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LUIS JULIAN UGARTECHEA BEGUE, Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Oaxaca de Juarez, del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, a sus habitantes hace saber: Que el
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez, en uso de sus facultades y
atribuciones y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano del Estado de Oaxaca, articulo 138 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca; 37 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno del Municipio Oaxaca de Juarez; 8 y 9
fraccion | del Reglamento Interno del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de
Juarez, y en la Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha once de diciembre del afio dos mil doce; tuvo
a bien aprobar el Reglamento del Archivo Municipal del Municipio de Oaxaca de Juarez, el cual
me permito trascribir integramente:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico e interés general en el territorio del
Municipio de Oaxaca de Juarez, tiene por objeto normar la organizacion, administracion,
conservacion, restauracion y difusion de los acervos documentales, producidos por las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que constituyen parte
importante del patrimonio cultural de este Municipio.

Articulo 2.- La autoridad municipal, a través de la Secretaria Municipal, organizara, dirigira y
controlara el Sistema de Archivo Municipal, asesorandose por el Consejo Técnico Consultivo y de
todos los responsables de los archivos de cada una de las dependencias, ademas de él o los
responsables del Archivo Municipal.

Articulo 3.- El acervo del Archivo Municipal es propiedad publica y tiene caracter de intransferible
e imprescriptible, por lo cual no podra ser enajenado, extraido o maltratado por ninguna persona
fisica 0 moral, so pena de ser castigada segun las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 4.- El propdsito de la administracién de archivos es asegurar que los documentos, sin
importar su soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y sustento de las atribuciones o
funciones institucionales, el tramite y gestibn de asuntos, la transparencia de acciones, la
rendicion de cuentas y el acceso a la informacion, ademéas de ser fuente para la investigacion
historica.

Articulo 5.- Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
I. Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,

dirigir y controlar la produccién, gestion, acceso, circulacion, conservacion, uso, seleccién y
destino final de los documentos e informacion de archivos;
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II. Archivo: El conjunto organizado de expedientes, documentos, sea cual fuere su formay
soporte material, producidos o recibidos por una persona fisica 0 moral, o por un
organismo publico o privado en el ejercicio de sus funciones o actividades;

lll. Archivo de concentracién: Se conforma por los documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados y que
permanecen en €l hasta que prescribe su valor administrativo, legal, fiscal o contable, o
concluye el término para conservarlos de manera precautoria ;

IV. Archivo de trdmite: Documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa;

V. Archivo historico: Se conforma por los documentos seleccionados que contienen
evidencia y testimonio de las acciones transcendentes de los sujetos obligados, por lo que
deben conservarse permanentemente;

VI. Archivo privado: Documentos o colecciones que ostenten interés publico, histérico o
cultural en poder de particulares;

VII. Archivistica: Disciplina dedicada al estudio y aplicacion de las teorias y técnicas
relativas a la funcién de los archivos, su organizacion, legislacion, reglamentacion,
tratamiento y gestion;

VIII. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez;

IX. Baja documental: Eliminacion de aquella documentaciéon e informacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores historicos;

X. Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores administrativos, legales, fiscales, contables e historicos, conservacion, clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos e informacién de un
archivo;

XIl. Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y organizacion sistematica de las
funciones o documentos de archivo en categorias de acuerdo con esquemas l6gicos
previamente establecidos, y métodos y reglas determinados;

XIl. Conservacion de archivos: Conjunto de acciones destinadas a asegurar la

preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de
archivo;
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XIll. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones de cada sujeto obligado;

XIV. Depuracién: Procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion, mediante
el cual son seleccionados los documentos que deben conservarse, separandolos de
aquellos que deben ser eliminados.

XV. Descarte Bibliografico o Hemerografico.- Es la evaluacién critica de la coleccién, con
vistas a retirar los libros, revistas, folletos que por razones de uso, espacio disponible u
obsolescencia no cumplan con una funcién de utilidad para los usuarios de la dependencia
o entidad:;

XVI. Documento: Expresién oral, escrita, grafica, sonora, natural o codificada, recogida en
cualquier tipo de soporte;

XVII. Documento electronico: Informacion cuyo tratamiento es automatizado y requiere de
una herramienta especifica para leerse o recuperarse;

XVIIl. Documento activo: Aguel necesario para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

XIX. Documento semiactivo: Aquel de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en un archivo de concentracion.

XX. Expediente: Unidad constituida por uno varios documentos e informacion, ordenados y
relacionados de acuerdo con un mismo asunto, actividad o tramite.

XXI. Expurgo: Accién que se desarrolla en el archivo administrativo, desechando las copias
en exceso de los expedientes, antes de que estos sean guardados en el archivo municipal.

XXII. Inventario: Instrumento de informacién que proporciona orientaciéon detallada sobre el
contenido de las series que integran las secciones del archivo municipal.

XXIIl. Ley: Ley de Archivos del Estado de Oaxaca,;

XXIV. Reglamento: Reglamento del Archivo Municipal del Municipio de Oaxaca de Juérez;
XXV. Sistema de Archivo Municipal: Es el conjunto de mecanismos de coordinacion,
cooperacion y concertacion a través de los cuales se interrelacionan los archivos de
administracién, concertacion e histérico municipal para brindar un mejor servicio en el

acceso a la informacién, adecuandose a los cambios archivisticos que redunden en
beneficio de la administracion municipal.
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XXVI. Unidad Central de Correspondencia: Es la oficina responsable de la Generacion,
recepcion, seguimiento y control de manejo de la correspondencia recepcionada y
despachada, en donde por funciones y atribuciones intervenga la gestién del sujeto
obligado.

CAPITULO II
DEL ARCHIVO GENERAL

Articulo 6.- El Archivo General es el érgano normativo, coordinador y promotor del Ayuntamiento
en materia de administraciéon de documentos y archivos. Le compete regular, auxiliar y supervisar
técnicamente a las dependencias y entidades en todo lo relativo a la conservacion, manejo y
aprovechamiento de sus documentos y archivos, asi como a la organizacion y funcionamiento de
los servicios de apoyo que se establezcan.

Articulo 7.- El Archivo General fungirA como organismo central para la conservacion y consulta de
la documentacion generada y acumulada por la administracién publica municipal, asi como la que
genere en el futuro directamente o adquiera por donacién, compra, depésito o cualquier otro
medio.

Articulo 8.- Las relaciones en materia de archivo del Ayuntamiento con otras instancias o érganos
del sector publico, social o privado, serdn conducidas por el archivo general para efecto de
procurar la mejor preservacion y aprovechamiento del patrimonio documental del municipio.

Articulo 9.- El Archivo General tendra las siguientes funciones:

I. Efectuar los estudios y establecer las politicas y normas técnicas a que se sujetara la
administracion publica municipal en materia de administracion de documentos y archivos;

Il. Asesorar, orientar y supervisar a las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal en materia de organizacién y funcionamiento de sus servicios
documentales y archivisticos, coadyuvando en el ambito de su(sic)

lll. Competencia en los programas y acciones de modernizaciéon y simplificacion
administrativa;

IV. Disefiar, promover y realizar en coordinacion con las instancias pertinentes, programas
y acciones para el mejoramiento y desarrollo de los recursos humanos y materiales de los
servicios documentales y archivisticos del municipio;

V. Seleccionar e incorporar la documentacion histérica generada o adquirida por el
Ayuntamiento para concentrarla en sus acervos;
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VI. Organizar y describir los fondos o grupos documentales histéricos que integran sus
acervos, abriéndolos a la consulta con las modalidades e instrumentos de acceso que mas
convengan;

VII. Reunir, organizar y facilitar la consulta de la coleccion de la Gaceta Municipal asi como
de las demas publicaciones oficiales del Ayuntamiento;

VIII. Establecer y ofrecer servicios para la reproduccion de documentos que conforman sus
acervos, expidiendo cuando le sea solicitado, copia certificada de los mismos, a través de
los medios convenientes para ello;

IX. Desarrollar los programas y acciones de prevencidén, conservacion y restauracion
requeridos para el mantenimiento fisico de sus acervos;

X. Organizar y realizar exposiciones de documentos y materiales impresos que custodia,
asi como otros eventos y actividades de difusion util para fines educativos o para propiciar
el conocimiento y aprovechamiento de sus acervos y servicios por parte de los diversos
sectores de la sociedad;

Xl. Coordinar el Sistema Municipal de Archivos del Municipio de Oaxaca de Juarez,
promoviendo la cooperacién con las restantes instancias y sectores del municipio en lo que
corresponde a la preservacion y el aprovechamiento del patrimonio archivistico municipal,
XIl. Efectuar las operaciones de transferencia y depuracion de los documentos de todos los
archivos de las dependencias del gobierno municipal, de manera Unica y homogénea,
conforme a la normatividad relativa;

XIIl. Coordinar con el area de informatica las actividades destinadas a la automatizacién de
los archivos y a la gestion de los documentos electrénicos del Archivo General; y,

XIV. Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos y Acuerdos relativos al objeto y
ambito de actividades del Archivo General.

Articulo 10.- Seran facultades y obligaciones del titular del Archivo General las siguientes:

I. Recibir, identificar, clasificar, controlar, conservar, resguardar, restaurar y rescatar los
documentos de caracter administrativo, Judicial e histoérico;

Il. Conservar la documentacion de contenido administrativo de importancia hasta que
personal calificado determine su valor historico o destino final;

lll. Reglamentar la consulta de los documentos por parte de los Servidores Publicos y
publico en general, siempre y cuando no se encuentren clasificados como reservados o
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confidenciales, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
para el Estado de Oaxaca;

IV. Mantener actualizado el catdlogo de los documentos, asi como su ordenacion fisica
para la consulta expedita por parte de los usuarios;

V. Reproducir aquellos documentos que por su importancia o deterioro requieran
resguardo especial;

VI. Disefar, instrumentar, impulsar y promover eventos especificos de capacitacion y
adiestramiento que propicien el desarrollo de los recursos humanos en las técnicas y
estrategias de la actividad archivistica;

VII. Promover y participar en eventos regionales, estatales y nacionales e Internacionales
de intercambio de experiencias y de técnicas y procedimientos en la materia;

VIII. Proponer acciones de concertacion y de coordinacién entre si, y con los archivos de

los sujetos obligados, asi como de los otros Estados para el intercambio de documentos,

de técnicas y rescate de documentos, principalmente histéricos;

IX. Adherirse al Sistema Estatal de Archivos del Estado; y

X. Las demas inherentes a sus funciones.
Articulo 11.- Para el cumplimiento de sus funciones, y para el alojamiento y tratamiento de sus
acervos, el Archivo General dispondra del inmueble, equipo, mobiliario e instalaciones adecuadas
que cuenten con medios de seguridad y procedimientos técnicos que garanticen la conservacion
de la informacién y la seguridad de sus soportes, tales como:

I. Espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion, organizacién y
resguardo temporal o definitivo de los documentos; y

Il. Sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos.

Articulo 12.- El Archivo General contara con la estructura y organizacion interna requerida para el
eficaz cumplimiento de sus funciones.

Articulo 13.- El Archivo General elaborara los procedimientos, formatos e instructivos que se
requieran para la transferencia, baja y destino final de los expedientes de conformidad a lo
dispuesto por este reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO 1l
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
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Articulo 14.- El patrimonio documental es el conjunto de documentos que registran la evolucion
histérica del Municipio de Oaxaca de Juarez o que por su valor testimonial, evidencial o
informativo tienen un interés publico, se integra con los documentos que generen, conserven y
posean las dependencias y entidades municipales en el ejercicio de sus funciones, asi como de
los particulares.

Articulo 15.- Los documentos podran ser administrativos e histéricos:

I. Seran considerados documentos administrativos los que elaboren o reciban los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, los estudios y proyectos emitidos por
las instancias correspondientes y las publicaciones realizadas por el municipio.

Il. Seran considerados documentos histéricos aquellos que por su relevancia contengan
evidencia y testimonio de la vida municipal y que deben ser conservados
permanentemente.

Articulo 16.- Todo documento que forme parte del patrimonio documental, que generen,
conserven y posean los servidores publicos, deben depositarse en los archivos correspondientes
en la forma y términos previstos en el presente reglamento.

Articulo 17.- Las dependencias y entidades tomaran las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electronicos generados o recibidos, cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad de su
informacion, para asegurar su validez, confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Articulo 18.- El patrimonio documental en poder de los sujetos obligados, cuyas areas
administrativas hayan sido modificadas o extinguidas, debera ser administrado y preservado por
aguéllas que asuman sus atribuciones, con apego a los procedimientos establecidos en su
normatividad respectiva.

Articulo 19.- Cuando un servidor publico, se separe de su cargo, deberd entregar todos los
documentos que estén en su poder o bajo su resguardo, con apego a los procedimientos
establecidos en la normatividad aplicable. Bajo ninguna circunstancia, se consideraran los
documentos publicos como propiedad de algun servidor publico.

Articulo 20.- El Patrimonio Documental del Municipio es inalienable, inembargable e
imprescriptible.

CAPITULO IV
DE LOS PROCEDIMIENTOS, NORMAS Y TECNICAS ARCHIVISTICAS
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Articulo 21.- Las dependencias y entidades durante el procedimiento de ordenacion de los
documentos, observaran los siguientes procesos técnicos archivisticos:

I. Identificacién.- Proceso mediante el cual se realiza el analisis y reconocimiento de cada
uno de los documentos y expedientes dentro de un marco de referencia cronoldgica e
institucional, que permite determinar la clasificacion o el descarte bibliografico o
hemerografico de libros, periddicos, revistas, manifiestos, volantes, planos y otros
materiales que pasaran a formar parte, segun corresponda, a las secciones de biblioteca,
hemeroteca o mapoteca del Archivo General; y,

II. Inventario Documental.- Proceso que permite cuantificar el volumen y estado fisico que
guarda la documentacion que se custodia. El inventario deberéd contener la prescripcion
legal de vida util, nimero de expediente, documentos, legajos, libros y una breve
descripcion del contenido documental y del estado de conservacién. El inventario
constituye un instrumento de control para determinar la cantidad y calidad de los
documentos para su posterior consulta y custodia y, en su caso, la clasificacion de
confidencialidad o reserva en los términos de la legislacion de la materia.

Articulo 22.- Los expedientes que conforman el archivo de cada sujeto obligado deberan contar
con una portada o guarda exterior, la que incluir4 datos de identificacién, considerando el cuadro
general de clasificacion archivistica.

I. La identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes conceptos:
A) Unidad Administrativa;
B) Fondo;
C) Seccion;
D) Serie;

E) Namero de expediente, que sera consecutivo que dentro de la serie documental
identifica a cada uno de sus expedientes;

F) Fecha de apertura y, en su caso, de cierre de expediente;
G) Asunto (resumen o descripcion de expedientes;)
H) Valores documentales;

I) Vigencia documental; y
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J) Numero de fojas utiles.

Il. Los expedientes de cada serie se colocaran en cajas de cartdon clave acco-pl422 que
permitan una mayor proteccién de los agentes de deterioro; vy,

lll. Las cajas contaran para su localizacion, con una ficha descriptiva en su exterior, donde
deberan anotarse los datos siguientes:

A) Fondo;

B) Seccion;

C) Serie;

D) Sub-serie;

E) Afos;

F) Fecha de transferencia,;

G) Numero de expediente; vy,

H) Numero de inventario de la caja.

Esta informacion servira de base para la elaboracion de la guia general de los fondos
documentales organizados; asi como la base para su eventual automatizacion.

Articulo 23.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberan contener ademas de los conceptos sefialados en el articulo anterior, la
leyenda de clasificacion.

Articulo 24.- Los sujetos obligados productores de documentos de archivo, tomaran las medidas
necesarias para administrar y conservar los documentos electronicos generados o recibidos, cuyo
contenido, contexto y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que
aseguren su identidad e integridad, confiabilidad, autenticidad y acceso.

Articulo 25.- En caso de pérdida, deterioro o destruccién de un documento, el servidor publico
responsable de su custodia y conservacion, deberd informar a su superior jerarquico a fin de que
se tomen las medidas necesarias para su recuperacion, restauraciéon o reconstruccion, si ello
fuere posible. En caso de robo la unidad administrativa responsable de la custodia del archivo
debera denunciarlo inmediatamente a las autoridades competentes para que se realice la
investigacion correspondiente.
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Articulo 26.- Los documentos de archivo deberan conservarse, apegandose a los periodos de
reserva y plazos de conservacion de los mismos.

Articulo 27.- Los sujetos obligados determinaran la vigencia de la documentacion administrativa,
de conformidad con lo previsto en el catdlogo de disposicibn documental, su reglamento,
lineamientos o disposiciones de caracter administrativo, que emitan en los términos de su
normatividad orgéanica.

Articulo 28.- Los Ayuntamientos, emitiran las disposiciones reglamentarias o administrativas para
la organizacion y funcionamiento de sus archivos y determinaréan a sus responsables.

Articulo 29.- Los catalogos derivados de este proceso seran de inventario, de referencia,
tematicos, onomasticos, geogréficos y cronoldgicos. Para la catalogacion documental se utilizara
la norma internacional de descripcion archivistica (isad-g) y demas normatividad archivistica
internacionalmente reconocida.

Articulo 30.- Toda dependencia o entidad, aplicando los lineamientos de entrega recepcion del
archivo de concentracién, debera integrar en expedientes la documentacion que genere o reciba,
con la finalidad de que llegue a ser un conjunto ordenado de documentos que versen sobre un
asunto o tema que guarda para su uso en el archivo y que represente fielmente las actividades y
funciones de la oficina o area administrativa de las dependencias y entidades.

CAPITULO V
DEL SISTEMA DE ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 31.- EL Sistema de Archivo Municipal estara integrado por:
I. El Archivo de Tramite;
Il. El Archivo de Concentracioén; y
[Il. El Archivo Historico.

Articulo 32.- El Archivo Municipal a través del Sistema de Archivo Municipal, tendra los siguientes
objetivos;

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

II. Ordenar los documentos a través de un sistema de clasificacién para su manejo y
control.
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lIl. Efectuar las operaciones de transferencia y depuracién de los documentos, de manera
Unica y homogénea, de todos los archivos de las dependencias de Gobierno Municipal, en
base al documento oficial que al efecto se expida;

IV. Impulsar y promover, la modernizacion de los procedimientos utilizados en la
salvaguarda de la documentacion administrativa de concentracion e historica, generada en
las diversas dependencias de la administracion municipal;

V. Contribuir a rescatar y profundizar el sentimiento de identidad municipal, a través de la
reservacion y difusion de la memoria histérica colectiva.

VI. Optimizar los servicios documentales de archivo a fin de convertirlos en fuentes
esenciales de informacion;

VII. Promover y apoyar el sistema estatal de archivo;

VIII. Establecer el mecanismo de coordinacién con archivos privados y publicos, para
recuperar documentos que pertenecen al patrimonio histérico municipal.

IX. Disefiar, instrumentar, impulsar y promover eventos especificos de capacitacion y
adiestramiento que generen el desarrollo de los recursos humanos, en las técnicas y
estratégicas(sic) de la actividad archivistica y;

X. Las demas que sefialen los acuerdos, instructivos, circulares de caracter municipal y
disposiciones legales aplicables.

SECCION PRIMERA
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 33.- El Archivo de Tramite lo conforman los documentos o expedientes relativos a
asuntos que no han sido resueltos y cuya conservacion en la oficina es necesaria, hasta el término
de la gestion de que se trata. Estos seran consultados por los funcionarios y personal de las
dependencias que los generen y no estan abiertos a un publico externo de la administracion
municipal.

Articulo 34.- Los responsables de los archivos de tramite tendran las siguientes funciones:
I. Integrar los expedientes de archivo;
Il. Conservar la documentacion e informacion que se encuentra activa y aquella que ha

sido clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicion
documental;
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[ll. Coadyuvar con el archivo de concentracion, en la elaboracion del cuadro general de
clasificacion, el catélogo de disposicion documental y el inventario general;

IV. Elaborar los inventarios de transferencia primaria; y
V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el
objeto de realizar las transferencias primarias del archivo de concentracién, conforme al

catalogo de disposicion documental.

SECCION SEGUNDA
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 35.- El Archivo de Concentracion esta conformado por los documentos generados por las
diferentes dependencias del ayuntamiento, cuyo valor administrativo ha concluido; pero cuyos
valores fiscales, legales e histéricos siguen vigentes.

Articulo 36.- El responsable del archivo de concentracion deberd contar con conocimientos y
experiencia en archivistica y tendra las siguientes funciones:

I. Recibir la documentacion de los archivos de tramite;
Il. Conservar la documentaciébn de archivo de tramite hasta cumplir su vigencia
documental, conforme al catalogo de disposicion documental, o al cumplir su periodo de

reserva,

lll. Solicitar el visto bueno de la unidad administrativa generadora, la liberacion de los
expedientes para determinar su destino final;

IV. Coadyuvar con el archivo de tramite en la elaboraciéon del cuadro general de
clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el inventario general;

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia;

VI. Valorar en coordinacion con el archivo histérico, en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental
correspondiente;

VIl. Realizar, en su caso, las transferencias al archivo histérico de los sujetos obligados; y

VIII. Actualizar periédicamente el catalogo de disposicion documental.
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Articulo 37.- Los sujetos obligados deberan contar con espacios fisicos determinados para formar
sus archivos de Tramite, Concentracion e Historicos, procurando que cuenten con las condiciones
necesarias que se establezcan en el reglamento o normatividad respectiva.

Articulo 38.- El servidor publico encargado de recibir la documentacion para su archivo, efectuara
el registro en el catalogo de disposicion documental respectivo, anotando los datos que sean
necesarios para su identificacion e indicando el destino que deba darse a cada documento.

Articulo 39.- Los sujetos obligados con base en su catalogo de disposicion documental,
efectuaran peridédicamente una depuracién de sus archivos, conforme a su normatividad interna,
por medio de la cual seleccionaran los documentos que han de custodiarse en el Archivo General
correspondiente.

Esta depuracion se realizara tomando como criterios basicos las necesidades administrativas de
cada sujeto obligado, asi como el valor administrativo, legal, fiscal e histérico de cada documento.

Articulo 40.- Los sujetos obligados que transfieran los documentos a su cargo, al archivo que
corresponda, deberan incluir un inventario documental que contenga los datos necesarios para la
identificacion de cada documento y la prescripcion legal de vida util de la informacién en ellos
contenida y, en su caso, la clasificacién de confidencialidad o reserva que en los términos de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca, se realice.
Articulo 41.- Los documentos que segun el catalogo de disposicion documental, hayan agotado
su vida util administrativa y que no se consideren necesarios para formar parte del archivo
histérico podran darse de baja conforme a los procedimientos que se establezcan en el
Reglamento o Lineamientos del Archivo General correspondiente.

Articulo 42.- Todo documento en posesion de los sujetos obligados formara parte de un sistema
de archivos.

Dicho sistema incluird al menos:

I. Los procesos para el registro de captura;

Il. La clasificacion por funciones;

IIl. La descripcion a partir de seccion, serie y expediente; y

IV. La preservacion, el uso y la disposicion final, entre otros que resulten relevantes.
Articulo 43.- El Archivo de Concentracion esta conformado por los documentos generados por las

diferentes dependencias del ayuntamiento, cuyo valor administrativo ha concluido; pero cuyos
valores fiscales, legales e histéricos siguen vigentes.
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SECCION TERCERA
DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

Articulo 44.- Esta conformado por los documentos, cuyo valor histérico, evidencial y testimonial,
hace necesaria su custodia y conservacion permanente.

Articulo 45.- Corresponde al ayuntamiento el control, conservacion y difusién de la
documentacion bajo su custodia.

Articulo 46.- El Archivo Historico Municipal, recibird e incorporara los documentos de valor
historico, provenientes de los archivos de Concentracion, definiendo las condiciones vy
modalidades con que éste debe transferir dicho material.

Articulo 47.- Tratandose del Archivo Histdrico Municipal, habra una seccion de consultas para el
publico en general, debiendo sujetarse el consultante a las siguientes normas:

I. Se identificard plenamente ante el encargado del archivo histérico municipal;
Il. Llenara una solicitud, especificando el objeto de su investigacion;
lll. Se registrara en el libro de control de consultas y de documentacion;

IV. Se instalara en la sala de consulta, Unicamente con los Utiles necesarios para la
realizacion de su investigacion;

V. Deberéa devolver al término de la consulta, los documentos en el estado en que le fueron
facilitados; en caso contrario, sera sancionado conforme a este reglamento;

VI. No debera introducir al local que ocupa el archivo histérico, aparatos o instrumentos
gue deterioren el acervo;

VII. Debera, si requiere consultar mas de un documento, solicitarlo con anticipacién para su
eficaz localizacion;

VIIl. No se le permitira la salida de documentos, para consulta fuera del local del archivo
histérico municipal, y

IX. Al término de la consulta, se verificara el estado de los documentos.
Articulo 48.- Los documentos que constituyen el patrimonio histérico municipal, cuyo valor sea

inapreciable, solo podran ser consultados y reproducidos mediante la autorizacion del Presidente
Municipal.
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Articulo 49.- En caso de solicitar cualquier reproduccion del material del acervo, deberd realizarse
el pago de los derechos correspondientes.

Articulo 50.- El servicio de préstamo a instituciones, se regira de la siguiente manera:

I. El servicio de préstamo temporal de documentos, solo podra hacerse a instituciones
publicas y mediante convenio por escrito con el Ayuntamiento, para garantizar la
conservacion y resguardo de los mismos;

II. ElI Presidente Municipal determinara la procedencia del préstamo, fundandose en el
informe del Secretario Municipal, sobre el estado que guarda el documento en cuestién y
su relevancia histérica, con la opinién del consejo técnico consultivo;

lll. En la autorizacion del préstamo correspondiente, se debera anotar el tiempo de
duracion, cuidados especiales y demas técnicas de preservacién que dicte el Archivo
Municipal, asi como la supervision que garantice el cumplimiento de este requisito; y

IV. El incumplimiento de unos de los requisitos, antes sefialados sera causa de terminaciéon
del convenio.

Articulo 51.- Cuando salga un documento del Archivo Histérico, debera quedar registrado en un
libro especial; anotando: fecha, nombre del solicitante, dependencia, fecha de entrega y término
del préstamo, numero de hojas, ubicacion, clasificacion, denominacién y caracteristicas del
documento, oficio de autorizacion y firma del solicitante.

Articulo 52.- Cuando algin documento sea solicitado para ser utilizado en la ediciéon de un libro,
revista o cualquier tipo de publicacién, el investigador se comprometera; ademas de dar el crédito
correspondiente al ayuntamiento, a regresar el documento en las mismas condiciones en que lo
recibié, asi como a entregar dos ejemplares gratuitos de cada edicién que realice.

Articulo 53.- A las personas o consultores que no observen el presente reglamento, se les
suspenderan sus derechos de consulta y si la causa lo amerita, seran puestos a disposicion de las
autoridades correspondientes.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE DEPURACION Y TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.

Articulo 54.- Para el adecuado manejo y conservacion de los documentos en las dependencias

de la administracion publica municipal, se realizara la depuracion y en su caso la transferencia de
documentos al Archivo General del Municipio.
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Articulo 55.- En las dependencias o areas de la administracion pablica municipal, se integrara un
Comité Técnico Interno, quien tendréd facultades para efectuar la seleccion de documentos y
dictaminar el destino final o bien, promover la transferencia o baja de los mismos.

Articulo 56.- EI Comité Técnico Interno de valoracion documental se integrara por personal de
Archivo General que maneje los documentos a valorar, con conocimientos legales, contables y
administrativos.

Articulo 57.- EI Comité Técnico clasificara los documentos de acuerdo a estos lineamientos y a
las técnicas de valoracién; en caso de duda, para el dictamen a que deban sujetarse los
documentos, se consultara a las instancias pertinentes para una decisibn adecuada,
correspondiendo la valoracion administrativa y contable a la Direccion Juridica, Patrimonio
Municipal y Contraloria Municipal.

Articulo 58.- Para la baja definitiva de documentos de las dependencias o areas de la
administracion publica municipal, se requiere de la intervencion de la Contraloria Municipal y del
titular de la dependencia correspondiente a efecto de autorizar, operar y vigilar la baja de los
documentos.

Articulo 59.- Siempre que se realice la depuracion de documentos el Comité Técnico solicitara
autorizacion mediante un listado de depuracion describiendo detalladamente el conjunto
documental a depurar, asi como las técnicas a aplicar, turnando la solicitud a la Contraloria
Municipal y al titular del érgano de control de la dependencia adscrita, quienes levantaran el acta
correspondiente.

Articulo 60.- Se debera llevar un registro preciso del inventario de los documentos que hayan sido
dados de baja, microfiimados, eliminados o transferidos al archivo histérico.

Articulo 61.- Todas las dependencias de la administracion publica municipal que lleven a cabo
una transferencia, deberan contar con un inventario que ampare los documentos.

Articulo 62.- En la transferencia de los documentos, se agruparan de acuerdo a su valor
administrativo contable o legal, debiendo tomarse en cuenta que un expediente puede contener
dos o tres valores al mismo tiempo, sefialandose aquel que predomine.

Articulo 63.- Una vez transferidos los documentos al Archivo General del Municipio para su
resguardo, segun corresponda, se asentard en un escrito la informacion del inventario que sea la
correcta, de acuerdo al niumero de cajas con los expedientes a transferir, en caso contrario, se
reportara a las dependencias o areas de la administracion publica que los hayan generado para
nueva integracion y revision.

Articulo 64.- La dependencia o entidad generadora de documentos deberd cumplir con lo
siguiente:
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A) Nombre de la dependencia que hace la transferencia;
B) Procedencia;
C) Fecha de elaboracion del inventario;
D) Namero de transferencia;
E) Numero de cada uno de los expedientes;
F) Denominacion y clave de identificacion del expediente; y,
G) Periodo de conservacion.
Articulo 65.- El Archivo General del Municipio deberd conservar y resguardar los documentos
transferidos por las dependencias o areas de la administracion publica, de acuerdo al periodo de
conservacion establecido.
CAPITULO VII
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA DE ARCHIVO
MUNICIPAL.
Articulo 66.- El Sistema de Archivo Municipal se organizara con el siguiente personal:
I. Un Director General de Archivo;
II. Un Jefe de la Unidad Central de Correspondencia;
[ll. Un Jefe de la Unidad de Archivo de Tramite;
IV. Un Jefe de Unidad de Archivo de Concentracion.
V. Un Jefe de Unidad de Archivo Histérico.
Articulo 67.- La Direccion General del Archivo Municipal estard bajo la responsabilidad de la
persona que con tal caracter proponga el Presidente Municipal y apruebe el Honorable Cabildo,
debiendo cumplir la persona propuesta con los siguientes requisitos:

I. Tener estudios de Archivonomia o Licenciatura en el Area de Ciencias Sociales;

Il. Ser de reconocida solvencia moral;
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lll. Tener conocimientos archivisticos,

IV. Conocer plenamente las normas y objetivos de la documentacion que regulan y
generan las dependencias municipales.

Articulo 68.- El Director General del Archivo Municipal tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

I. Ejercer la maxima autoridad, en todos los asuntos inherentes al desempefio de su cargo
dependiendo en forma directa del Presidente Municipal;

Il. Considerar las opiniones que en la materia emita el Consejo Técnico Consultivo;

lIl. Observar en su caso, los lineamientos administrativos que en materia de archivonomia,
dicte el departamento de Archivo General del Estado;

IV. Acordar en su caso, la formacion de secciones especializadas para el mejor
funcionamiento de los archivos;

V. Apoyar planes de capacitaciéon del personal,

VI. Mantener contacto permanente con el archivo general e histérico del Estado y el
nacional, a efecto de impulsar las relaciones con estos.

VII. Emitir opinién en la contratacién del personal al servicio municipal, procurando que
este reuna los conocimientos archivisticos y administrativos necesarios;

VIII. Emitir las normas, politicas y lineamientos generales para asegurar la preservacion,
conservacion y clasificacion de los archivos;

IX. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los trabajos relacionados con
el buen funcionamiento del archivo;

X. Presentar anteproyecto de programas y presupuestos para el logro de sus objetivos, asi
como la gestion de dotacién de recursos necesarios para el desarrollo de sus funciones;

XI. Comunicar a los titulares de las dependencias, las irregularidades que existan en sus
archivos, envios y manejo de los documentos;

Xll. Coordinar a los encargados de los archivos de las diferentes dependencias

municipales, en la depuracion de los acervos documentales, tomando en cuenta al valor
administrativo, legal, fiscal e historico que tengan;
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XIll. Vigilar que ningun empleado de la administracion municipal, suministre al publico
datos sobre cualquier tipo de documentacién que se conserve en los archivos, ni copia de
documentos, sin previa autorizacion de la Secretaria Municipal;

XIV. Localizar y en su caso iniciar a través del archivo, los trAmites necesarios para adquirir
originales o reproducciones, de los documentos que se consideren de interés para
enriquecer el caudal historico del Municipio;

XV. Cuidar el estricto cumplimiento de este reglamento y de las politicas, procedimientos y
disciplinas establecidas en el archivo;

XVI. Autorizar copia certificada de la documentacién que se requiera, en los términos del
presente, y

XVII. Las demas que sefale este reglamento y otras disposiciones aplicables.

Articulo 69.- El Jefe de la Unidad Central de Correspondencia serd nombrado por el Secretario
Municipal, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada,
Il. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida,
Ill. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.

Articulo 70.- El responsable de la Unidad del Archivo de Tramite serd nombrado por el Secretario
Municipal, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I. Recepcionar por via de la oficialia de partes, o de la forma establecida en su
dependencia, la correspondencia externa e interna para su tramite;

Il. Organizar la documentacion conforme a los procedimientos y técnicas archivisticas
implantadas por el Sistema de Archivo Municipal;

[ll. Elaborar los inventarios de la documentacion existente en su dependencia;
IV. Integrar los expedientes de archivo;

V. Conservar la documentacién que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial, conforme al catélogo de disposicion documental;

VI. Coadyuvar con el archivo de concentracion, en la elaboracion del cuadro general de
clasificacion, el catélogo de disposicion documental y el inventario general;
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VII. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el
objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, conforme al
catélogo de disposicion documental.

VIIl. Mantener contacto constante con la Secretaria Municipal, a fin de informar del estado
en gue se encuentra la documentacion a su cargo;

IX. Facilitar el acceso a los documentos a las personas que laboren en esa dependencia,
previo resguardo firmado por el solicitante;

X. Cuidar que los documentos no se deterioren o extravien;

Xl. Conservar la documentacién de contenido administrativo de importancia; hasta que
personal calificado determine su valor historico o destino final; y,

XIl. Participar en programas de capacitacion actualizacion sobre archivonomia y las demés
gue en el &mbito de su competencia les encomiende la superioridad.

Articulo 71.- El responsable de la Unidad de Archivo de Concentracion, deberd contar con
conocimientos y experiencia en archivistica, sera nombrado por el Secretario Municipal, quien
definira su nivel jerarquico y tendré las siguientes funciones:

I. En el Ultimo afio de la administracion, en el mes de octubre, como fecha limite, recibir de
los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

Il. Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia
documental conforme al catdlogo de disposiciébn documental, o al cumplir su periodo de
precaucional,

lll. Solicitar el visto bueno de la unidad administrativa generadora la autorizacion de los
expedientes para determinar su destino final;

IV. Elaborar los inventarios de baja documental y transferencia secundaria;

V. Valorar en coordinacion con el Archivo Historico, los documentos y expedientes de las
series, resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental a que se refiere;

VI. Realizar las transferencias al Archivo Histérico del Municipio;

VII. Coadyuvar en la elaboracién del cuadro general de clasificacion, en el catalogo de
disposicién documental y en el inventario general,
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VIIl. Establecer, en coordinaciébn con el Archivo Histérico Municipal, la seleccion,
transferencia e incorporacion de la documentacién generada por las dependencias del
Municipio, con el maximo rigor y claridad e incorporando los criterios, métodos y recursos
técnicos necesarios; vy,

IX. Asegurar el uso correcto, de los documentos que constituyen el Archivo de
Concentracion.

Articulo 72.- El responsable de la Unidad de Archivo Histérico debera tener estudios de
Archivonomia o Licenciatura en el Area de Ciencias Sociales serd nombrado por el titular de la
Secretaria Municipal, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el archivo de concentracion, en la elaboracion del cuadro general de
clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el inventario general;

Il. Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener valor
histérico, para el rescate de la memoria administrativa del Municipio;

l1l. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el Archivo de Concentracion;

IV. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico a través
de sistemas 6pticos y electrénicos;

V. Estimular el uso de aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo
y sus instrumentos de consulta;

VI. Recibir por inventario, los archivos o documentos que le sean remitidos y los que por
donacion o legado adquiera el municipio; vy,

VII. Atender al publico en general para los efectos de consulta del acervo del archivo,
teniendo a su servicio el equipo necesario para la reprografia.

CAPITULO VIII
DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

Articulo 73.- Para el mejor desarrollo de sus funciones el Sistema de Archivo Municipal, se
asesorara de un Consejo Técnico Consultivo, que estard integrado de la siguiente manera:

I. Por el Secretario Municipal, quien lo presidira;

Il. Por un Regidor, nombrado por el ayuntamiento;
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lll. Por los Coordinadores Generales de la administracién publica municipal y titulares de
organismos municipales descentralizados,

IV. Por el Tesorero Municipal;
V. Por el Contralor Municipal,
VI. Por el Director del Archivo General; vy,

VII. Por un representante acreditado, en el caso de existir convenios de asesoria con otras
dependencias, ya sean Federales o Estatales.

La duracién en los cargos |, Il, lll, IV, V y VI sera la misma del Ayuntamiento que los nombro.
Articulo 74.- El Consejo Técnico Consultivo tendra las siguientes atribuciones:

I. Asesorar al Ayuntamiento sobre politica de trasparencia, andlisis y depuracién de los
documentos;

Il. Promover el intercambio de experiencias sobre la materia, que permitan mejorar y hacer
mas eficientes los servicios documentales y archivisticos del Municipio;

lll. Analizar, estudiar y sugerir correcciones, en su caso, sobre los programas de
modernizacion archivistica;

IV. Intervenir en el analisis y la emisidn de opiniones sobre normas, politicas y lineamientos
en materia archivistica, con el proposito de fomentar las soluciones de conjunto o sobre las
situaciones particulares que sea necesario resolver;

V. Formular respuestas de proyectos en materia de administraciéon documental,

VI. Presentar ante el Coordinador General las sugerencias, proyectos y estudios en
materia archivistica, que emanen de los acuerdos tomados en las sesiones llevadas a cabo
por el propio consejo;

VII. Proponer criterios unitarios de organizacion o en su caso, reorganizacion de archivos, y
El Presidente del Consejo, convocard a sesion ordinaria trimestralmente y a las
extraordinarias que considere necesarias. Al término de cada sesion, se redactara un acta
de los acuerdos tomados, misma que sera firmada por las personas que intervinieron.

Articulo 75.- Los servidores publicos, adscritos a los Archivos de Tramite, Concentraciéon e

Historico, integrantes del Sistema de Archivo Municipal, deberan cumplir con las obligaciones
contenidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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Articulo 76.- Las obligaciones indicadas en el articulo anterior, se hacen extensivas a los
servidores publicos, que hagan uso de los servicios que preste el Archivo Municipal.

CAPITULO IX
DE LAS FALTAS

Articulo 77.- Se consideran faltas que contravienen el presente reglamento, las siguientes:

I. No acatar las disposiciones de orden técnico y administrativo, que dicte este reglamento
o la autoridad municipal,

IIl. No efectuar las funciones que se encomiendan de acuerdo con los sistemas de
administracion de documentos, implantados por el Sistema de Archivo Municipal;

lll. Reproducir por cualquier medio documentos, sin la autorizacion correspondiente;

IV. Sustraer de los archivos, papales o cualquier objeto perteneciente al patrimonio
municipal;

V. Descuidar la preservacion del acervo documental bajo su responsabilidad y custodia;

VI. Comunicar a cualquier persona o institucién, informes sobre el acervo de los archivos
administrativos, cuando se trate de asuntos personales o particulares;

VII. Alterar, modificar, falsificar o destruir correspondencia, documentos, comprobantes o
controles del archivo; independientemente de la finalidad con la que se haga;

VIII. Introducir al archivo alimentos, cigarrillos encendidos o cualquier producto que de
alguna manera perjudique, o ponga en peligro el material de trabajo o la seguridad del
acervo de los archivos;

IX. Introducir consigo a persona ajena a la dependencia y sin asunto a tratar en la misma;

X. La desatencion al publico.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Articulo 78.- Es competencia del Ayuntamiento, imponer las sanciones por las infracciones a este
reglamento, sin perjuicio de las penas sefialadas por las demés disposiciones aplicables.
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Articulo 79.- El Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, de acuerdo a la gravedad de la
falta, sancionara de la siguiente manera:

I. A los servidores publicos, que contravengan los preceptos de este reglamento e incurran
en responsabilidades, se les aplicardn las disposiciones contenidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y el Cédigo Penal del Estado; vy,

Il. A los particulares que contravengan lo estipulado en este ordenamiento, se les
impondran las sanciones previstas en la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, sin
perjuicio de lo dispuesto por el Cédigo Penal del Estado.

CAPITULO XI
DE LOS RECURSOS

Articulo 80.- Las personas afectadas por las resoluciones que dicten(sic) el Ayuntamiento,
cualquiera de sus integrantes, el Presidente Municipal o Autoridad de la Administracién Publica
Municipal, con motivo de la aplicacion del presente reglamento, podra interponer el o los recursos
administrativos previsto en la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez o la Ley de Justicia Administrativa para el Estado de
Oaxaca.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado o en la Gaceta Municipal.

Articulo Segundo.- Se establece el plazo de seis meses, a partir de la vigencia del presente
reglamento para la elaboracién de los instructivos y manuales de operacion, que habran de regir el
trabajo de cada una de las areas que componen el Sistema de Archivo Municipal.

Articulo Tercero.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente reglamento.

Articulo Cuarto.- En tanto se expide la normatividad sefialada en el Articulo Segundo Transitorio,
continuardn en vigor los procedimientos existentes, en lo que no se opongan al presente
reglamento.

Articulo Quinto.- A los particulares o instituciones publicas, que conserven en su poder
documentos que correspondan, tanto al Archivo Histérico como al Archivo General Municipal; se
les sefiala un plazo de tres meses para efectuar la devolucién de los mismos, en caso de que se
detecten posteriormente, se procedera conforme a los ordenamientos aplicables.

DADO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA CIUDAD DE OAXACA
DE JUAREZ, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.
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