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REGLAMENTO DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO.

NELSON PEREZ
AYUNTAMIENTO DE

TABASCO,

GARCIA, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL

CARDENAS, A SUS

HABITANTES HACE SABER:

QUE EL HONCRABLE CABILDO DE ESTE AYUNTAMIENTO QUE
PRESIDO, HA TENIDO A BIEMN CONFERIRME, EXPEDIR EL
SIGUIENTE REGLAMENTO CON FUNDAMENTO # EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION |i, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 85 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 LGS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, EN SESION PUBLICA DE FECHA
DEL ARO 2010, ¥ '

C’ONSIDERANDO,}

PRIMERO: que el municigio de cardenas, por su posicion

geografica estratégica, como puerta de entrada al sureste, le

suceden un ctémulo de acontecimientos que dan cuenta de su
evoiucion a través de la historia. Esto propicia que la administracion
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publica, se interese por cagtar y reunir todos fos datos que por su
importancia, sea necesaric inigresario a un archivo, en el cual todo
ciudadano tenga la oportunidad de consultario.

SEGUREO.- Quz ei gobierno municipal en su quehacer cotidiano va
recepsionando y generando documentos que dejan constancias de
las acciones de la autoridad administrativea en un  tiempo
determinado, formado de hechos irrepetibles en la vida de nuestro
puebio, mismo que va constituyendo la memoria historica de sus
habitantes; por lo 'que se debs contar con esta informacion en
buenas condiciones de uso, organizada de tal manera que sea
disponible para aguellos que se interesan en su consulta, pues ésta
tienen un valor altamente significativo para la investigacidn social,
asi como para la comprension de nuestras realidades pasadas vy
presentes, misma que nos ayuda a delinear el futuro y a la toma de
decisiones mas acertadas - en las areas que cenforman el
Honorable Avuntamiento.

TERCERO.- Que la custodia de este inapreciable patrimonio
colectivo, exige la realizacion cotidiana de multiples tareas, entre las
que se encuentran, por una parie, las tendientes a proteger e
incrementar el acervo cultural, y por la otra, las orientadas a
hacerlas adecuadas para la conservacion del material, la anlicacion
selectiva de procescs de restauracién vy reproduccion, la
dentificacion de documentos con valor permanante en las
dependencias, coordinaciones, unidades administrativas, 6rganos
desconcentfados y organismo's paramunicipales dsl gobierno
municipal, para su transferencia al Archive General del Municipio.

Es importante también, la localizacion del registro de archivos .y
colecciones privadas, para gestionar su ingreso al acervo del
archivo genera! municipal. Imprescindible es también la ordenacion
de los documentos, la preparacion de instrumentos de destruccion,
la atencidn de consulia y préstamo de material. Con la ejecucion de
dichas acciones se hara posible alcanzar el fin altimo de la
conservacion ds este patrimonio municipal, el uso publico de la
documentacion vy el aprovechamiento social de la informacion. Para
ello se regula en este reglamento aspectos como la consulta,
conservacion, reproduccién de los documentos que integran los
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archivos  municipaies, permitientio 2! Tcigjo o compulsa y la
expedicién de copias certificadas de {os mismos, que legalmente
procedan. ‘

CUARTO.- Que a fin de garmantizar e cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos, es mecesario definir y
establecer con claridad las disposiciones sobre la organizacién y
funcionamiento de las secciones dz archivo administrativo e
historico del municipio, asi como los de trémite y desconcentracion.
En tal sentido se precisa en este ordenamiento que documentos
son los que, atendiendo a sus caracteristicas y temporalidad,
deben ser considerados como administrativos e historicos.

QUINTO.- Que todo servidor publico, de acuerdo a lo previsto en la
fraccion 1V del articulo 47 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Tabasco en vigor, tiene como
obligacion: “custediar y cuidar ia documentacion e informacion que
por razén de su empleo, cargo 0 comisién, conserve bajo su
custodia o a la que tenga acceso impidiendo o evitando el uso, la
sustraccion, la destruccion, el ocultamiento o la inutilizaciénv
indebida de aquellos”. |

SEXTO.- Que requiere definir y establecerlas facultades vy
obligaciones de los servidores publicos al respecto al manejo de
documentos, asi como aquellos que tengan a su cargo el Archivo
General Municipal, para garantizar gque fos, documentos que se
capien, se crganicen, clasifiquen, preserven, depuren v se difundan,
en términos de la disposicionres {egales aplicables; impidiendo su
ilegal sustraccidn, ocultamiento 0 destruccion.. '

SEPTIMO.- Que precisa senalar que la destruccion de todo o parte,
la sustraccidon asi como hacer sefialamiento, anotaciones,
adaptaciones ¢ 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..

OCTAVO.- Que el articulo 27 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, entre otros aspectos indica que los
servidores publicos responsables del manejo de expedientes vy
documentos deberan hacer entrega de los mismos al término del
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periodo de sus fundicnes; por lo que, a fin de prevenir que éstas
disposicicnes tengan una efectiva aplicacion, se formula el presente
reglamento en el que se prevé la manera en que ios documentos y
archivos deben estar organizados y la forma responsable de su
manejo.

NOVENO.- 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 érgano prevenible del ente fiscalizable, expedira respectivamente
las bases y normas para la baja de documentos justificatorios y
comprobatorios para efectos de destruccidn, guarda o custodia de
los que deban conservarse, microtilmarse o0  procesarse
electrénicamente, sujetdndose a las disposicicnes legales
establecidas en la materia; por lo que, al interior de la
administracion publica municipal, €l titular de la adm'nistracion del
archivo general del municipic, se coordinaréd con ia contraloria
municipal en la elaboracién de las citadas bases y normas.

DECHAO.- Que éste Honorable Ayuntamiento esta facultado para
expedir y aplicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de cbservancia general; de manera particular las
que crganicen las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia, acorde a lo dispuesto en lgs articulos
115 fraccior N, ds la constitucion politica de los estados unidos
me:<i<jan05; 55 fraccidn i, de la Constitucion Palitica del Estado Libre
y Scberano'de Tabasco; y 47, 51, 52, 53 fraccion Xl y 54 de la Ley
Organica de los Municipics del Estado de Tabasco,; ha tenido a bien
expecir el siguientea:

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVOS Y
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL MUNICIPIO DE
CARDENAS, TABASCO.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- E! presente Reglamento es de orden publico e
interés social, siendo su obieto, normear y regular la admiinistracion



9 DE OCTUBRE DE 2010 PERIODICO OFICIAL

de los documentos administrativos e histaricos del Ayuntamiento de |
Cardenas, Tabasco, sus dependencias y demas Organos
Municipales.

ARTICULO 2.- El Ayuntamiento, sus dependencias y Organo
Municipales en la administracion de documentos, se sujetara a las
disposiciones del presente Reglamento y a las demas normas que
se dicten al respecto.

ARTICULO 3.- Es autoridad en materia del presente Reglamento el
Ayuntamiento, por si 0 a través de las dependencias u érgano que
se designe, de acuerdo con la normatividad Municipal.

ARTICULO 4.-Ei acervo del Archivo lo constituye el patrimonio del
Municipio de Cardenas bajo la custodia, administracion y cuidado
del Archivo Municipal, a través de la Direccidon de Administracion y
las autoridades competenie. El atentado, destruccion, alteracion a
robo de documentos del Archivo General Municipal o la violacion a
las disposiciones del presente Reglamento, constituye una
infraccion administrativa, a la que recae una sancion, tanto para el o
los servidores publicos municipales como de cualquier persona, de
acuerdo a las disposiciones legales aplicabvles, independientes de la
responsabilidades administrativas, civiles ¢ penales que procedan
conforme a derecho.

'.‘
ARTICULOD .- Siendo el archivo parte del patrimonio municipal, se
sujetara al nrocedimiento de entrega- recepcion establecido en el
articulo 27 de la ey Orgéniéa de los Municipios del Estado de
Tabasco, tanto por el cambio de Administracién Municipal, como
por el relevo de los titulares de las Dependencias, Coordinaciones,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados u Organismos

Paramunicipales.

ARTICULO 6.-Para efectos de este Reglarnentc se entendera los
siguientes conceptos:

.- Administracidn de documentos.- todo acto tendiente a:

a).-Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar el
funcionamiento de los archivos de los Organos del Ayuntamiento.
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b).- Recibir, org.ahizar, clasificar, catalogar, seleccionar, mantener,
conservar, controlar, custodiar, hacer circular, distribuir, difundir,
“transferir, utilizar, investigar, reproducir, reguardar, preservar,
restaurar, depurar, eliminar o destruir los documentos histéricos que
integren el acervo de los archivo del Ayuntamiento.

Il. DOCUMENTO. Toda representacion grafica y/o sonora de todc
tipo de hechos o actos administrativos, juridicos o historicos, asi
como toda reproduccion indubitable de el hecho o reproducida
sobre cuaiquier materia, papel, medio magnético, filmico,
fotografico, auditivo o sobre cualquier otro material que permita su
reproduccion o transmision remota, telefénica, . telegrafica,
telematica o cualquier otro medic que permita los avances
tecnoldgicos y mediante el cual se pueda dar constancia de su
realizacion. :

. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. Documento
correspondiente a las dependencias y organismos del
Ayuntamiento generado en el ejercicio de sus facultades vy
funciones, que acrediten su actuacion.

IV. DOCUMENTQS HISTORICOS. Documentos generados o
rescatados por el Ayuntamientc, Dependencia v Orgap.ismos de
este, gue dan constancia de un hecho © acto notable y que, por su
antigiiedad, contenido e informacion, sea de valor para el acervo y
la rmemoria cultural e histérica de la sociedad.

ARTICULO 7.- El Archivo General del Municipic constara de las
siguientes areas:

EL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO. Jefatura
Administrativa constituida para la preservacion permznente de
tocdos aquellos documentos historicos cuyo contenido sea de gran
trascendencia para la memoria de la sociedad v que su
conservacién sea responsabilidad del Ayuntamiento, y que se
generen en las diversas dependencias que componen este, la cual

constara de tres areas, las cuales seran:

a).'—_A_RCH!VO DE TRAMITE. Se concentrara, clasificara, custodiara
y preservaran los documentos generado por la tramitacion
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cotidiana. rescectc de asunto relacionado con el desempefio de sus
funciones y que permanecen en uso.

b).- ARCHIVO DE CONCENTRACION. Se concentrara;_clasiﬁcara,
custodiara y preservara los documentos transferidos por los
Archivos de Tramite que ya no estén activos para sus fines, pero
por el contenido de su informacion, sea’ susceptible de ser
consultados ocasionalmente, por lo que deban conservarse al
interior de esta, en los términos de las leyes, reglamento o normas
aplicables. |

c).- ARCHIVO HISTORICO. Se concentrara, clasificara, custodiara
y preservara los documentos generados o rescatados por el
Ayuntamiento, Dependencias y Organismos de éste, que dan
constancia de un hecho o acto notable y que, por su antigliedad,
contenido € informacién, sea de valor para el acervo y la memoria
cultural e historica de la sociedad.

ARTICULO 8.- Para efectos de la aplicacion del presente
reglamento se entendera por:

I.- Ley. Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Il.- Reglamento. Reglamentc Administrativo de Archivos y
Administracion de documentos del Municipio

'S
.- Archive Adminisirative. Area del Archivo General encargada
de la custodia v preservacion de los decumentos administrativos
qus le remitan las Dependencias, Coordinaciones, Unidad_es
Administrativas, Organo  Desconcentrado  y  Organismos

Paramunicipaies que no tengan el caracter de historicos.

IV.- Registro Municipal. Documentacion de tipo Legal, clasificada
nor materia, gue por su importancia trascienda de una
administracién a otra, que forma parte de la seccion de Archivo
Administrativo. '

V.- Baja Documental. Proceso de eliminacién de aquellos
documentos cuya vigencia ha concluido, en razon de sus valores
administrativos, iegales, fiscales, contable o técnico y que no tengan
valor histérice.
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VI.- Catidlogo de Disposicién 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 final de los archivos.

VIl.- Clasificacién Archivistica. Proceso de identificacion y
agrupacién de los expedientes homogérnieos con base en la
estructura organizacional y funciones de las dependencias y
organismos del Ayuntamiento.

VIll.- Conservacidén de Archivos. Conjunto de procedimientos y
medidas destinadas a asegurar la preservacion y prevencion de
alteracion fisica y de informacion de los documentos de Archivo.

IX.- Cuadro Genaral de Clasificacion Archivistica. Instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en la
organizacion, atribucion y funciones de las Dependencias.

X.- Expedientes. Unidad docurnental constituide por uno ¢ varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados entre si, con un
mismo temas, actividad o asunto.

Xl.- Documeanto Electrdnico. Aguel que contieng informacion cuyo
tratamientc es automatizado y que requiere una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

1
Xil.- Documento de Archivo. Aquel gue registra un hecho, acto
adminisirative, legal, fiscal, contable o técnico. eiaborado, recibido,
manejado v usads en el ejercicio de las funcicnes y airibuciones de

las Dependencizs y Organismos del Ayuntamiento.

XHl.- Documeniacién Semiactiva. Aquella de consulta esporadica
que debe conservarse por razones administrativas, legaies, fiscales,
contables o técnicas en el Archivo de Concentracion.

XIV.- Documentacion Activa. Aquella de uso frecuente, necesario
para el ejercicic de sus atribuciones de las Dependencias vy
Organismos del Ayuntamiento, que se conservan en el Archivo de
Tramite.

XV.- Dictamen dz Valoracidon Documental. Documentc tecnico
que elabora y autoriza el Archivo General para determinar el destino
final de los documentos.
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XVlL.- Destino Final. Seleccion de aguellos documentos en los
archivos de  tréamite o de concenfracion, cuyo plazo de
concentracidn ha transcurrido de acuerdo a su vigencia, con el fin
de ser dados de baja o transferidos al Archivo Histérico.

XVIi.- Custodia. Responsablhdad sobre el cu;dado de los
documentos en cuanto a posesion fisica, que no implica la
propiedad juridica ni el derecho a controlar su acceso.

XVIil.- Depuracion. Retiro de los documentos de Archivo repetidos
o bien gue carecen de valor administrativo, legal, fiscal, contable o
técnicc y que no tengan valor histérico. ‘

XIX.- Vaior Técnico. Valor de los documentos gue sirven de
explicacion, justificacidn y comprobacién de un conjunto de
operaciones, procedimientos y métodos de una ciencia, oficio o
actividad sustantiva en relacién con las funciones o atribuciones de
las Dependencias y Organismos que integran el Organo Ejecutivo
del Ayuntamiento. .

X3(.- Valoracidén. Actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales para establecer criterios
de disposicion y acciones de transferencias.

XXL.- Vigencia Documental. Periodo durante el cual el douumento
de Archivo mantiene sus valores administrativos, iegaiés, fiscales,
contabies o técnicos, de conformidad con las disposiciones
aplicables. - -

XXii.- Transferencia Primaria.- Operacion controlada y sistematica
a traves de la cual un expediente en Archivo de Tramite, cuya
gestién ha concluido y su consulta es esporadica, es trasladado al
Archivo de Concentracion Primaria

XXill.- Transferencia Secundaria. Es la operaciéon controlada y
sistematica a través de la cual un expediente en Archivo de
Concentracion Primario, se remite a un Archivo de Concentracion
Secundario o do este ummo al Archivo Historico.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS USUARIOS.

ARTICULO .- Para los efectos del servicio que prestara el Archivo
General del Municipio, se consxdera
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l.-Usuario.~ Todo Servidor Publico del Ayuntamiento que elabore,
genere o utilice en desempefio de sus funciones, Ia informaciéon
contenida en documentos administrativos, en forma temporal

Il.- Particular. Toda persona que detente un interés personal 0
institucional legitimo y gue sin tener el caracter de usuario, en el
gjercicic de sus derschos, sclicite documantos conservados en el
Archivo  General ael Ayuntamiento va sea de Tramite,
Concentracion o historico. ‘

.- Administrador de Archivo. Todo Servidor Publico o prestador
de servicios que administre los documentos que integran los
archivos dei Ayuntamiento; aun al interior de las Dependencias
Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organo Desconcentrado
y Organismos Paramunicipales.

ARTICULO 10.- La adecuada administracion de documentos sera
responsabilidad de los Usuarios, de los Administradores de
Archivos, asi como de aq‘uélio Particulares cue sstén en posesion
de documentos de interés publico.

Todo documento que elaboren los Usuario deberd depositarse y
conservarse en los Archivos de Tramite correspondientes, en la
forma y términos previstos por éste Reglarnento y las demas
disposiciones administrativas que se dicten al respacio.

Los Servidores Piéblicos al término del desearnpefio de su empleo,
cargo o comision haran entrega de toda la docurmeniacidn que se
encuentre en su poder. E! servidor Publico encargaco de recibir
documentos los registrard en el mornento ds su ‘recepcion,
indicando el lugar de su localizacion o el destino que se dé a cada
uno.

ARTICULO 11.- Los Usuarios y Particulares podran consultar los
documentos, su;etandose la consulta y reproduccion a lo dispuesto
por éste Reglamento y las disposiciones reglamentarias
respectivas.

ARTICULO 12.- En los casos de extravio, robo, perdida,
sustraccion, sustitucion ilegal, alteracidon o destruccidn de un
documento, el responsable de la custodia y resguardo de Archivos
levantara acta administrativa tan pronto tenga conocimiento de tal
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evento y debera proceder a su recuperacion o reconstitucion
inmediata, dando cuenta de éste hecho a su superior jerarquico.

En caso de que se advierta la comision de un ilicito, ademas de lo
previsto en el parrafo anterior, el responsable de la custodia y
resguardo del Archivo, debera denunciar € hecho inmediatamente
ante las autoridades competentes para el inicio de la investigacién o
accién conducente. '

Los documentos sustraidos sin autorizacion del Archivo General del
Ayuntamiento, no podran ser recibidos ni utilizadcs y careceran de
valor probatoric ante toda clase de autoridades y en toda clase de
procedimientos. '

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

ARTICULO 13.- Las dependencias y organismos del Ayuntamiento
deberan conservar los documentos administrativos en los Archivos
de Concentracién hasta por el plazo de un afio, contado a partir del
ingreso del docurnento al archivo de que se trate.

Cuando ctras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores al
citade con anterioridad, se deberd sujetarse a lc dispuesto en
dichos ordenamientos. )

ARTICULO 14.- Los documentos que integren el Archivo General
son bienes muebies del dominio publico del ayuntamiento, con el
caracter de inalienables e imprescriptibles en términos de los
articulos 166 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, el presente ordenamiento y demas disposiciones
legales de caracter municipal.

ARTICULO 15.- Las Dependencias, Coordinaciones, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y  Organismos
Paramunicipales, del Ayuntamiento deberan crear areas y sujetos
responsables especificos ~ para la administracién de _dgcumentos
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generados por la tramitacion cotidiana segln las diversas materias
que atiendan, que conformaran los Archivos de Tramite, de los que
seran responsables los titulares del &rea adminisirativa que los
designen.

ARTICULO 16.- Corresponde al Archivo General recibir o
resguardar los archivos que transfieran las Dependencias vy
Organismos del Ayuntamiento.

ARTICUL®D 17.- La conservacién de los documentos que integran
los archivos de las Oficialias del Registro Civil, se regiran por el
Reglamento dei Registro Civil del Estado o, en su caso, por los
convenios que para el efecto se celebren con el Poder Ejecutivo
Estatal.

ARTICULO 18.- Los documentos que forman parte de la funcion
catastral que realiza ia Administracion Publica Municipal, se
conservaran  en la Direccion de Finanzas ajustando su
administracion, en lo conducente, a las disposicicnes del presente
Reglamento. '

SARITULO TERCERO
DEL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO.

ARTICULD 19.- 1a administracion del Archivo General t‘iene como
objetivos: !

{. Adecuar la fuente de informacidn documental del Ayuntamiento
mediante la recepcion, control, clasificacién, conservacion,
depuracion v retrealimentacion oficial municipal para la eficaz toma
de decisiones.

Il. Definir politicas en la administracion documental de los
Archivos de Tramite y de Concentracion conformados en las
Dependencias, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales del Ayuntamiento.

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

iV: Llevar el registrc de todas las Leyes, Reglamentos, Acuerdos,
Circulares, Disposiciones Administrativas, Convenios, contratos,
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concesionas y todos los demdas actos trascendentes gue realice el
Ayuntamienic v oz cue se indican en ef presente Heglamento, y

V. Ser parte zel Consejo Estatal de Archivos de -Tabasco de
acuerdo con |2 Ley gue lo crea y su Reglamento.

ARTICUL®D "20.- Son atribuciones y obliga¢iones de la Direccion
Administrativa de! Ayuntamientc en materia de Archivo General
Municipal, las siguientes: ' '

I. Dirigir técnica y administrativamente el Archivo General del
Municipic

II. Realizar acciores para preservar, enriquecer y mejorar el
acerve dosumentzl del Archivo General del Municipio.

ll. Recibir a través del Jefe ics documentos que le envien las
Dependencias, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales, mediante acuse
de recibo y elaborando acta circunstanciada.

IV. Crear las potliticas, métodos v técnicas de trabajo que deberan
aplicarse en el Archivo Gensral Municipal, incluyendo las que
deberdn observarse en los archivos de Tramiie v de Concentracion
en coordinacior con la Contraloria Municipzl v la Direccidon de
Asuntos Juridicos del Ayuntamiento.

V. Proponer ias bases y normas para ia baja de #ocumnentos
justificatorios y comprobatorios para efectos de destruccidn, guarda
y custodia en términos del articulo 11 de la Ley de Fiscalizacion del
Estado vy, previc acuerdo con el Ayuntamiento, solicitar a dicho
organo fiscalizador la devolucién de aguella documentacién de

cuenta publica que no sea Gtil para el 6érgano mencionado y que

deba integrarse al Archivo General Municipal.

VI. Establecer y vigilar las actividades desarrolladas por el
personal encargado del Archive General Municipal. '

Vil. Establecer las medidas de Higiene y Prevision Social para la
proteccion, integridad y salud del personal responsable del Archivo
General Municipal.

VI, Brindar a los Particulares un servicio eficiente de consulta e
informacion, sin descuidar las medidas de confidencialidad vy
proteccion fisica de los documentos.
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IX. Propercionar la informacion que e sea requerida dei Archivo
General Municipal, de acuerdo a ias disposicicnes aplicables.

X. Facilitar la consulta o formas de reproduccion por, medios
idéreos, de los documentos gue se le soliciten en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

Xi. instruir 3l Jefe gel Archivo General del M unv‘plo para que
realice las certificaciones de las copias de documentos del Archivo,
previo pago de los derechos correspondientes, por parte de quien
los solicita.

Xlt. Promover la participacion social para mejorar el Archivo
General Municipal.

X, Promover una cultura de conservacion de los Archivos, asi
como el aprecio y estudio de nuestra Historia.

XiV. Proponer el rescate o adquisicion de documentos que se
encuantren en poder de particulares.

XV. Programar y ejecutar medidas de modernizacion del Archivo
general Municipal asi como de reproduccion y difusidon cel acervo.

XYL Ditundir o realizar exposiciones de los decumentos mas
valiosos.

XVil, Promover que el Municipio celebre convenios con otros
niveles de Gobiernos o institucionzs  para mtmc mbiar
ternporalmente muesiras documentales, estatleciendo las medidas
de proteccion necesarias.

XVIIL Prom:)'/ar capacitacion, actualizacion v especializacion en
materia de Archivo del personal que adminisira e} Archive General
Municipal, y

XIX. Las.demas que le confieran las d|soos§ciones aplicables y le
ordenen sus supenores

CAPITULO CUARTO

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE, DE CONCENTRACION E
HISTORICO

ARTICULO 21.- Corresponde al personal responsable de
administrar archivos, lo siguiente:
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Vi

Manejar con 2l mayor cuidado los documentos, valores,

bienzs v carrespondeancia cue se les confiere.
o’ 3 ~1

Reintsgrar i lugar asignado los documerntos al término de su

usc después de consultas.

Conservar bien ordenados y clasificados los documentos bajo

Su cargo.
Asistir & los cursos de capaciacion, - actualizacion y
especializacion en la materia.

Cumplir con las tareas que por necsesidades del servicio les

sean encomendadas

Guardar total reserva de los asuntos que sean de su
conocimiento y que estén confenidos &n log documentos y

que daban ser confidancizles.

Vil. Las demas que lss confieran izs disposicionss aplicables y le

orcenen sus superiores

DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 22.- Los responsables de los Archivos de Tramite
tendran las siguientes funciones:

l.- Integrar los expedientes de archivo

Il.- Vigilar que los expedientes de archivo a su carge cuenten con
portada o guarda exterior, la que debe incluir, considerando el
cuadro de clasificacion archivistica los elementos de identificacion
que establece la normatividad de! Sistema Estatal de Archivos.

lll.- Conservar la documentacion activa 'y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme al Catalogo de

Disposicion Documental.
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V. En el caso ¢ ad documantacion reserva da, debera conservarla
hasta cumplir ! periodo parz el cual fue asi clasificada para luego
remitirta al Archry d Concentracic’m Frimario

ie i
pari

V.- Elaborar el Cuadro General de Clasificacion, el Cetalogo de
Disposicién Documentz! y el Inventario General del Archivo a su
cargo.

VI.- Entregar al titular de la Unidad Administrativa de su adscripcion
el o los expedientes que requiera para el ejercicio de sus
atribuciones.

VIl.- Entreger ai titular de la Unidad de su adscripcion el o los
expedientes gue se requiera para atender una solicitud de acceso a
la informacion y asentar por escrito éste hecho.

VIiL.- .Elaborar los inventarios de transferencia primaria.

IX.- Realizar ‘la depuracion preliminar, por instruccion del
responsable de Iz unidad administrativa da su adscripcion, previa
valoracion y seleccidn que haga el respoasable de & unidad
Administrativa de su adscripcidn  realizar las transferencias ai
Archivo de Concentracion Primario.

X.- Al concluir un expediante, deberan hacar constar en ei mismo la
fecha y condiciones en que éste se concluye, con cuyo
razonarniento deberan ser turnados al Archivo de Co'ncentracién
Primario de 1a Dependencia, Coordinacion, Unidad Administrativa,
Organo Desconcentrado u Organismo Para-municipal
correspondiente dentro de los treinta dias siguientes a |z fecha de
conciusion.

ARTICULO 23.- Las Dependencias, Organos u Organismos de las
Entidades Publicas determinaran el numero de areas responsables
de realizar las tareas de gestiéon documental, de conformidad con el
namero de unidades administrativas que las integren. Los
responsables de dichas areas deberan registrar en una bitacora de
control:

. El namero identificador del documento (folio consecutivo

renovable anualmente)
Il. Elasunto (breve descripcion del contenido del documento)

il. Fecha y nora de recepcidn, y
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V. Generador v receptor del documento (nombre y cargo)

DE LCS ARCHIVOS DE CONCENTRACION
PRIMARIO

ARTICULO 24.- Cada Entidad Publica déterminara, conforme al
ambito de su competencia, las necesidades del servicio a su cargo
al presupuesto con que cuente, la estructura que deban adoptar sus
respectivos Archivos de Concentracion. '

ARTICULO 25.- Los responsables de Archivos de Concentracion
Primario deberédn contar con capacitacion archivistica y bajo su
encargo las siguientes funciones:

i.- Recibir de ios Archivos de Tramite la documentacion
Semiactiva

IL.-Conservar preventivamente la documentacion Semiactiva
hasta un plazo maximo de dos afos, o antes si previamente fenece

su vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, y remitirla al Archivo de Concentracidon. Secundario.

ili.- Elaborar el Cuadro General de Clasificacidn, el Catalogo de
Disposicion Documental y el inventario General dei Archive, y

IV.- Eiaborar los Inventarios de transferencia secundaria.

ARTICULO 26.- El Archivo General Municipal constarg ademas de
dos secciones:

a).- Archivo Administrativo o de Concentracion Secundario

b).- Archivo Historico-

ARTICULO 27.- La seccidn de Archivo Administrativo se integrara
con la documentacién que generen las Dependencias,
Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales del Ayuntamiento
y que, conforme a lo previsto en éste Reglamento, deberan
entregarse al Archivo General previo requerimiento que anualmente
hara el Coordinador o Jefe del Archivo de Concentracion.’
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ARTICULO 28.- El Archivo Administrativo llevara un registro de la
documentacion Juridica y Coniable que por su impcertancia
trasciendan de una Administracion a otra, que sera actualizado
cada seis meses por io Menos.

ARTICULY 29.- Todos los titulares de las Dependencias,
Coordinaciones, Unidades Administrativas, Organos
desconceritrades  y Organismos Paramunicipales remitiran  al
Archivo Gerieral Municipzal los actos de Gobierno y documentos
que se generan en el area de su adscripcion.

ARTICULO 30.- Para llevar a cabo acciones de depuracion, se
requiere el acuerdo de los Directores de Administracion, Asuntos
Juridicos v de la Contraloria Municipal, en coordinacion con el titular
de la dependencia que origind la documentacion, debidamente
relacionada y justificada.

ARTICULO 31.- Los Archivos Administrativo e Historico del
Ayuntamiento estaran a cargo, cada uno, de perzonal designado y
operaran bajo iz responsabilidad de la Dlrccc 0N de Administracion
del Ayuntarniento teniendo la esiructura necesanz para el
cumplimiento de sus objetivos.

ARTICUL®D 32.- Este personal debera poseer capacidad y.
experiencia, educacion profesional terminacda v comprobada en
cualquiera de las siguientes areas:  Historia, Archivologia,
Biblioteconormia, Arqueologia, Antropolcgia o arsa de abnccimiento
afin o semejante.

ARTICULO 33.- Los responsables de estos Archivos, deberan
informar & su superior jerarquico, nor esciito trimesiralmente, sobre
las acciones desarrolladas por recepcion, clasificacion, archivo,
conservacion y depuracion de su acervo documental.

ARTICULO 34.- Se procurara que los Archivos Administrativo e
Historico del Ayuntamiento se ubiquen en locales que garanticen la
conservacion, guarda y consulta de sus documentos.

ARTICULO 35.- A la seccion del Archivo Histdrico debera
encargarse toda la documentacion definida cuya vigencia haya
fenecido y cuya importancia la haga considerarse para el acervo
historico, de acuerdo a la clasificacion que se haga por parte del
Jefe del Archivo General Municipal en consulta con el Comité
Historico de la Administracién Publica Municipal o dei Cronista
munizipal,
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ARTICULO 36.- EI Jefe del Archivo General Municipal de!
Ayuntamiento tendié las oigusentes facultades y obligaciones:

I.- Dirigit el funcionaimiento del Archivc y representarlo ante
cualguier instancia

Il.- Establecer lineamientos en materia archivistica para el Archivo
Gereral, ios archivos de Tramite y de Concentracion del
Ayuntamienio.

ll.- Recibir los documentos provenientes de los Archivos de
Conceniracion y expedir constancia de ello.

IV.- Mantener ei eficiente control de los documentos administrativos
a st resguardo.

V.- Prcporcionar servicios de consulta y hacer constar la existencia
de documentos a su resguardo

Vl.- Coordinar, homogenizar y eficientar el funmonamncnto de los
Archivos de Concentracion.

VI.- Promover la investigacién y difusion de técnicas de
administracion de documentos.

VHL- Fomentar la adquisicion de bibliografia espeqahzada en
materia de Archivononiia y ponerla al servicio de los responsables
de archivcs

IX.- Propconer al superior jerarquico los proyectos de ordenamientcs
tendientes a iograr la preservacion del Datramr‘mo documental a su
resguardo

X.- Fomentar fa imparticion de conferencias, seminarios, cursos y

demés eventos relativos a fin de Ayuntamiento.

Xl.- Promover el establecimiento de mecanismos de coordinacion
con los Archivos de la Federacion, e! Estado, otfras Entidades
Federativas y otros Municipios.

XHl.- Proponer la creacion de comisiones especiales temporales que
colaboren en la realizacion de tareas especificas’ para el
cumplimiento de los objetivos del Archivo General
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XIIL.- Vigilar el cumpiimiento de éste Reglamento, sus Disposiciones
Administrativas y otras disposiciones en la materia, vy '

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

BE LOS ARCHIVOS HISTORICOS.

ARTICULD 37.- E} Archivo Historico del Ayuntarniento se integrara
con los documentos que habiendo sido clasificados como historicos,
sean entregado por cualquier titulo para ser administrado por él.

Los documentos gue integren el Archivo Histdrico del Ayuntamiento
unicamente podrén ser consultados por los usuarios y los
particulares dentro de sus instalaciones de acuerdo con las
Disposiciones Administrativas que al afectc se expidan.

El acervo de éste archivo se podré incrementar y mejérar a traveés
de la celebracién de convenios con los responsables de los
Archivos Histéricos de las otras  entidades Publicas Locales,
Federales, Municipales, Asociaciones Civiles o Instituciones
Particulares.

ARTICULO 38- E| responsable del Archivo histérico del
Ayuntamiento, sera el encargado de administrar los documentos
histaricos y tendrz las siguientes facultades y obligacionés. I.- Dirigir
al Archivo Historico v representario entes cualquier instancia;

ll.- Procurar integrar al Archivo con los documentos histéricos

‘originales, evitando en lo posible la guarda de documentos

ilegibles;

lll.- Integrar todos aquelios documentos gue en conjunto .formen
evidencias histdricas importantes.

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

V.-Fomentar la celebracion de convenios con ¢l fin de incrementar y
mejorar la administracion del acervo histérico del archivo a su
cargo, con los responsables de los Archivos Historicos de los
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Municipics de la Entidad; de los Poderes del Estado | los Archivos
de la Federacién, asi como cualquier Poder de las otras Entidades
Federativas; Asocciaciones Civiles o Instituciones Particulares.

VL.- Promover la adquisicidn o rescate de los documentos originales
o reproducciones de ellos que, producidos o existente en otros
lugares del Pais o del extranjero, tenga valia historica para el
Municipio.

VIl.- Recibir por cualquier titulo legal los documentos historicos de
propiedad privada o pertenecientes a otros Archivos Publicos,
otorgando constancia de tal hecho.

VIll.- Permitir a los particuiares la reproduccion de! acervo historico,
siempre y cuando se realice con las técnicas que garantice su
preservacion e impidan su deterioro;

IX.- Promover proyecto de la modernizacion para la administracion
de documentos historicos, y

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

CAPITULO CUARTO.
DEL COMITE HISTORICO MUNICIPAL

ARTICULO 39.- El Comité Historico tendra la funcion primordial de
determinar. cuales de los documentos que, segin las nommas de
vigencia hayan agotado su vida administrativa util, sean de
suficiente importancia para considerar documentos dignos de
formar parte del Archivo Histdrico del Ayuntamiento y autorizar la
destruccion de aquellos que no lo sean. ‘

Asi mismo el Comité Histdrico patticipara en el establecimiento de
las politicas generales de funcionamiento del Archivo Histérico del
Ayuntamiento.

El criterio de depuracidon de documentos que seguira el Comité,
estard determinado por el valor administrativo, legal, fiscal e
historico gue estos reporten y, en su caso, por las necesidades
administrativas de las Dependencias y Entidades del Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento. '
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ARTICULOS 40.-EJ Comité Histérico se integrara por:
I.-vUn Presidenis;

Il.- Un Secretaric:

.- Un vocsal.

Los miemibros de Comité historico seran nombrados y removidos
libremente por el Titular de! Ayuntamiento v deberan contar con la
experiencia y capacidad profesional para vatorar los documentos
con apegu a las disposicionies de Ja materia. £l cronista municipal
sera guien coordinara este comité.

" En todo caso los miembros deberan tener la aducacion grofesional

terminada vy probada en cualquier de las siguientes areas: Historia,
Archivonomiza, Eiblioteconomia, Arqueociogia o Aniropologia ¢ area
afin o similar.

El Comité Hisiorico podra establecer comisiones hcnorificas,
integradas por profesionales de las Ciencias, Artes o técnicas,
necesarias para apoyarlos en la valoracidn de documentos, los
cuales deberan ser originarios de! municipio, egresados vy
seleccicnados de entre los miembros docentes de la Universidad
Popular de la Chontalpa, la universidad Juarez Autonoma de
Tabascc, o de otras instituciones de Educacidn Superior;‘

ARTICULO 41.- Los miembros dei Comité tendran funcion
permanente; pero invariablemente celebraran una sesion ordinaria
semestral, a partir dz! nombramiento respectivo. Se llevaran a cabo
tantas sesiones extrzordinarias como sean necesarias, atendiendo
al volumen de trabajo e importancia de los acuerdos a tomar, de los
que se levantard acta detallada.

ARTICULO 42 - Son faculiades y obligaciones de! Presidente del

Comité:

l.- Establecer las poiiticas, lineamientos v directrices para el
funcionamiento del Comité 'y representarlo ante cualquier mstanma

Il.- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

[l Rendir un informe semestral de las actividades y metas
alcanzadas por el Comité,
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Paid

de documentos existentes en los Archivos del Ayuntamientio.

V.- Vigilar el ea%eble miento de jos mecanismos de administracion

V.- Enviar a la coordinacion del Archivo General el acta de
catalogacion de documentos que pueden ser destruides.

Vi.- Promover v supervisar las investigaciones de nugvas técnicas
de administracion de documentos.

VIl.- Promover cursos de capacitacidon y actualizacion para el
personal del Archivo General del Ayuntamiente.

VilL.- Establecer técinicas que permita la mejor administracion de los
documentos cue integren el acervo de ios archivos del
Ayuntamiento.

IX.- Convocar a los miembios del Comité a las sesiones.

X.- Autorizar el orden del dia, asi como las actas y acuerdos del
Comite, y

Xl.- Las demas que le confiera éste Reglamento u otras
disposiciones que al efecto se expidan.

ARTiCULO 43 .- Son facultades y obligaciones del Secretario del
Comite.

l.- Suplir las ausencias temporales del Presidente.

ll.- Auxiliar al Presidente en sus funciones.

.- Coordinar @ las comisiones que se integren para la valoracion
de documentos.

IV.-Compilar las normas que rigen la administracion de documentos
y promover su difusion a todo ei personal que tenga relacion con
ello.

V.- Fomentar la publicacion de fo!leaos, revistas y el establecimiento
de exposiciones que difundan la Historia del Municipio de Cardenas,
Tabasco, concentrada en el acervo exustente en los Archivos del
Ayuntamiento.

VL-Asistir 3 las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.
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VIl.- Elaborar las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité e inscribirlas e el libro que al efecto de ileve, previa
autorizacion de su Presidente.

VIiii.- Vigilar las actividades administrativas def Comité.

IX.- Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emanados de las
sesiones del Comité. '

X.- Participar en e zstablecimiento de las politicas y técnicas sobre
consulta y vigilancia de los documerntos existentes en los Archivos
del Ayuntamiento. ‘

Xl.- Propcner 1z inclusion de asuntos en el orden dei dia de las
sesiones del Comité; y

Xil.- Las demas gque le confiera éste Reglamento y otras
disposicicnes gue al efecto se expidan.

ARTICULO 44.-Son facultades y obligaciones del Vocal.
l.- Suplir las ausencias temporales del Secretario.
I1.- Auxiliar al Secretario en sus funciones.

lll.- 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 Ayuntamiento.

V.- Llevar un registro que contenga la evaluacion de los
documentos que para tal efecto le fuere reportado al Comité por el
Archivo General del Organo Ejecutivo del Ayuntamiento.

VI.-Asistir a las sesiones crdinarias y extraordinarias del Comité.

Vil.- Proponer !a inclusién de asunto en el orden del dia de las
sesiones del Comité; y

Vil.- Las demas que le confiera éste Reglamento y ofras
disposiciones que al efecto se expidan.
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CAPITULO QUINTO.
[E A CONSULTA DE DOCUMERNTOS

ARTICULO 45%.- El Archivo General Municipal tendra un area
especial con documentos para la consulta, compuesta con los
informes, bases de datos, registre, 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.

Esta arez debera contar con los elementos materiales adecuados,
para que el solicitante pueda realizar la consulta de los documentos
antes citados.

ARTICULO 4&-Las solicitudes de préstamo de decumentacion
debzra formularse por medio de “Formatos de Préstamo” que el
Archivo General Municipal proporcionara a las Dependencias a las
que sirve v que debera contener la déscripcién sucinta y exacta del

documento solicitado, sello de ta dependencia solicitante, firma del -

titular de la misma vy de quien recibe, debiendo concretarse lo
anterior a acervos correspondiente a la Dependencia generadora de
los mismos invariablemente, salvo en caso que la ley y/o los usos
administrativos Io requieran.

ARTICULO 47-la documentacion proporcionada debera ser
devuelta dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha de
entrega en casc de documentacion concluida.

ARTICULO 48.- E! Archivo General Municipal proporcionara al
publico servicios de banco de datos, informacion estadistica e
historica, quedando facultado para la venta de ediciones de Leyes;
Periddicos Oficiales, Gacetas Municipales, expedir certificaciones
con las reservas que la ley establezca y con sujecion a la ley de
Hacienda Municipal del Estado de Tabasco y ia Ley de Ingreso
Municipal ‘

ARTICULO 49 - Toda persona fisica o juridica colectiva que lo
solicite, podra consultar la documentacion del Archivo General
Municipai sujetandose a las condiciones estabiecidas en el presente
Reglamento. El area de consulta debera estar separada del lugar
donde se guardan los Acervos del Archivo.
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REQUISITOS PARA LA CONSULTADE
DOCUMENTOS

ARTICULD 50.-Las personas gque quieran consuliar en forma
directa documentos del Archivo General Municipal, deberan
regisirarse en el area designada paia tales efectos debiendo cubrir
los siguientes reguisitos: '

.- Solicitud por escrite, conteniendo  sus  datos generales.
Manifestando las razones que motivan la consuita del Archivo y
comprometiéndose a hacer un buen uso de los documentos o
expedientes, asi como respetar las disposiciones técnicas y legales
aplicables.

ll.- El aval de la asociacidon o institucidon legalmente constituida a la
qus pertenecs o, si se trata de un particular, el testimonio de dos
personas que lo conocen.

l1l.-ldentificacion personal oficial con fotografia.

IV.- Copia de un documento que de constancia de su domicilio.

V.- No tener antecedentes de mal uso en €l manejo de documentos
publicos; vy

VI.- Los demés requisitos que establezcan las -gutoridades

competentes vy Ias disposiciones aplicables.

Cumpliendo los requisitos sefialados para el uso de este servicio, el
solicitante contaréd con una autorizacidn expedida por el Jefe o
Cocordinador de iz Unidad d2' Archivo Genserzi Muapicipal, que
contendrd 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, tantc de entrega como de
devolucidén de los documentos facilitados.

Los particulares no registrados y sin derecho a realizar una consulta
directa de los documentos podréan solicitar del Titu'ar de la Direccion
de Administracion del Ayuntamiento la autorizacion correspondiente
para busqueda, consulta, copia o reproduccion, por medios idoneos,
de determinados documentos.
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Se le dara preferencia a las investigaciones de utilidad académica o
cientifica v se soclicitaran ejemplares des los resultados para el
propio Archivo General Municipal.

ARTICULD 54.- Queda prohibido a las personas autorizadas para
consulta de Ia documentacion del Archivo General  Municipal
realizar aiguna modificacion a los documentos o alterar e orden de
los documentos que integran un expediente, menos ain danarlos.
Si detectaran un problema o dafo, o tuviera alguna sugerencia u
observacion, deberan hacerla al personal administrativo encargado,
para la anctacidén se haga en los libros de control correspondientes.

ARTICULOD 52 -Todo los documentos motivo de consulta seran
propoicionado por 2l personal responsable del Archivo General
Municipal.

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

El Titular de la Direccidon de Adminisiracion y/o el Jefe dei Archivo
General Municipal podran negar la consulta de aquellos
documentos que se consideren demasiado fragiles o de orden
confidencial.

El particuiar esta obligado & aceptar las decisiones de las
autoridades municipales encargadas, en cuanto al i empo modo y
cuidado de los documentos.

ARTICULY 83.- Para los efectos del articulo anterior, como
informacion confidencial o reservada podra clasificarse aqguellas
cuya difusion pueda:

I.- Comprometer la Seguridad del Municipic o de alguna autoridad
particuiar, que por su publicacion pudiera poner en peligro la vida
y/o bienes, de los servidores publicos o de terceros.

Il.- Menoscabar la conduccion de ias’negociaciones dei bien, de las
relaciones con otro poderes o entidades publicas; asi como aquellas
que éstos entreguen con tal caracter al Gobierno Municipal.

lll.- Afectar la estabilidad financiera y econdmica del Municipio.
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IV.- Causar una serie perjuicio a ias actividades o verificaciones del
cumplimiento de la Leyes, Reglamenios, prevencion o persecucion
de lcs delitos, la recaudacion de las contribuciones, ia estrategia
procesales en procesos administrativos ruentras las reccluciones
no causen estado.

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

Vi.-Los secreios industrizles, fiscales, fiduciarios u otros
considerados como tal por una disposicion legal o establecida
mediante contirato.

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

VIli.- El procedimiento de responsabilidad de los Servidores
Publicos, en tanto no se haya dictado la resolucidén administrativa o
la jurisdiccional definitiva.

IX.- Cuando se irate de informacion de particulares recibida por la
Administracion Publica bajo promesa de reserva o esté relacionado
con la propiedad intelectual, patentes o marcas en poder de las
autoridades.

X.- Cuando se frate de informacion que pueda generar upa ventaja
personai indebida en perjuicio ds un tercero.

XlL.- La informacion en caso de divulgarse pueda causar dafio moral,
o afectar al 0 a las peirzonas.

Xll.- La informacion documental relacionada con las comprobacion
de la Cuenta Pdblica, en virtud de ser remitida al Organo Superior
de Fiscalizacion; y

Xlit.- La qué contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de
vista que formen parte del proceso deliberativo de los Servidores
Publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decision definitiva, la

cua! debera zstar documentada.

Cuando concluya el periodo de reserva a las causas que hayan
dado origen a la reserva de la informacién a que se refiere las
fracciones .1l y Il de éste articulo, dicha informacion podra ser
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publica, protegiende ia informacién confidencial /que en ella se
contenga, en su caso,

La inforrnacién ciasificada como confidencial y/o reservada, podra

permanacer con izl caracter hasta por uni periodo de siete anos,
esta informacion podra ser clasificada cuando se extingan las
causas que dicron origen a su clasificacion o cuando haya
transcurrido en pericdo de reserva. La disponibilidad de esa
informacicn sera sin perjuicio de io que, al respecio, establezcan las
leyes.

El Ayuntamiento, podra emitir lineamientos o criterios para la
clasificacion y desclasificacion de la informacion confidencial y/o
reservada.

CAPITULG QUINTO.
REGLAS PARA LOS USUARIOS

ARTICULO 54.- Todo particular y/o Usuario de los servicios de
consulta de! Archivo Generai Municipal, debera respetar sin
excepcion las siguientes reglas:

l.- Los documentos sélo se consultaran en el area destinada para tal
fin. : . :

Il.- Para {= consuita soio se entregard un documento of'expediente
por vez, regresado éste podra consultarse otro. Er caso de que se
requiara consultar do

s 0 mas documentos. a la vez, se hara con la
vigilancia dei personal re

sponsable del Archivc General Municipal.

Ill.- La consulta de los documentos solo se hara por un solicitante a
la vez, en casc de requeririo otro solicitante, hara una solicitud para
otra hora o fecha.

IV.- Estd prohibido escribir o rayar los documentos, asi como
romperlo, ajario o dafarlos en cualquier forma. Los danos que
sufran” un documento o el desorden en un expediente sera
responsabilidad del ultimo solicitante que lo haya consultado y no
haya reportado aiguna irregularidad.

V.-_$e prohibe estrictamente furmar, comer, ingerir bebidas o
introducir sustancias peligrosas, dentro de las instalaciones del
Archivo General Municipal.
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VI.- Se permitira el ingresc ai area de consulta solo con los objetos
siguientas: plums o iapiz y hojas blancas. '

VIl.- Durante el tiempo de consulia sz evitard hacer ruido o platicar
en voz aita en forma prolongada, a fin de nc distraer de sus
actividades a los demas solicitantes.

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

s

IX.- Las demas condiciones que establezcan ias autoridades
compeientes vy las disposicicnes aplicables.

ARTICULO 55.- Toda solicitud qgue no observe las- disposiciones
del presente Reglamento, le sera negada o suspendida el derecho a
consultar el o los documentos que integran e! Archivo General
Municipal; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles y/o pena'es en que éste incurra.

ARTICULOS 56 .- Los documentos histéricos gue sean de motivo de
consulta, sélo se facilitaran en el area designada para tal fin y por
ningin motive saldra al exterior. La sustraccion temporal o
permanente de cualguier documentacién, sea ésta administrativa o
histarica, serd ‘considerada robo en perjuicio del patrimonio
municipa. |

ARTICULOS 57 - Los documentos o Archivos de Concentracion o
Administrativo, séio se podran consuitar si se demuesira legitimo
interés  administrativo o juridico, mismo que calificara
indistintamente el Titular de la Direccién de Administracion y/o el
Jefe del Archivo General, exponiendo los motivos y justificacion
para tal determinacion.

ARTICULO 58.- El acervo del Archivo General Municipal sélo sera
manejado por ei personal responsable y adscritc a la coordinacion
responsable, q‘uedando prohibida - la pariicipacién del personal
ajeno, de lo contrario se haran acreedores a las responsabilidades y
sanciones correspondientes.

A@E’iCULD 59 - 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.
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ARTICULQ 80.- Ei personal que preste sus servicios en &i Archivo
General, aueda impedido para extraer de 2l, fuera de su recinto,
cua'quier tipo de informacion.

CAPITULD SEXTC.

DE LA ADMINISTRACION, CUIDADO Y CONSERVACION DE
£0OS DOCUMENTOS

ARTICULO 61.- Para la “édecuada administracion de! Archivo
General Municipal deberan llevarse a cabo las siguientes
actividades y procedimientos:

l.- Los Archivos se integraran con los documentos que hayan
generado las Dependencias y Organismcs del Ayuntamiento y con
aquellos que tengan un valor administrativo, juridico, social o
histérico, independientemente de su origen.

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

lll.- Todo traslads de documentos deberé realizarse tpmando las

. \ .. . L
medidas dsi orden contiol, precaucion-y cuidado necesario para
que no exista pérdida o dafio alguno.

IV.- Elaborar acuse de recibo vy acta circunstanciada para recibir la
documentacién que deban entregarse y reunirse en el Archivo
General Municipa!, cotejando los documentos con la relacion de
envio y registrando la entrada de los acervos documentales en un
libro especial, dando fe y garantizandb su estado de integridad.

V.- La Direccién de Administracion del Ayuntamiento, en

coordinacion con la Direccidon de Asuntos Juridicos y la Contraloria
Municipal, expedira ios sistemas de clasificacion y catalogacion de
los documentos.

VI.- Los documentos del Archive General Municipal, seran
enunciados en una relacion para catalogar el contenido de las cajas

‘de archivos. La mencionada relacion serd utilizada para la



32

PERIODICO OFICIAL: 9 DE OCTUBRE DE 2010

localizacion de los documentos que se soliciten, la relacidon llevara
adesmas Iz identificacion alfabetica de la caja y la seccién en que
estara locaiizada.

VII.- Existiran planos, bases de datos y regisiroc en medios
informaticos, para la localizacion de las secciones, expedientes y
documentos, de acuerdo a ia clasificacion ‘adoptada, esto con el
objeto de facilitar el manejo del Archivo.

VIli.- Los documentos pertenecientes a la Seccion del Archivo

‘Histérico seran coic_xiados en un area especializada y se elaboraran

por cada uno de elios una ficha catalogréafica en la que se asentara
una descripcidn detallada del contenido del documento. Las fichas
deberan contener como minimo: la identificacion de la caja
archivadora, la fecha de documento, el nimero del documento o
ficha, la sintesis del contenido.

IX.- En los casos de documentos muy antiguos pertenecientes a la
seccion de Archivo Histdrico, se haran respaldo informatico y
microfilm, para ser utilizado en la consulta y no otorgar el original,
ademas como medida preventiva a cualquier caso fortuito.

X-. En caso de cuzlquier documentc sufra infestacion,
contaminacién o cualguier dafo fisice se realizaran acciones de
cuarentena, conservacion, rehabilitacion o restauracion; y

Xl- Las deméas que establezcan las autoridades competentes y las
disposiciones técnicas y juridicas aplicables.

ARTICULO 62.- La conservacion del Archivo Gerieral Municipal es
una obligacion de las autoridades municipales y la ciudadania en
general. En cuanto a la conservaciéon y cuidado de los documentos
se observaran los siguientes criterios:

l.- Los documenitos no deberan astar en &l suelo.

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

.- Evitar toda condicion que propicie la infestacidon o la presencia
de “roedores y alimafias nccivas del papel, para elioc habré de
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fumigar v realizar acciones de limpieza periodicamente y por lo
menos, dos vecsas al afo. ’

IV.- Colocar documentos preferentemente en la estanteria de metal,
plastico u otro materiales y en los casos que sean de madera
deberan pulirse v barnizarse.

V.- La estanteria utilizada debera estar ventilada por ambos lados y
no deben esiar sujetas a la pared.

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

VIl.- Se adoptaran las medidas de Proteccion civil y prevencion de
incendio que determine el diagnostico y dictamen técnico
correspondiente, entre ellas contar con extintores especiales para el
caso:y

VIlL.- Los demas que determinen las disposiciones aplicables y las
autoridades compstentes.

CAPiTULQ SEPTIMO.

DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL

ARTICULO 63.-Se puede copiar o reproducir cualquier documento
que haya sido autorizado, por Cualquier'} medio idoneo que no
signifique dafic alguno, siempre y cuando su manejo esté
supervisado por el personal de la coordinacion responsable.

ARTICULO 64.-E! uso de materia del Archivo Histérico para ser
empleado en cualquier tipo de publicacién debera ser objeto de
crédito dentro de la obra que edite. Disponiendo ademas que se
done al acervo dei archivo general municipal, ejemplares en que se
haya publicado la documentacion.

ARTICULD 85-Las reproducciones por cualquier medio que se
realicen de documenios de la certificacion del Archivo - General
Municipat, deberan indicar que son reproducciones fie! de! original y
debidamente cotejado con aquel. '
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ARTICULO 66.-Cuando en el Archivo General Municipal no exista
un determinado documento, se haya destruido o deteriorado total o
parcial rmente o exista duda sobre su contenido y se presuma su
existencia en otro lugar, el coordinador responsable podra realizar
las consuitas v gestiones pertinantes ante el Congreso del Estado,
el Archivo General de la Nacion o biblioteca publicas, con el fin de
subsanar ia carencia o anomalia del documento existente.

El titular de la Direccidon de Administracion podra ordenar la
reimpresion de documentos de los cuales ya no exista ejemplares
suficientes o que el ser unicos se haya deteriorado. Podran tambien
efectuarse adiciones en medios magnéticos o electronicos a fin de
dar difusién al acervo del Archivo General Municipal.

ARTICULO 67.- El Titular de la Direccién de Administracion del
Ayuntamienio, propondra la celebracion de convenio de
coordinacidn v colaboracién relativo a la materia de archivos,
tecnicas de edicion vy difusion, con la Federacion, Estado y otros
Municipios, asi como con entidades del sector privado, de igual
forma analizar y opinar sobre los que se propongan para suscribir.

CARPITULO OCTAVO.
DEL DESTING FINAL DE LOS ARCHIVOS

ARTICULL 88.-Ei destino final de los archivos adrministrativos seré
la baja o transferencia secundaria, para llevarse a cabo debera
realizarse una solicitud de dictamen de valoracion documental ante
el archivo general y presentarse con la siguiente documentacion:

I.- Oficio de solicitud

It.- Inventario de baja o transferencia secundaria.
ll.-Catalogo de disposicion documental; y

IV.- Fecha Técnica de Pre valoracion

ARTICULO 6%.- Una vez autorizado el dictamen de valoracion
documental por el Archivo General, se llevara acabo la destruccion
o transferencia de los expedientes al archivo historico, lo que se
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hara constar en un acta, la cual debera ser firmada por el titular del
area.

ARTICULO 70.-En caso de presentarse alguna controversia en
cuanto al tramite del destino final del archivo administrativo que
gestione algin érea, se sometera a consideracion de la Contraloria

Municipal y el titular de Ila Direccion de Administracion del
Ayuntamiento.

ART!CULO 71.-Con el fin de optimizar y manteem fitwes las &reas y
los espacros de oficinas que ocupan las dependencias y QFgHNSIO
del Ayuntamiento, los archives sin - valor documentzl, se
conservaran el menor tiempo posible y para su destreccién na sera
necesario realizar un dictamen de valoracion documentaf.

CAPITULO NOVENO.
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRORNICOS.

ARTICULO 72- Las Dependencias y Qrgamismo del Qrgana
Ejecutivo del Ayuntamiento, tomaran las medutas necessrias para
administrar y conservar los documentos electramicos, y generados o

recibidos, cuyo contenido y estructura permitam ldentlﬁcarias camo

documentos de archivos que aseguren la idents
su informacion, de conformidad con las politicas: inft
mejor satisfagan las necesidades de éste:

ARTICULOQ 73.-Las dependencias y arganismo del Ayuntamient
aplicara las medidas téenicas de la administracsn v conservacion
que aseguren su validez, intensidad, canfidencialidad, integridad y
disponibilidad de sus documentos electramicaos,

ARYICULO 74.-Las Dependencias y Qrganisrrios-deh Ayuntamenta,
realizara acciones de respaldo y migracion de los documentos
electronicos, en medida de recursos con T quedisponga.

CAPITULO DECIMQ.
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 75.-Queda prohibida la enajenacion de los doeumentos

administrativos e histéricos que obren en cualquier de los archivos
del Ayuntamiento.
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Asi mismo queda prohibida ia reproduccion total o parcial por
cua:quier metodo o medio, de cuaiquier material resguardado de
tales archives, sin autorizacion expresa y/o escrita del Titular de la
Direccion de Administracién Municipal y/o Coordinacién del Archivo
General. Todos los derechos de autor de los documentos que
integren los Archivos General Historico a que se refiere éste
Reglamento, son propiedades del Municipio de Cardenas, Tabasco,

y se regiran en los términos de la ley de la materia.

Ningin Usuario o Particular podrd adaptar, modificar, sustraer,
alterar, mutilar o hacer sefialamientoc en los documentos

administrativos e histéricos. Unicamente se permitiran la acotacion
necesaria para la catalegacion técnica de los documentos, realizada

por los Administradores de Archives con facultades para ello.

La destruccion de un documento sodlc podréa ser permitida si
obedece 2 una accién de depuracién documental, avalada por
escrito por la autoridad competente.

Las personas que iﬁ’téﬁ/engan zn la restauraciéon de documentos,
que aiteren ia informacién contenida en ello para su beneficioso o
perjuicio de un tercero, sera sancionado conforme a las leyes
penales del Estado.

ARTICULOS 76.- Los Usuarios y Administradores deél Archivo,
miembro del Comité Historico v demas servidores publicos adscrito
a los Archivos General, Administrativos dal Ayuniamiento. Deberan

cumplir con las obligaciones contenidas en el presente Reglamento

y el la ley de Responsabilidades de ios Servidores Publicos del
Estado. | |

ARTICULO 77 -Las infracciones a esté Reglamento y 2 las demas
disposiciones reglamentarias en ésta materia, cometidas por
Particulares o Usuarios, se sancionaran de la siguienie manera:

a} A quienes realicen, coadyuven, participen, inciten
faciliten o se beneficien con cualquiera de las conductas
prohikidas en éste Reglamento, se les impondra multa de
tres a quinientas veces el salaric minimo vigente en el
'_Estado, al cometerse la infraccidn, segun su gravedad ylo
arresto aue no excedera de 36 horas. En caso de
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reincidencia, la multa se duphca", sin perjuicio de
suspender temporal o definitivamente el acceso a los
archivos abiartos al pibfico, como medida de seguridad.

Adicionalmente se hara la denuncia de tales hechos a las
autoridades competentes por los delitos que resuiten.

ARTICULO 78.- Las multas sefialadas en éste capitulo seran
impuestas por el Juez Calificader Competente, concediéndole al
efecto un término de veinte dias improrrogablas para su defensa y
la rendicién de las pruebas que aporte para ellc. ‘

Para la imposicidn de las muitas se tomard en consideracion las
circunstancias eccndivicas y gersonales cue acrediien el infractor;
la gravedad de la infracoian y el dafc causade al acervo y a la
memoria documental el Municipio de Cardenzs, Tabasco; asi
como las circuncff‘nv“ias de modo, tiempo vy lugar de ejecucion, que.
seran razonadas en la resclucion que se dicte.

Las multas a las que se refiere éste Reglamento podran ser
recurridas ante el Ayuntamiento de Cardenas, er los términos de
ordenamiento legal correspondiente.

CAPITULO DECIMOPRIMERC
DE LOS RECURSOS.

ARTICULD 78.- Las inconformidades due se originen por la
aplicacion dei presente Reglamento se sustanciaran mediante los
recursos previstos en el Bando de Policia y Gobierno.

ARTICULOS TRANSITORIOS

or al dia
do.

PRIMERC .- EY presen"e Reglamentc entrara en vig
siguiente de su publicacidn en el Periddico Oficial del esta
SEGURNDO.- A particr de la enfrada en vigor del presente
Reglamento, las Dependencias, Unidaces Administrativas, Organos
Desconcentrados y Organismos Paramunicipales, contaran con un
pericdo no may of a sesenta dias para que remitan al Archivo
MU"H“Ide la dOCJ"Y}(—FLd"?O" con una antigiiedad mayor a un afo,
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misma gque deberdn entregar debidamente relacionada en los
formatos que para e! efecto expida el Archivo General Municipal.

TERCERQC.- En un pefiodo no mayor a seis meses de la entrada en

vigor del presente reglamento, debera concluirse la clasificacion y
depuracién de la documentacion que integrara el Archivo General
Municipa!, debiendo definirse e integrarse las respectivas secciones
que en éste ordenamiento se establecen. |

CUARTO.- Para su operacion inicial los Archivos General,
Administrativo e tlistdrico del Ayuntamiento, asi como el Comité
Histérico, contaran con la estructura administrativa minima
necesaria, 1a cual pedra adecuarse conforme a la disponibilidad
presupuestal con que se cuente.

EXPEDIDO EN EL SJE..LON-§ CABILDO DEL PALACIO
MUNICIPAL DE CARDENAE, FABASCO A LOS DIAS DEL
MES DE DEL ANO 2

i 5

;
C. DAVID EDUARDO ESTRADA ALHANI
SINDICO DEHACIENDA

C. GLORIA PRIEGO RCSIGUE
QUINTO REGIDOR
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