y proyectar su acervo
histérico, rescatando, adquiriendo y/o custodiando lo que en su soporte contenga
para su integracion de la evidencia histérica municipal;

IV. Llevar el Registro de todas las Leyes Municipales, Reglamentos, Acuerdos,
Circulares, Disposiciones Administrativas, Convenios, Contratos, Concesiones y
todos los demas actos trascendentes que realice el Ayuntamiento y los que se .
indican en el presente Reglamento; y

V. Ser parte del Consejo Estatal de Archivos de Tabasco, de acuerdo con 167~

dispuesto en la Ley que lo Crea y su Reglamento.

ARTICULO 17.- Son atribuciones y obligaciones de la Direccion de Finanzas del
Ayuntamiento en materia de Archivo General Municipal las siguientes:

I. Dirigir técnica y administrativamente el Archivo General del Municipio;
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- XIL.

Iv.

VL

Vil.

ViiL.

IX.

Xl

XH.

XIV.

Realizar acciones para preservar, enriquecer y mejorar el acervo documental del
Archivo General del Municipio;

Recibir, a través del Coordinador de Archivo General, los documentos que le
envien las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Organismos Paramunicipales, mediante acuse de recibo y elaborando acta

circunstanciada;

Crear las politicas, métodos y técnicas de trabajo que deberan aplicarse en el
Archivo General Municipal, incluyendo las que deberan observar en los archivos
de tramite y de concentracion, en coordinacion con la Direccion de Administracion

y la Contraloria Municipal; .

Proponer las bases y normas para la baja de documentos justificatorios y
comprobatorios para efectos de destruccion, guarda y custodia, en términos del
articulo 11 de la Ley de fiscalizacién del Estado, y previo acuerdo con el Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento, solicitar a dicho érgano fiscalizador, la devolucion de
aquella documentacién de Cuenta Publica que no sea Util para el citado.Organo, y
que deba integrarse al Archivo General Municipal;

Establecer y vigilar las actividades desarrolladas por el personal encargado del
Archivo General Municipal;

Establecer las medidas de higiene y previsién social para la proteccion,
integridad y salud del personal responsable del Archivo General Municipal,

Brindar a los particulares un servicio eficiente de consulta e informacion, sin
descuidar las medidas de confidencialidad y proteccién fisica de los documentos;

Proporcionar la informacién que se le sea requerida, del Archivo General
Municipal, de acuerdo:a las disposiciones aplicables;

Facilitar la consuita o forma de reproduccién, por medios idéneos, de los
documentos solicitados, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Certificar copias de los documentos que forman parte del Archivo General
Municipal, previo pago de los derechos correspondientes;

Promover la participacion social para mejorar el Archivo General Municipal;

Promover una cultura de conservacion de los archivos, asi como el aprecio y
estudio de nuestra historia;

Proponer el rescate o adqwsncnon de documentos que se encuentren en poder
de particulares;
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XV. Programar y ejecutar medidas de modernizacion del Archivo General Municipal,
asi como de reproduccion y difusién del acervo;

XVL.  Difundir o realizar exposiciones de los documentos mas valiosos:

XVIl. Promover que el Municipio celebre convenios con otros niveles de Gobiernos o
Instituciones  para intercambiar temporalmente muestras documentales,
estableciendo las medidas de proteccion necesaria;

XVIIl.  Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de archivo
del personal que administra el Archivo General Municipal; y

XIX. Las demas que le confieran el presente Reglamento oel Ayuntamiento.

ARTICULO 18.- Corresponde al personal responsable de administrar archivos, lo siguiente:

. Manejar con cuidado los documentos, valores, bienes y correspondencia que se
les confiere;

Il.  Reintegrar al lugar asignado los documentos al término de su uso;
Hl. Conservar bien ordenados y clasificados los documentos bajo su cargo;
IV. Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y especializacion en la materia;

V. Cumplir con las tareas que por necesidades del servicio les sean
encomendadas; ~

VL. Guardar total reserva de los asuntos que sean de su conocimiento y que esten
contenidos en los documentos y que deben ser confidenciales; y

VIl. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y le ordenen sus
superiores; '

ARTICULO 19.- Los titulares de las areas administrativas, al concluir un expediente, deberan
hacer constar en el mismo, la fecha y condiciones en que éste se concluye; con cuyo
razonamiento deberan ser turnados al archivo de concentracion de la Dependencia,
Coordinacion, Unidad Administrativa, Organo Desconcentrado u Organismo Paramunicipal
correspondiente, dentro de los treinta dias siguientes a ésta.

ARTICULO 20.- El Archivo General Municipal constara de dos secciones;

a) De Archivo Administrativo.
b) De Archivo Histérico.
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ARTICULO 21.- La seccién de Archivo Administrativo se integrara con la documentacion que
generen las Dependencias, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales del Ayuntamiento y que conforme a lo
previsto por éste Reglamento deberan entregarse al archivo general por lo que sera
responsabilidad del Coordinador de la unidad de archivo general, requerirles anualmente la
entrega de la documentacion que administren en sus archivos de concentracion;

ARTICULO 22.- Dentro de la seccidon de Archivos Administrativos, para un adecuado uso y
actualizacion periddica de la informacién, debera llevar un registro de la documentacién
juridica y contable que su importancia y contenido trasciendan de una administracién a otra y
contara a su vez con las siguientes secciones;

I. Registré de disposiciones legales y administrativas, en la que se registraran
Leyes, Reglamentos Municipales, acuerdos de caracteres generales expedidos
por el Ayuntamiento, manuales y lineamientos; asi como la legislacion Estatal y
Federal. Este registro debera contener por lo menos: nombre del ordenamiento,
materia, objeto, fecha de expedicién, indicacién de su vigencia, area municipal
sobre la que incide y Leyes y Reglamento con los que se relacione;

Il. Registro de contratos, en la que se registraran todos los convenios, acuerdos y
contratos que el Ayuntamiento celebre con los ejecutivos Federal, Estatal, con
otros Gobiernos Municipales y con particulares. Este registro debera indicar tipo
de acto objeto fecha de firma compromiso de las partes, vigencia, monto
comprometidos en su caso, y dependencia encargadas de su ejecucion;

'Ill. Registro de informacion de la cuenta publica, en el que se conservaran los
informes periddicos y decretos de calificacion de la cuenta pablica municipal;

IV. Registro de concesiones, en-la cual.se _negistrarafn;togas-,lasconcésiones que-—. -
conceda el Ayuntamiento; eéste debera contener los mismo datos que el registro de
contratos; :

\(. Registro de propiedades municipales, en el cual se registraran los
!nn}uebles del Municipio asi como los movimientos que de ellos se hagan;
indicando tipo y nimero de documento, fecha de registro, superficie, ubicacién o
uso que se de ai bien; vy
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VI. Varios, en la cual se registran donaciones de bienes muebles municipales,
todas las actas de cabildo en las cuales se toman acuerdos que puedan repercutir
en administracion futuras; y los demas actos que a juicio del Ayuntamiento deban
ser registrados. Este debera contener por lo menos, numeros y fechas del acta,
acuerdos principales y compromisos que genere a la Administracién Publica
Municipal.

El Coordinador de la unidad de archivo general debera actualizar los registros citados en las
fracciones anteriores, cada seis meses por lo menos; sin perjuicio de los casos en que su
actualizacion sea necesaria y evidente. ‘

ARTICULO 23.- Es obligacion de la Direccion de Finanzas del Ayuntamiento, remitir para su
registro al Archivo General Municipal todos los actos de gobiernos a que se refieren el
articulo anterior, en todo caso previo a la entrega de la concesidén o contrato de que se trate,
ordenar a los particulares el registro del mismo.

Igual obligacién tienen los titulares de las demas Dependencias, Coordinaciones, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Organismos Paramunicipales, de enviar al
Archivo General Municipal, aquellos documentos que se hayan generado en el area de su
adscripcion.

ARTICULO 24.- A la seccién de Archivo Histérico debera encargarse toda la documentacion
definida cuya vigencia ha fenecido y cuya importancia puedan considerarse que forma parte
del archivo histérico, de acuerdo a la clasificacion que se haga por parte del Coordinador del
Archivo General, en consuita con el Comité Histérico de la Administracién Publica Municipal.

Para llevar a cabo acciones de depuracién, se -requiere -el -acuerdo de.los. Directores de .
Administracion, de Asuntos Juridicos y de la Contraloria Municipal, previa opinién del titular
de la Dependencia que originé el documento y en relacion debidamente justificada.

ARTICULO 25.- Los Archivos Administrativo e Histérico del Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento, estaran cada uno a cargo del personal designado y funcionaran bajo la
responsabilidad de la Direccion de Finanzas del Ayuntamiento, teniendo la estructura

necesaria para cumplir con sus objetivos.
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En todo caso el personal designado, de los Archivos Administrativo e Histérico del Organo

Ejecutivo del Ayuntamiento deberan poseer la capacidad y experiencia profesional suficiente
para el desemperfio de esta funcion'y tener educacién profesional terminada y comprobada
en cualquiera de las siguientes areas: Historia, Archivonomia, Biblioteconomia, Arqueologia

o Antropologia.

Los responsables de los Archivos Administrativo e Histérico del Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento informaran a su superior jerarquico por escrito en forma trimestral, sobre las
acciones desarrolladas por recepcién, revision, clasificacion, archivo, conservacién y

depuracion de su acervo documental.

Se Procurara que los Archivos Administrativo e Historico del Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento se ubiquen en local o locales que garanticen la adecuada guarda,
conservacion y consulta de los documentos.

ARTICULO 26.- El Archivo General del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento se integrara con ,
los documentos administrativos que generen las funciones del Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento a través de sus dependencias y organismos, de la siguiente forma:

I. Se recibiran todos los documentos que envie el Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento, sus Dependencias y Organismos, asignando a cada uno de ellos
un area especifica para su resguardo;

ll. Se establecera una identificacién, clasificacidn y catalogacién de documentos
uniforme en todas las areas, la cual se realizarda cuando se reciban los
documentos, con apego a lo dispuesto por éste Reglamento y a las demas
disposiciones que se dicten al respecto;

. Los Administradores de Archivos que laboren en el Archivo General del Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento mantendran al corriente la clasificacion, catalogacion y
orden fisico de los documentos, para proporcionar el servicio de consulta con
oportunidad y eficacia; :

IV. El Archivo General del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento mantendra
comunicacion directa con cada uno de los Archivos de Concentracion, para efecto
de coordinacion, asesoria y control operativo;
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V.

VL

Se procurara implantar y utilizar técnicas especializadas en Archivonomia y
reproduccion de documentos, cuando éstos contengan materias de interés
general, histérico, institucional o bien, para efectos de seguridad, sustitucién de
documentos o facilidad de consulta; y

La documentacién que se encuentre bajo la responsabilidad del Archivq General
de! Organo Ejecutivo del Ayuntamiento, sélo sera accesible a los Usuarios y
Particulares que tengan autorizacion expresa para-su consulta, salvo en el caso de
que se trate de documentos que por su naturaleza se eneuentren en disponibilidad

de consuita abierta al publico.

Las disposiciones especificas en ésta mateéria estaran contenidas en las Disposiciones
Administrativas y éste Reglamento.

ARTICULO 27.- El Coordinador del Archivo General del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Vi.

Vil

VL.

Dirigir el funcionamiento del Archivo y representarlo ante cualquier instancia;

Establecer lineamientos en materia archivistica para el Archivo General, los
Archivos de Tramite y Concentracién del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento;

Recibir los documentos provenientes de los Archivos de Concentracion y expedir
constancia de ello;

Mantener el eficiente control de los documentos administrativos a su resguardo;

Proporcionar servicios de consulta y hacer constar la existencia de documentos a
su resguardo;

Coordinar, homogeneizar y eficientar el funcionamiento de los Archivos de
Concentracion;

Promover la investigacion y difusién de técnicas de administracion de
documentos;

Fomentar la adquisicion de bibliografia especializada en materia de Archivonomia
y poneria al servicio de los Administradores de Archivos;
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IX. Proponer al superior jerarquico los proyectos de ordenamientos tendientes a
lograr la preservacion del patrimonio documental a su resguardo;

X. Fomentar la imparticion de conferencias, seminarios, cursos y demas eventos
relativos a fin de fortalecér la operacion de los archivos del Organo Ejecutivo del
Ayuntamiento;

XIl. Promover el establecimiento de mecanismos de coordinacion con los archivos de
la Federacion, el Estado, otras Entidades Federativas y otros Municipios;

Xll. Proponer la creacién de comisiones especiales temporales que coadyuven en la
realizacion de tareas especificas para el cumplimiento de los objetivos del Archivo
General; '

XHl. Vigilar el cumplimiento de éste Reglamento, sus Disposiciones Administrativas y
otras disposiciones en la materia; y

XIV. Las demas que le confiera éste Reglamento y otras disposiciones que al efecto
- se expidan.

ARTICULO 28.- El Archivo Histérico del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento se integrara con
los documentos que habiendo sido clasificados como histéricos por el Comité Histérico, sean
entregados por cualquier titulo para ser administrados por él.

Los documentos que integren el Archivo Histérico del Organo Ejecutivo del Estado
unicamente podran ser consultados por los Usuarios y los Particulares dentro de sus
instalaciones de acuerdo con las Disposiciones Administrativas que al efecto se expida.

El acervo de éste Archivo se podra incrementar y mejorar a través de la celebracion de
convenios con los responsables de los archivos histéricos de las otras entidades Publicas
Locales, Federales, Municipales, asociaciones civiles o instituciones Particulares.

ARTICULO 29.- El responsable del Archivo Histérico del Orgar{o Ejecutivo del Ayuntamiento,
sera el encargado de administrar los documentos histéricos y tendra las siguientes facuitades
y obligaciones:

I Dirigir al Archivo Histérico y representarlo ante cualquier instancia;

Il.  Procurar integrar el Archivo con documentos histéricos originales, evitando en lo
posible la guarda de documentos ilegibles;
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lil. Integrar todos aquellos documentos que en su conjunto formen evidencias
histéricas importantes;

IV. Realizar la reproduccién de documentos con valor histérico, cuando por su
estado fisico se ponga en peligro su preservacion. De igual forma realizar dicha
reproduccion si el valor histérico de cualquier documento fuere de caracter

excepcional;

V. Fomentar la celebracion de convenios con el fin de incrementar y mejorar la
administracion del acervo histérico del archivo a su cargo, con los responsables de
los Archivos Histéricos de los municipios de la Entidad; de los Poderes del Estado,
los archivos de la Federacion, asi como cualquier Poder de las otras Entidades
Federativas; asociaciones civiles o instituciones Particulares;

VI. Promover la adquisicién o rescate de los documentos originales o reproducciones
de elios que, producidos o existentes en otros lugares del Pais o del extranjero,

tengan valia histérica para el Municipio;

VIl Recibir por cualquier titulo legal los documentos histéricos de propiedad privada o
perteneciente a otros archivos publicos, otorgando constancia de tal hecho;

VIIl. Permitir a los Particulares la reproduccion del acervo histérico, siempre y cuando
se realice con las técnicas que garanticen su preservacion e impidan su deterioro;

IX. Promover proyectos de modernizacion para la administracion de documentos
histéricos; y : -

X. Las demas que le confiera éste Reglamento y otras disposiciones que al efecto
se expidan.

CAPITULO TERCERO
DEL COMITE HISTORICO MUNICIPAL

ARTICULO 30.- El Comité Histérico tendra la funcién primordial de determinarvcuales de los
documentos que, segun las normas de vigencia hayan agotado su vida administrativa Util,
sean de suficiente importancia para considerarse documentos dignos de formar parte del
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Archivo Historico del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento; y autorizar la destruccién de
aquellos que no lo sean. _

Asi mismo, el Comité Histérico participara en el establecimiento de las politicas generales de
funcionamiento del Archivo Histérico del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento.

E! criterio de depuracién de documentos que seguira el Comité, estara determinado por el
valor administrativo, legal, fiscal e histérico que éstos reporten y, en su caso, por las
necesidades administrativas de las dependencias y entidades del Organo Ejecutivo del

Ayuntamiento.

ARTICULO 31.- El Comité Histérico se integrara por:
I. Un Presidente;
ll. Un Secretario;

. Un Vocal.

Los miembros del Comité Histérico seran nombrados y removidos libremente por el Titular .
del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento y deberan contar con la experiencia y capacidad
profesional para valorar los documentos con apego a las disposiciones de la materia.

En todo caso los miembros deberan tener educacién profesional terminada y probada en
cualquiera de las siguientes areas: Historia, Archivonomia, Biblioteconomia, Arqueologia o

Antropologia.

El Comité Historico podra establecer com:snones hononﬁcas lntegradas por profesionales de
las ciencias, artes o tecnologias necesarias para apoyarlo en la valoracion de documentos,
los cuales podran ser seleccionados de entre los miembros docentes de la Universidad
Juarez Auténoma de Tabasco, la Universidad Popular de la Chontalpa o de otras
Instituciones de Educacién Superior.

ARTICULO 32.- Los miembros del Comité tendran funcién permanente; pero invariablemente .
celebraran una sesion ordinaria semestral, a partir del nombramiento respectivo. Se llevaran
a cabo tantas sesiones extraordinarias como sean necesarias, atendiendo al volumen de
trabajo e importancia de los acuerdos a tomar, de los que se levantara acta detallada.

ARTICULO 33 .- Son facultades y obligaciones del Presidente del Comité:

I. Establecer las politicas, -lineamientos y directrices para el funcionamiento del
Comité y representarlo ante cualquier instancia;

Il. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
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Iv.

VL.

VII.

VIIL.

IX.
X.

XI.

Rendir un informe semestral de las actividades y metas alcanzadas por el
Comité; '

Vigilar el establecimiento de los mecanismos de administracion de documentos
existentes en los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento;

. - e . 4'1
Enviar a la Coordinacién de Archivo General el acta de catalogacion de
documentos que pueden ser destruidos;

Promover y supervisar las investigaciones de nuevas técnicas de administracion
de documentos;

Promover cursos de capacitacion y actualizacion para - el personal del archivo
general del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento;

Establecer técnicas que permitan la mejor administracion de los documentos que
integren el acervo de los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento;

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones;
Autorizar el orden del dia, asi como las actas y acuerdos del Comité, y

Las demas que le confiera éste Reglamento y otras disposiciones que al efecto
se expidan.

ARTICULO 34 .- Son facultades y obligaciones del Secretario del Comité:

Iv.

VI.

VIl

Viil.

‘Suplir las ausencias temporales del Presidente;
Auxiliar al Presidénte en sus funciones:
Coordinar a las comisiones que se integren para la valoracién de documentos;

Compilar las normas que rigen la administraciéon de documentos y promover su
difusion a todo el personal que tenga relacion con ellos;

Fomentar la publicacién de folletos, revistas y el establecimiento de exposiciones
que difundan la historia del Municipio de Huimanguillo, Tabasco;-concentrada en el -
acervo existente en los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento;

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

Elaborar las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité e
inscribirlas en el libro que al efecto se lleve, previa autorizacién de su Presidente;

Vigilar las actividades administrativas del Comité;
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IX. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones del Comité;

X. Participar en el establecimiento de las politicas y técnicas sobre consulta y
vigilancia de los documentos existentes en los archivos del Organo Ejecutivo del

Ayuntamiento;

Xl. Proponer la inclusion de asuntos en el orden del dia de las sesiones del Comité,;
y

Xil. Las demas que le confiera éste Reglamento y otras disposiciones que al efecto
se expidan.

ARTICULO 35.- Son facultades y obligaciones del Vocal:
l. Suplir las ausencias temporales del Secretario;
Il. Auxiliar al Secretario en sus funciones;
lil. Coadyuvar con las comisiones que se integren para la valoracion de documentos;

IV. Participar en el establecimiento de las politicas y técnicas sobre consulta y
vigilancia de los documentos existentes en los archivos del Organo Ejecutivo del

Ayuntamiento;

V. Llevar un registro que contenga la evaluacion de los documentos que para tal
efecto le fueren reportados al Comité por el Archlvo General del Organo Ejecutivo
del Ayuntamiento;

VI. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;

VIl. Proponer la inclusién de asuntos en el orden del dia de las sesiones del Comité;
y

VHI. lLas demas que le confiera éste Reglamento y otras disposiciones que al efecto
se expidan

CAPITULO CUARTO
DE LA CONSULTA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 36.- El Archivo General Municipal tendra un area especial con documentos para
consulta, compuesta con los informes, bases de datos, registros, estudios, planes y
programas municipales, compilaciones de la legislacion Municipal, Estatal y Federal,
compendios, anuarios y publicaciones oficiales municipales y estatales, asi como
documentos similares.
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Esta area debera contar con los elementos materiales adecuados, para que el solicitante
pueda realizar la consulta de los documentos antes citados.

ARTICULO 37.- Las solicitudes de préstamo de documentacién debera formularse por medio
de “Formato de Préstamo” que el Archivo General Municipal proporcionara a las
Dependencias a las,que sirve y que debera contener la descripcion sucinta y exacta del
documento solicitado, sello de la dependencia solicitante, firma del titular de la misma y de
quien recibe, debiendo concretarse lo anterior a acervos correspondientes a la Dependencia
generadora de los mismos invariablemente, salvo en caso que la ley y/o los usos

administrativos lo requieran.

ARTICULO 38.- La documentacion proporcionada debera ser devuelta dentro de los quince
dias habiles siguientes a la fecha de entrega en caso de documentacion concluida.

ARTICULO 39.- El Archivo General Municipal proporcionara al pablico servicios de banco de
datos; informacion estadistica e historica, quedando facultado para la venta de leyes;
periodicos oficiales, gaceta municipal, expedir certificaciones con las reservas que la ley
establezca y con sujecion a la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco y la Ley de

Ingresos Municipal.

ARTICULO 40.- Toda persona fisica o juridica colectiva que lo solicite, podra consultar la
documentacion del Archivo General Municipal sujetandose a las condiciones establecidas en
el presente Reglamento. El area de consulta debera estar separada del lugar donde se
guardan los Acervos del Archivo. .

ARTICULO 41.- Las personas que quieran consultar en forma directa documentos del
Archivo General Municipal, debera registrarse en el area desugnada para tales efectos
debiendo cubrir los siguientes requisitos: ~

I.  Solicitud por escrito, conteniendo sus datos generales, manifestando las razones
que motivan la consulta del Archivo y Comprometiéndose a hacer un buen uso de
los documentos o expedientes, asi como respetar las disposiciones técnicas y

legales aplicables;

Il. El aval de la asociacion o institucion legalmente constituida a la que pertenece,
o si se trata de un particular, el testimonio de dos personas que lo conocen,;

lll. Identificacion personal oficial con fotografia;
IV. Copia de un documento que de constancia de su domicilio;
V. No tener antecedentes de mal uso en el manejo de documentos publicos; y

VI. Los demas requisitos que establezcan las autoridades competentes y las
disposiciones aplicables.
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Cumpliendo los requisitos sefalados, para el uso de éste servicio, el solicitante contara con
una autorizacion expedida por el Coordinador de la Unidad de Archivo General Municipal,
que contendra el nombre del solicitante y el tema que pretende investigar.

Se llevara un registro de los solicitantes que deberan contener cuando menos la fecha y
hora, tanto de entrega como de devolucidon de los documentos facilitados.

. Los particulares no registrados y sin derecho a reglizar una consulta directa de los
documentos podran solicitar del Titular de la Direccion de Finanzas del Ayuntamiento la
autorizacion correspondiente para buUsqueda, consulta, copia o reproduccion, por medios
idoneos, de determinados documentos.-

Se le dara preferencia a las investigaciones de utilidad académica o cientifica, y se solicitaran
ejemplares de los resultados para el propio Archivo General Municipal.

ARTICULO 42.- Queda prohibido a las personas autorizadas para la consulta de la
documentacién del Archivo General Municipal realizar alguna modificaciéon a los documentos
o alterar el orden de los documentos que integran un expediente, menos aun dafarlos. Si
detectaran un problema o dafo, o tuvieran alguna sugerencia u observacion, deberan
hacerla al personal administrativo encargado, para que la anotacién se haga en los libros de
control correspondientes.

ARTICULO 43.- Todo documento motivo de consulta sera proporcionado por el personal
responsable del Archivo General Municipal.

La consulta a los documentos siempre sera dentro del horario y los espacios que se tengan
establecidos para tal fin. ,

El Titular de la Direccion de Finanzas y/o el Coordinador del Archivo General Municipal
podran negar la consulta de aquellos documentos que se consideren demasiado fragiles o de
orden confidencial.

El particular esta obligado a aceptar las desiciones de las autoridades municipales
encargadas, en cuanto a tiempo, modo y cuidado de los documentos.

ARTICULO 44.- Para los efectos del articulo anterior, como informacion confidencial o
reservada podra clasificarse aquélla cuya difusiéon pueda: :

I. Comprometer la Seguridad del Municipio o de alguna' autoridad particular; que
por su publicacion pudiera poner en peligro la vida y/o bienes, de los servidores
publicos o de terceros;

Il. Menoscabar la conduccién de las negociaciones o bien, de las relaciones con
otros poderes o entidades publicas; asi como aquellas que éstos entreguen con tal
caracter al Gobierno Municipal; .
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Ill. Afectar la estabilidad financiera y econémica del Municipio;

IV. Causar un serio perjuicio a las actividades o verificacion del cumplimiento de
las leyes, reglamentos, prevenciéon o persecucion de los delitos, la recaudacion de
las contribuciones, las estrategias procesales en procesos administrativos
mientras las resoluciones no causen estado;

V. La que por disposicion expresa de una ley sea considerada confidencial,
reservada o gubernamental confidencial,

VI. Los secretos industriales, fiscales, fiduciarios u otros considerados como tal por
una disposicién legal o establecida mediante contrato;

VIl. Los expedientes de procedimientos administrativos seguidos en forma de
juicio, en tanto no hayan causado estado;

VIl Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en
tanto no se haya dictado la resolucién administrativa o la jurisdiccional definitiva;

IX. Cuando se trate de informacién de particulares recibida por la administracion
publica bajo promesa de reserva o esté relacionada con la propiedad intelectual,
patentes o marcas en poder de las autoridades;

X. Cuando se trate de informacién que pueda generar una ventaja personal
indebida en perjuicio de un tercero; .

Xl. La informacion que en caso de dwulgarse pueda cuasar dano moral o afectar
al oa las personas; i , F g »

XIl. La mformacnon documental relacuonada con Ia comprobacmn de la Cuenta
Publica, en virtudde ser remitida a Organo Supenor de Fiscalizacion; y

XI. La que contenga las opiniones, reco‘rﬁendaciohes o puntos de vista que
formen parte del proceso deliberativo de los servidores:-publicos, hasta en tanto no
sea adoptada la decisioén definitiva, la cual debera estar documentada.

Cuando concluya el periodo de reserva o las causas que hayan dado origen a la reserva de
la informacion a que se refieren las fracciones Il y Il de éste articulo, dicha informacién podra
ser publica, protegiendo la informacién confidencial que en ella se contenga, en su caso.

La informacion clasificada como confidencial y/o reservada, podra permanecer con tal
caracter hasta por un periodo de ocho afos, ésta informacidon podra ser clasificada cuando
se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion o cuando haya transcurrido el
periodo de reserva. La disponibilidad de esa informacién sera sin perjuicio de lo que, al
respecto, establezcan las leyes.
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El Ayuntamiento, podra emitir lineamientos o criterios para la clasificacion y desclasificacion
de la informacioén confidencial y/o reservada.

ARTICULO 45.- Todo Particular y/o Usuario de los servicios de consulta del Archivo General
Municipal, debera respetar sin eéxcepcion las siguientes reglas:

I. Los documentos sélo se consultaran en el area destinada para tal fin;

. Para la consulta s6lo se entregara un documento o expediente por vez,
regresado éste podra consultarse otro. En caso de que se requiera consultar dos o
mas documentos a la vez, se hara con la vigilancia del personal responsable del
Archivo General Municipal;

lll. La consulta de los documentos sblo se hara por un solicitante a la vez, en caso
de requerirlo otro solicitante, hara una solicitud para otra hora o fecha;

IV. Esta prohibido escribir o rayar los documentos, asi como romperlos, ajarlos o
danarlos en cualquier forma. Los dafios que sufran un documento o el desorden
en un expediente seran responsabilidad del ultimo solicitante que lo haya
consultado y no haya reportado alguna irregularidad;

V. Se prohibe estrictamente fumar, comer, ingerir bebidas o introducir sustancias
peligrosas, dentro de las instalaciones del Archivo General Municipal;

VI. Se permitira el ingreso al area de consulta s6lo con los objetos siguientes: pluma
o lapiz, y hojas blancas;

VIl. Durante el tiempo de consulta se. ewtara hacer ruido o} platlcar en voz alta en
forma prolongada, a fin de no dlstraer de sus actividades a los demas solicitantes;

VIll. La documentacién facilitada a Ios solicitantes y/o dependencias municipales, al
término de la consulta sera regresada al lugar designado; y

IX. Las demas condiciones que establezcan Ias autondades competentes y las
d|$p03|C|ones aplicables.

ARTICULO 46.- Toda solicitante gue no observe las disposiciones del presente Reglamento,
le sera negada o suspendida el derecho a consultar el o los documentos que integran el
Archivo General Municipal, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y/o
penales en que éste incurra.

ARTICULO 47.- Los documentos histéricos que sean motivo de consulta, sélo se facilitara en
el area designada para tal fin y por ningdn motivo saldra al exterior. La sustraccion temporal
o permanente, de cualquier documentacién, sea ésta administrativa o histérica, sera
considerada robo en perjuicio del patrimonio municipal.
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ARTICULO 48.- Los documentos o Archivos de Concentracidon o Administrativo, solo se
podran consultar si se demuestra legitimo interés administrativo o juridico, mismo que
calificara indistintamente el Titular de la Direccidon de Finanzas y/o el Coordinador del Archivo
General, exponiendo los motivos y justificacion para tal determinacion.

ARTICULO 49.- El acervo del Archivo General Municipal sélo sera manejado por el personal
responsable y adscrito a la Coordinacién responsable, quedando prohibida la participacion
del personal ajeno, del contrario se haran acreedores a las responsabilidades y sanciones

correspondientes.

ARTICULO 50.- Cualquier arreglo distinto a lo establecido en éste capitulo sera motivo de
convenio entre la persona fisica o juridica colectiva y la Autoridad Municipal Competente.

ARTICULO 51.- Ei personal que preste sus servicios en el Archivo General, queda impedido
para extraer de él, fuera de su recinto, cualquier tipo de informacion.

~° CAPITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION, CUIDADO Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 52.- Para la adecuada administracion del Archivo General Municipal deberan
llevarse a cabo las siguientes actividades y procedimientos:

I. Los archivos se integraran con los documentos que hayan generado las
Dependencias y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento y con
aquellios que tengan un valor administrativo, juridico, social o histdrico,

independientemente de su origen;

Il. Antes del traslado de documentos del Archivo Activo al de Concentracion,
deberan efectuarse acciones de organizacion, clasificacidén e inventario de
acuerdo con los lineamientos y normas técnicas establecidas;

lll.  Todo traslado de documentos debera realizarse tomando las medidas de orden,
control, precaucion y cuidado necesarios para que no exista pérdida o dafio

alguno;

IV. Elaborar acuse de recibo y acta circunstanciada para recibir la documentacién
que deba entrégarse y reunirse en el Archivo General Municipal, cotejando los
documentos con la relacién de envié y registrando la entrada de los acervos
documentales en un libro especial, dando fe y garantizando su estado e integridad;

V. La Direcciéon de Finanzas del Ayuntamiento, en coordinacion con las Direcciones
de Administracion y de la Contraloria Municipal, expediran los sistemas de
clasificacion y catalogacién de los documentos;

VI. Los documentos del Archivo General Municipal, serdn enunciados en una
relacién para catalogar el contenido de las cajas de archivo. La mencionada
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relacion sera utilizada para la localizacion de los documentos que se soliciten, la
relacién llevara ademas la identificacion alfabética de la caja y la seccion en que

estara localizada;

Existiran planos, bases de datos y registros en medios informaticos, para la
localizacién de las secciones, expedientes y documentos, de acuerdo a la
clasificacion adoptada, esto con el objeto de facilitar el manejo del archivo;

!

Los documentos pertenecientes a la Seccion del Archivo Historico seran
colocados en un area especializada y se elaboraran por cada uno de ellos una
ficha catalografica en la que se asentara una descripcion detallada del contenido
del documento. Las fichas catalograficas deberan contener como minimo: la
identificacion de la caja archivadora, la fecha del documento, el numero del
documento o ficha, la sintesis del contenido;

En los casos de documentos muy antiguos pertenecientes a la Seccién de
Archivo Histérico, se haran respaldos informaticos y microfilm, para ser utilizado
en la consulta y no otorgar el original, ademas como medida preventiva a cualquier

caso fortuito;

En caso de que cualquier documento sufra infestacién, contaminacion o
cualquier dano fisico, se realizaran acciones de cuarentena, conservacion,
rehabilitacién o restauracién; y

Las demas que establezcan las autoridades competentes, y las disposiciones
técnicas y juridicas -aplicables.

ARTICULO 53.- La conservacién del Archivo General Municipal es una obligacion de las
autoridades municipales y la ciudadania en general (Habitantes y Vecinos del Municipio). En
cuanto a la conservacion y cuidado de los documentos se observaran los siguientes criterios:

. Los documentos no deberan estar en el suelo;

Il. Los documentos deberan estar lejos de la luz solar y del calor, procurando que la
temperatura y humedad del local sean las adecuadas para su mejor conservacion;

IIl. Evitar toda condiciéon que propicie la infestacion o la presencia de roedores y
alimafas nocivas del papel, para ello habra de fumigar y realizar acciones de
limpieza periédicamente y por lo menos, dos veces al afno;

IV. Colocar los documentos preferentemente en estanteria de metal, plastico u
otros materiales, y en los casos que sean de madera deberan pulirse y barnizarse;

V. La estanteria utilizada debera estar ventilada por ambos lados y no deben estar

sujetas a la pared;

-
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VI. En el area de consulta de documentos que integran el -Archivo General
Municipal no se fumara, ni se introduciran alimentos de clase alguna;

VIl. Se adoptaran las medidas de Proteccion Civil y prevencion de incendios que
determine el diagnéstico y dictamen técnico correspondiente, entre ellas contar

con extintores especiales para el caso; y

VIIl. Los demas que determinen las disposiciones aplicables y las
autoridades competentes.

’ CAPITULO SEXTO
DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

ARTICULO 54.- Se puede copiar o reproducir cualquier documento que haya sido
autorizado, por cualquier medio idéoneo que no signifique dafno alguno, siempre y cuando su
manejo esté supervisado por personal de la Coordinacién responsable.

ARTICULO 55.- El uso de materia del archivo histérico para ser empleado en cualquier tipo
de publicacion debera ser objeto de credito dentro de la obra que se edite. Disponiendo
ademas que se donen al acervo del archivo general municipal, ejemplares en que se haya
publicado la documentacion.

ARTICULO 56.- Las reproducciones por cualcjuier medio que se realicen de documentos del
archivo general municipal, deberan indicar que son reproduccién fiel del original y
debidamente cotejando con aquel.

ARTICULO 57.- Cuando en el archivo general municipal no exista un determinado -
documento, se haya destruido o deteriorado total o parcualmente o exista duda sobre su
contenido y se presuma su existencia en otro lugar, el coordinador responsable podra
realizar las consultas y gestiones ‘pertinentes ante el Congreso del Estado, el Archivo
General de la Nacion o blbllotecas publlcas con el fin de subsanar la carencia o anomalia del

documento existente:

El Titular de la Direccién de Finanzas, podra ordenar la reimpresion de documentos de los
cuales ya no existan ejemplares suficientes o que al ser Unicos se hayan deteriorado. Podran
también efectuarse adiciones en medios magnéticos o electrénicos a fin de dar difusion al
acervo del Archivo General Municipal.

ARTICULO 58.- El Titular de la Direccién de Finanzas del Ayuntamiento, propondra la
celebracion de convenios de coordinacién y colaboracién relativos a la materia de archivos,
técnicas de edicion, y difusion, con la Federacién, Estados y otros Municipios, asi como con
entidades del sector privado, de igual forma analizar y opinar sobre los que se propongan
para suscribir.
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CAPITULO SEPTIMO
DEL DESTINO FINAL DE LOS ARCHIVOS.
a1l O 59 - Fl dectine final de los archivos administrativos serd la baja o transferenci:

< —-unndaria, para llevarse a cabo debera realizarse una solicitud de dictamen de valoracior
g - um=ital ante el archivo general y presentarse con la siguiente documentacion:

i, o de solcnud;
il. Inventario de Baja o transferencia secundaria;
Il. Catalogc de disposicion documental; y

IV. Fecha técnica de Prevaloracién.

ARTICULO 60.- Una -ez autorizado el dictamen de valoracion documental por el Archivo
General, se llevaréd a cabu la destruccion o transferencia de los expedientes al archivo
histérico, lo que se hara constar en un acta, la cual debera ser firmada por el titular del area.

ARTICULO 61.- En casc de presentarse alguna controversia en cuanto al tramite del destino
final de archivos administrativos que gestione algun area, se sometera a consideracion de la
Contraloria Municipal y del Titular de la Direccion de Finanzas del Ayuntamiento.

ARTICULO 62.- Con el fin de optimizar y mantener libres las areas y los espacios de oficinas
que ocupan las dependencias y organismos del Organo ejecutivo del Ayuntamiento, los
archivos sin valor documental, se conservaran el menor tiempo posible, y para su destruccion
no sera necesario realizar un dictamen de valoracion documental.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ARTICULO 63.- Las Dependencias y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento,
tomaran las medidas necesarias para administrar y conservar los documentos electronicos,
" generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos
" de archivos que aseguren la identidad e integridad de su informacién, de conformidad con las
politicas informaticas que mejor satisfagan las necesidades de éste.

ARTICULO 64.- Las Dependencias y Organismos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento
aplicaran las medidas técnicas de administracion y conservacion que aseguren la validez, .
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de sus documentos electronicos.

ARTICULO 65.- Las Dependencias y Organismos del Organo Ejecutivo dei Ayuriiumiento
realizaran acciones de respaldo y migracion de los documentos electronicos, en la medida de

los recursos con que dispongan.
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CAPITULO NOVENO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 66.- Queda prohibida la cnajenacion de los documentos administrativos e
historicos que obren en cualquiera de los archivos del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento.

Asimismo, queda prohibida la reproduccion total o parcial por cualquier método o medio, de
cualquier material en resguardo de tales archivos, sin autorizacion expresa y/o escrita del
Titular de la Direccion de Finanzas Municipal y/o Coordinador del Archivo General. Todos los
derechos de autor de los documentos que integren los Archivos General e Histérico a que se
refiere éste Reglamento, son propiedad del Municipio de Huimanguillo, Tabasco, y se regiran
en los términos de la Ley de la materia.

Ningun Usuario o Particular podra adaptar, modificar, sustraer, alterar, mutilar o hacer
sefalamientos en los documentos administrativos e histéricos. Unicamente se permitiran las
acotaciones necesarias para_la catalogaciéon archivonémica de los documentos realizada por
los Administradores de Archivos con facultades para ello.

La destrucciéon de un documento solo podra ser permitida si obedece a una accién de
depuracién documental, avalada por escrito por la autoridad competente.

Las personas que intervengan en la restauracién de documentos, que alteren la informacion
contenida en ellos para su beneficio o perjuicio de un tercero, seran sancionados conforme a

las leyes penales del Estado.

ARTICULO 67.- Los Usuarios y Administradores de Archivos, miembros del Comité Histérico
y demas servidores publicos adscritos a los Archivos General, Administrativo e Historico del
Organo Ejecutivo del Ayuntamiento deberan cumplir con las obligaciones contenidas en el
presente Reglamento y en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado

ARTICULO 68.- Las infracciones a éste Reglamento y a las demas disposiciones
reglamentarias en ésta materia, cometidas por Particulares o Usuarios, se sancionaran de la

siguiente manera:

a) A quienes realicen, coadyuven, participen, inciten, faciliten o se beneficien con
cualquiera de las conductas prohibidas en éste Reglamento, se les impondra
multa de tres a quinientas veces el salario minimo vigente en el Estado, al
cometerse la infraccion, segin su gravedad y/o arresto que no excedera de 36
‘horas. En casos de reincidencia, la multa se duplicara, sin perjuicio de
suspender temporal o definitivamente el acceso a los archivos abiertos al
publico, como medida de seguridad.

Adicionalmente se hara la denuncia de tales hechos a las autoridades competentes por los
delitos que resulten.
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ARTICULO 69.- Las multas sefnaladas en éste capitulo seran impuestas por el Juez
Calificador Competente o por el servidor publico en quien se delegue ésta facultad, previa
audiencia del infractor, concediéndole al efecto un término de veinte dias improrrogables
para su defensa y la rendiciéon de las pruebas que aporte para ello.

Para la imposicion de las multas se tomara en consideracion las circunstancias econémicas y
personales que acredite el infractor; la gravedad de la infraccion y del dano causado al
acervo y a la memoria documental del Muniaipio de Huimanguillo, Tabasco, asi como las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ejecucién, que seran razonadas en la resoluciéon

gue se dicte.

Las multas a que se-refiere éste Reglamento podran ser recurridas ante el Ayuntamiento de
Huimanguillo, en los términos de Ordenamiento Legal Correspondiente.

CAPITULO DECIMO
DE LOS RECURSOS.

ARTICULO 70.- Las inconformidades que se originen por la aplicacion del presente
Reglamento, se substanciara mediante los recursos previstos en la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Estado.

SEGUNDO.- A partir de la entrada en vigor del presente reglamento, las dependencias,
unidades administrativas, o6rganos desconcentrados, y organismos paramunicipales,
contaran con un periodo no mayor a 30 dias, para que remitan al archivo municipal, la
documentaciéon con una antigiiedad mayor a un afio, misma que deberan entregar’
debidamente relacionada, en los formatos que al efecto explda la coordinacién de archivo

general mumcupal

TERCERO.- En un perlodo no mayor a los 6 meses de la entrada en vigor del presente
reglamento, debera concluirse la clasificacién y depuracién de la documentacién que
integraran el archivo general municipal, debiendo definirse e integrarse las respectivas
secciones que en éste ordenamiento se establecen.

CUARTO.- Para su operacion inicial los archivos general, administrativo e historico del
organo ejecutivo del ayuntamiento, asi como del comité histérico, contaran con la estructura
administrativa minima necesaria, la cual podra adecuarse conforme a la disponibilidad

presupuestal.
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EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALA¢IO MUNICIPAL DE
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HUIMANGUILLO, TABAS LOS 11 DIAS DEL MES DE,MAYQ
‘ 1'
. FERRER ABALOS C. DR{HER b ENE BRINDIS
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C. CHARL fJEZ SANCHEZ
/_S_I—/I:I(DICO DE H%? / : K{y 3IDOR
C. YOLANDA/BENITEZ RA R“REZ C. MARTHA ADO JIMENEZ
QUINTO REGIDOR DOR
C. DOMITILO@UZ VALENZUELA C.B B’ ' AMNDEZ SALAYA
' SIHOR ' OCTA O REGIDFR
Ao~ \, .
CSARBA RAMOSLOPEZ C. JONASHOPEZ SOSA
IDOR =D CI

C. LUiS JIME] RNANDEZ C. ROQUE ANT RATO CALVO
DECIMO PR REGIDOR DECIMO SEGUNDO REGIDOR

ASANTIAGO  C.HUGO ARTURO CUBA GUTIERREZ

C. ViCTOR ,
CER REGIDOR DECIMO CUARTO REGIDOR

DECIMO

EN CUMPLIMIENTO’A LO DISPUESTO POR LA FRACCION Il DEL ARTICULO 65(5 54
FRACCION 1ll, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL E
TABASCO, EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO, TABASCO, RESIDENCIA
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE H
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO PARA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA, A LOS VEINTE DIAS DEL MES

DOS MIL NUEVE.

Ql,q OEL " A““'ﬁ

RRER ABALOS. C. PROF. EUTYMIO AKE CANUL.
IDENTE MUNICIPAL -, “ -~ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. LIC.
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres ‘Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorivas porel
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



