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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

1 Reglamento del Archivo General del Ayuntamiento de Jilotepec Estado
de México.

1 Reglamento del Préstamo y Consulta de Documentos del Archivo
General del Ayuntamiento de Jilotepec Estado de México.

f Manual de Organizacion del Area Coordinadora de Archivos.

! Manual de Procedimientos para el Area Coordinadora de Archivos.
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REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO,
JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente Reglamento son de orden
publico e interés general y tienen como objetivo regular la integracion,
organizacion, funcionamiento y servicio del Archivo General del Ayuntamiento,
Jilotepec, Estado de México.

ARTICULO 2.- El Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de
México, es el encargado del resguardo, clasificacion, inventario, catalogacion y
difusién del acervo documental, que por su naturaleza y contenido es de
importancia para |a vida Institucional del Municipio

ARTICULO 3.- El Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec. Estado de
México, depende de la Secretaria del Ayuntamiento, segun lo establece la Ley
Organica Municipal del Estado de México en el Articulo 91 fraccion VI

CAPITULO I
DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

ARTICULO 4.- Toda la informacion contenida en los documentos de archivo
producidos, obtenidos, adquindos, transferidos o en posesion de los sujetos
obligados, sera pdblica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que estable la legislacion en matena de transparencia y acceso a
la informacién publica y de proteccion de datos personales.

Los sujetos obligados deberan garantizar la organizacion, conservacion y
preservacion de los archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y
el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi como fomentar el
conocimiento del patnmonio documental del Estado de México y Municipios,
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ARTICULO 5.- Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y

conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades competencias o funciones de acuerdo con lo establecido de
las disposiciones juridicas aplicables

ARTICULO 6.- Los documentos de archivo producidos en los términos del
Articulo anterior, son considerados documentos publicos de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables,

ARTICULO 7.- Los documentos publicos de los Sujetos Obligados tendran un
doble caracter: son bienes Estatales con la categoria de bienes del dominio
publico, de acuerdo con la Ley de Bienes del Estado de Mexico y de sus
Municipios; y son documentos historicos con |a categoria de bien patrimonial
documental en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos y de las disposiciones juridicas
aplicables.

ARTICULO 8.- Cada sujeto obligado es responsable y debera garantizar que
no se sustraigan, danen o eliminen documentos de archivo y la informacion a
SU cargo.

El servidor publico que concluye su empleo, cargo o comision debera
garantizar la entrega de los archivos a quien la sustituya. debiendo estar
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y
consulta archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen en los
términes establecidos

ARTICULO 9.- Los sujetos abligados deberan conservar, preservar los archivos
relativos a violaciones graves de derechos humanos, de conformidad con las
disposiciones legales en materia de acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales siempre que no hayan sido declarados como
histéricos en cuyo caso su consulta seré irrestricta
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CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES DEL ARCHIVO

ARTICULO 10.- Para el cumplimiento de sus fines la persona Responsable del
Area Coordinadora de Archivos del Archivo General del Ayuntamiento,
Jilotepec, Estado de México, se encargara de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del
Sistema Institucional de cada Sujeto Obligado

ARTICULO 11.- La persona titular del Area Coordinadora de Archives debera
tener al menos nivel de Director General 0 su equivalente dentro de la
estructura organica del Sujeto Obligado. La persona designada debera
dedicarse especificamente a las funciones establecidas en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios

CAPITULO IV
DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

ARTICULO 12.- Los sujetos obligados deberan

|. Administrar, organizar, conservar, de manera homogénea los documentos de
archivo, que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean,
de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica

I, Establecer un Sistema Institucional para la administracién de sus Archivos y
llevar a cabo los procesos de Gestion Documental,

Il Integrar los documentos en Expedientes:

IV, Inscribir en el Registro Estatal, la existencia y ubicacion de Archivos bajo su
resguardo;

V. Conformar un Grupo Interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias de la presente Ley, que coadyuve en la Valoracion Documental.
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VI, Dotar a los Documentos de Archivo de los elementos de identificacion

necesarios para asequrar que mantengan su procedencia y orden original

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
Archivos;

VIl Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la Gestién
Documental y Administracion de Archivos;

IX. Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los Documentos de
Archivo;

X. Resguardar los documentos contenidos en sus Archivos:

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion
de los Documentos de Archivo, considerando el estado que guardan y el
espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de
dichos documentos, de conformidad con la Ley General, la Ley de Gobierno
Digital del Estado de México y Municipios, la presente Ley y las demas
disposiciones Juridicas aplicables, y

XIl. Las demds disposiciones establecidas en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de Mexico y Municipios y otras
disposiciones juridicas aplicables

ARTICULO 13.- EI Sistema Institucional de cada Sujeto Obligado debera
integrarse por

I. Un Area Coordinadora de Archivos, y

II. Las Areas Operativas siguientes:

a) De correspondencia,

b) Archivo de Tramite, por area o unidad administrativa;

c) Archivo de Concentracion, y

d) Archivo Histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del Sujeto Obligado.

Los Sujetos Obligados podran contar, ademas de las Areas Operativas citadas,
con unidades documentales y auxiliares de la documentacion, que por la
naturaleza de sus funciones asi lo requieran. Las personas responsables de los

Archivos de Tramite seran nombradas por la persona titular de cada area o
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unidad administrativa; las personas responsables del Archivo de Concentracion
y del Archivo Historico seran nombradas por |a persona titular dei Sujeto
Obligado de que se trate

Las personas responsables de cada area deberan contar preferentemente con
licenciatura en areas afines, o tener conocimientos, habilidades, competencias
y experiencia acreditada en materia archivistica.

ARTICULO 14.- Los Sujetos Obligados gque cuenten con un Sistema
Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicario en su portal
electronico. informativo u homélogo en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente

ARTICULOS 15.- El Programa Anual contendra los elementes de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrolio de los Archivos y debera incluir un
enfogue de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion, de conformidad con los instrumentos de planeacion
correspondientes de carcter estatal y municipal.

ARTICULOS 16.- Los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico, informativo u homologo. a mas tardar el Ultimo dia del mes de
enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho programa

ARTICULOS 17.- Los Sujetos Obligades deberan contar con los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los
siguientes

|. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

11, Catalogo de Disposicion Documental, y

IIl. Inventanios Documentales.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atenderd los
niveles de Fondo Documental. Seccion y Serie, sin que esto excluya la
posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales seran identificados
mediante una clave alfanumerica
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ARTICULOS 18.- Ademéds de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, los Sujetos Obligados deberan contar y poner a disposicion del
publico la Guia de Archivo Documental y el Indice de Expedientes Clasificados

como reservados a que hace referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pubiica del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones
juridicas aplicables

ARTICULOS 19.- El Ayuntamiento contara con un Grupo Interdisciplinario
integrado por las personas titulares de las unidades administrativas con las
funciones o atribuciones homélogas siguientes

|. Juridica,

Il. Planeacion y/o mejora requlatoria;

1ll. Coordinacion de Archivos,

IV Tecnologias de |a informacion,

V Transparencia,

V1. Organo Interno de Control, y

VIl Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion

El Grupo Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los Expedientes de cada Serie documental, con el
fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacién en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y Disposicion Documental durante el proceso de
elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion de la Serie Documental y
que, en conjunto, después de ser aprobadas, conforman el Catalogo de
Disposicion Documental.

ARTICULO 20.- La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos
propiciara la integracién y formalizacién del Grupo Interdisciplinario, convocara
a las reuniones de trabajo y fungird como moderadora en las mismas, por lo
que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas,
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Durante el proceso de elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se
debera observar lo sefialado por la Ley General y las disposiciones
reglamentarias que al efecto se determinen para los grupos interdisciplinarios,
como minimo se debera

| Establecer un Plan de Trabajo para la elaboracion de las Fichas Tecnicas de
Valoracion Documental que incluya al menos

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacién para el
levantamiento de informacion, y

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario

Il. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre
otras. bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato
de Ficha Técnica de Valoracién Documental, normatividad de la institucion,
manuales de organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestion
de calidad;

Ill. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, verificando que exista correspondencia
entre las funciones que dichas areas realizan y las Series documentales
identificadas, e

IV, Integrar el Catalogo de Disposicion Documental

ARTICULO 21.- El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitra sus
reglas de operacion.

CAPITULO V
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 22.- E! Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes
funciones:

| Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite
los Archivos de Concentracion y en su caso Histérico, los Instrumentos de
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Control Archivistico previstos en esta Ley, y demas disposiciones juridicas
aplicables

I. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y Conservacién de Archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi o
requiera,

Ill. Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Sujete Obligado
o & quien ésta designe, el Programa Anual;

IV Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental gue
realicen las Areas Operativas;

W Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos elecironicos de las
Areas Operativas;

1. Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar visto bueno
al proceso de Disposicion Documental realizado por las Areas Operativas;

VIl. Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y
Administracién de Archivos para las Areas Operativas con las cuales se
coordina;

WVill, Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las poliicas de
acceso ¥ la conservacion de los Archivos;

I¥. Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracidn y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

. Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un &rea o unidad del
Sujeto Obligado sea somefida a procesos de fusion, escisidn, extincion o
cambio de adscripcion; o cualguier modificacién de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

¥l. Coadyuvar con el drea responsable del desarrollo y aplicacion de las
tecnologias de la informacién de cada Sujeto Obligado y con el Archive General
del Estado, en las actividades destinadas a la automatizacién y digitalizacion de
los Archivos y a la Gestion Decumental de Archivos electronicos, de
conformidad con esta Ley, la Ley de Gobierno Digital del Estado de Mexico y
Municipios, su Reglamento, ¥
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XIl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 23.- Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de

los Expedientes de los Archivos de Tramite

Las personas responsables de |as areas de correspondencia deben contar con
los conocimientos. habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y las personas titulares de las unidades administrativas tienen
la obligaciéon de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
dichas personas para el buen funcionamiento de los Archivos

Articulo 24.- Cada &rea o unidad administrativa debe contar con un Archivo de
Tramite que tendra las siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los Expedientes que cada area o unidad, produzca, use y
reciba;

Il. Asequrar la localizacion y consulta de los Expedientes mediante la
elaboracion de los Inventarios Documentales,

lll. Resguardar los Archivos y la informacion que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caracter,

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivistico previstos en esta Ley y sus disposiciones
reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el Consejo Estatal y el Area Coordinadora de Archivos;

V1. Realizar las Transferencias Primarias, y

VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de los Archivos de Tramite deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos acordes a
su responsabilidad, de no ser asi, las y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan
la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus
Archivos
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ARTICULO 25.- Cada Sujeto Obligade debe contar con un Archivo de
Concentracion, que tendra las siguientes funciones

|. Asegurar y describir los Fondos Documentales bajo su resguardo, asi como
la consulta de los Expedientes;

Il. Recibir las Transferencias Primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda

Il. Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental de
acuerdo con lo establecida en el Catdlogo de Disposicion Documental,

i Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivistico previstos en esta Ley y en sus
dizposiciones reglamentarias;

W Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
criterios de Valoracién y Disposicion Documental;

VI, Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las Series
documentales que hayan cumplide su Vigencia Documental y, @n su caso,
plazos de conservacion y gue no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

WVII. Identificar los Expedientes que integran las Series documentales que hayan
cumplido su Vigencia Documental y gue cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los Archivos Histdricos de los Sujetos Obligados, segln
cofresponda;

Wil Integrar @ sus respectivos Expedientes, el registro de los procesos de
Disposicidn Documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de Baja Documental y
Transferencia Secundaria, en los términos gque establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el Archivo de Concentracién per un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

¥. Realizar la Transferencia Secundaria de las Series documentales que hayan

cumplido su Vigencia Decumental y posean valores evidenciales, testimoniales
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e informativos al Archivo Histérico del Sujeto Obligado. o al Archivo General del
Estado segun corresponda, y

Xl. Las que establezca el Consejo Estatal, y las disposiciones |uridicas
aplicables

Las personas responsables de los Archivos de Concentracién deben contar con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, las personas fitulares de los Sujetos Obligados
tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de las personas responsables para el buen funcionamiento de los Archivos
ARTICULO 26 - Los Sujetos Obligados podran contar con un Archivo Histérico
que tendra las siguientes funciones:

|. Recibir las Transferencias Secundarias y organizar y conservar |os
Expedientes bajo su resguardo,

|| Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el
Patrimonio Documental,

1ll. Establecer los procedimientos de consulta de los Acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
Instrumentos de Control Archivistico previstos en esta Ley, asi como en la
demas normativa aplicable,

V, Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los Documentos Histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnologicas de informacién, de conformidad con la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, y su Reglamento para
mantenerlos a disposicion de los usuarios: y

V1. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas responsables de los Archivos Histéricos deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; de no ser asi, las personas titulares del Sujeto Obligado tienen
la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los Archives
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CAPITULO VI
DEL PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 27.- Los sujetos obligados que hagan uso de servicio de resguardo
de archivo. proveidos por tercercs deberan asegurar que se cumpla con lo
dispuesto, mediante un convenio © instrumento que dé origen a dicha
prestacion del servicio y en el que se identficara a los responsables de la
administracién de los archivos, de conformidad con las leyes en la materia,
ARTICULO 28.- Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos de archivos puUblicos en los términos consagrados en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Los archivos
garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre
de las personas y demas derechos consagrados en la Ley.

ARTICULO 29.- Para acceder a los documentos administrativos de los archivos
publicos o la informacion contenida en éstos, es necesario manejar un interes
de caracter particular o general, de conformidad con el ejercicio del Derecho de
Peticion, consagrado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y normas reglamentarias

ARTICULO 30.- Todo usuario debera llenar la solicitud de servicio o préstamo
al Archivo. cada vez que haga uso del acervo o proporcionar sus datos para el
llenado de la misma

ARTICULO 31.- La revision del materal del archivo se efectuara
exclusivamente mediante la entrega de la solicitud de servicio, que contendra
los datos indicados en ella y acompanada de una identificacion del usuario.
ARTICULO 32.- Los usuarios no alterarén bajo ningun concepto el orden de los
documentos que integran los expedientes, en caso de tener observaciones
sobre el particular. deberdn comunicarlo al personal del archivo.

ARTICULO 33.- Para la revision del matenal deteriorado o demasiado fragil. el
empleado del archivo indicara las condiciones bajo las cuales debera
consultarse
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ARTICULO 34.- Cualquier uso del material del Archivo en forma de publicacion
o facsimilar sera debidamente registrado, indicando su procedencia Y
referencia completa. El usuario estard obligado a entregar al menos un

ejemplar de la obra en que se haya utilizado la documentacion del Archivo.
ARTICULO 35.- Las personas que soliciten los servicios del archivo deberan
observar y respetar en todo momento los siguientes lineamientos:

a) Los documentos del acervo histérico deberan ser consultados dentro del
local de archivo, a excepcion de cuando autoricen expresamente lo
contrario el Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal,

b

~—

El empleado del archivo entregara Gnicamente un legajo o expediente al
solicitante y concluida su consulta, se entregara y se le facilitara otro
legajo o expediente si es necesario;
c) El usuario se responsabilizard de los dafios que puedan sufrir los
documentos durante su consulta;
d) Los empieados y usuarios del archivo guardaran en todo momento el
mayor silencio posible, procurando hacer comentarios en voz baja, y
e) Queda estrictamente prohibido escribir sobre los expedientes Y
documentos, romperios, mutilarlos, alterarlos o danarlos en cualquier
forma
ARTICULO 36.- Las personas que no observen lo establecido en el presente
Reglamento, les seran suspendidos sus derechos y facilidades para la consulta
del acervo. sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que se
hagan acreedores por la infraccion cometida,
ARTICULO 37.- Los préstamos de documentos administrativos sélo se
proporcionaran a las dependencias que los hayan generado. Cualquier
préstamo se hara contra recibo elaborado por la unidad administrativa
solicitante. conteniendo los datos precisos de la documentacion que se
requiere y su fecha de devolucian, en todo caso debera contar con la firma de
conformidad del Titular de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y
cuando la clasificacién que se le haya asignado a esa documentacion lo
permita; es decir cuando sea publica.
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Cuando sea confidencial o reservada, se hara de conocimiento al solicitante, a
fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion del Estado de México y Municipios

ARTICULO 38.- Los documentos del Archivo General del Ayuntamiento,
Jilotepec, Estado de México, seran proporcionados Unicamente por el personal
autorizado del archivo. En ningdn momento se permitird que se proparcione el
servicio por otros empleados que no sean trabajadores de la Unidad
Archivistica

ARTICULO 39.- Los expedientes y documentos proporcionados a los usuarios
externos e internos, de las Dependencias Municipales serdn archivados al
término de su consulta por los empleados del archivo. en el lugar que les
corresponda, siendo ellos los unicos responsables de su reubicacién
ARTICULO 40.- El derecho de acceso a la informacién piblica solo sera
restringido cuando se trate de informacion clasificada como reservada ©
confidencial, para lo cual se deberd observar lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y Municipios

CAPITULO VI
DE LA ORGANIZACION, DIFUSION Y CONSERVACION DOCUMENTAL

ARTICULO 41.- Las unidades administrativas implementaran las acciones
necesarias para administrar y conservar los documentos de archivo generados
o recibidos en el ejercicio de sus funciones, a fin de asegurar la integridad fisica
y de la informacion en los contenidos. Tratandose de documentos de archivo
electronicos deberan ademas de lo antenor, garantizar |a validez, autenticidad y
confidencialidad de la informacion en ellos contenida. considerando las
especificaciones de soportes. medios y aplicaciones de conformidad con las
normas establecidas.

ARTICULO 42.- Ningin documento podra ser destruido, excepto aquellos
autorizados por previamente para tal fin, medante el procedimiento

correspondiente y en términos de la normatividad aplicable
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ARTICULO 43.- En lo referente a la transferencia, identificacion y organizacion
del material del archivo se observaran los siguientes lineamientos
a) Todas las dependencias de la Administracion Municipal que requieran
transferir la documentacion que haya terminado su tramite, deberan
remitirla debidamente ordenada, foliada. clasificada y asegurada en sus
respectivos folders, identificandola con las referencias que permitan su
ubicacion adecuada. En materia de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién, se entendera que la clasificacion de la documentacion
debera hacerse en la oficina generadora, por lo que la documentacion
gque no venga clasificada se tendrd por documentacion publica,
respetandose la clasificacion de reservada y confidencial a la que se le
asigne tal clasificacion, asi como los periodos que se establezcan al
efecto. Se debera transferir al archivo con el respectivo inventario que
permita su control al momento de ingresar al archivo. Asimismo. seran
responsables del traslado fisico de la documentacion hasta el local del
Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de México
b) Cada Dependencia Municipal debera realizar una depuracién preliminar
de sus documentos, con la finalidad de que el acervo que ingrese sea
realmente el necesario para la consulta,
¢) Todas las oficinas del Ayuntamiento deberdn tener entendido que la
persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Archivo
General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de México, es el uUnico
facultado para autorizar las transferencias primarias
Articulo 44.- Los responsables de los Archivos Histdricos de los Sujetos
Obligados adoptaran medidas para fomentar la preservacion y difusion de los
documentos con valor histérico que forman parte del Patnmenio Documental,
las que incluiran
|. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion y
difusion de los Documentos Historicos.
1. Desarrollar programas de difusién de los Documentos Historicos a través de
medios digitales, de conformidad con la Ley de Gobierno Digital del Estadc de
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México y Municipios y su Reglamento, con el fin de favorecer el acceso libre y
gratuito a los contenidos culturales e informativos de la entidad,

IIl. Elaborar los Instrumentos de Consulta Archivistica que permitan la
localizacion de los documentos resguardados en los Fondes Documentales y
colecciones de los Archivos Historicos;

IV. Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para
divulgar el Patrimonio Documental,

V. Implementar programas con actividades pedagogicas que acerquen los
Archivos a los estudiantes de diferentes grados educativos, y

VI. Divulgar Instrumentos de Consulta Archivistica, boletines informativos y
cualquier otro tipo de publicacion de interés, para difundir y brindar acceso a los
Archivos Histéricos.

ARTICULO 45.- Para atender lo relativo a la conservacion documental, se
observaran las siguientes recomendaciones

a) Los Sujetos Obligados deberan adoptar las medidas y procedimientos que
garanticen la conservacion de |a informacion, independientemente del Soporte
Documental en que se encuentre, observando al menos lo siguiente

|. Establecer un Programa de Seguridad de la Informacion que garantice la
continuidad de la operacion, minimice los riesgos y maximice la eficiencia de
los servicios, e

II. Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la
estructura organizacional, clasificacion y control de activos, recursos humanos,
seguridad fisica y ambiental, comunicaciones y administracion de operaciones,
control de acceso, desarrollo y mantenimiento de sistemas, continuidad de las
actividades de la organizacion, gestion de riesgos, requerimientos legales y
auditoria.
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CAPITULO Vil
DEL EDIFICIO E INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO

ARTICULO 46.- El Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de
México. se regira bajo la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos
Documentales Lineamientos para su Preservacion, la Norma Oficial Mexicana
NOM-002-STPS-2010 y demas ordenamientos legales y disposiciones juridicas
aplicables.

CAPITULO IX
DE LAS INFRACCIONES

Articulo 47.- Se consideran infracciones las siguientes:

|. Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de Archivos o
documentos de los Sujetos Obligados, salvo aquellas Transferencias que esten
previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables;

II. Impedir u obstaculizar la Consulta de Documentos de los Archivos sin causa
justificada;

111, Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental o tecnolégica, para la conservacion de los Archivos,

V. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar. mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facuitades correspondientes, y
de manera indebida, Documentos de Archivo de los Sujetos Obligados:

V. Omitir la entrega de aigun Documento de Archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, cargo o comision

V1. No publicar el Catalogo de Disposicion Documental, el dictamen y el acta de
Baja Documental autorizados por el Archivo General del Estado, asi como el
acta que se levante en caso de documentacion siniestrada en los portales
electronices, ¥
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VII. Cualquier otra accion u omisién que contravenga lo dispuesto en la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios y
demas disposiciones aplicables que de ellas deriven

Articulo 48.- Las infracciones administrativas a que se refiere este titulo o
cualquier otra derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en
la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios y, cometidas por personas servidoras publicas, seran sancionadas
ante la autoridad competente en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulo 49.- Las infracciones administrativas cometidas por personas que no
revistan la calidad de personas servidoras publicas seran sancionadas por las
autoridades que resulten competentes de conformidad con las normas
aplicables.

La autoridad competente podra imponer multas de diez y hasta mil quinientas
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion e individualizara
las sanciones considerando los siguientes crntenos

. La gravedad de la conducta constitutiva de la infraccion

Il Los dafos o perjuicios ocasionados por la conducta constitutva de la
infraccién, y

IIl. La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la
gravedad de la infraccion cometida

Se considerara reincidente al gque habiendo incurrido en una infraccion que
haya sido sancionada. cometa otra del mismo tipo o naturaleza.

Se considera grave el incumplimiento a las fracciones | 11 1ll, IV y V del articulo
105 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios; asimismo las infracciones seran graves si son cometidas
en contra de documentos que contengan informacion relacionada con graves
violaciones a derechos humanos.

Articulo 50.- Las sanciones administrativas sefaladas en la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de Mexico y Municipios son
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aplicables sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes incurran
en ellas.

En caso de que existan hechos que pudieran ser constitutivos de algun delito,
las autoridades estaran obligadas a realizar la denuncia ante el Ministerio
Publico correspondiente, coadyuvando en la investigacion y aportando todos
los elementos probatorios con los que cuenten

Articulo 51.- Se consideran delitos contra los Archivos los previstos en el
Articulo 120 de la Ley General de Archivos y se sancionaran conforme a lo
previsto en ese mismo Articulo.

Articulo 52.- Las sanciones contempladas en la Ley de Archives y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios se aplicaran
sin perjuicio de las previstas en otras disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 53.- Los Tribunales del Estado seran los competentes para sancionar
los delitos establecidos en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.
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TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente Reglamento en la ‘Gaceta Municipal” de
Jilotepec, periodice oficial,

Segundo. El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacion

Tercero. Se abrogan todas |as disposiciones que se contrapongan al presente
ordenamiento.

Cuarto. Las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento estaran
vigentes hasta en tanto no sean derogadas © abrogadas por este
Ayuntamiento
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REGLAMENTO DEL SERVICIO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE
DOCUMENTOS, DEL ARCHIVO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO,
JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene como propésito establecer la
normativa bajo la cual el Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado
de México, regulara el servicio de préstamo y consulta de los documentos
pertenecientes al Archivo,

ARTICULO 2.- Las disposiciones de este Reglamento son de observancia
general para todas las Unidades Administrativas centralizadas vy
descentralizadas de este Ayuntamiento,

ARTICULO 3.- Correspende la aplicacién del presente reglamento a la persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Archivo General del
Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de México

CAPITULO I
DEL SERVICIO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

ARTICULO 4.- El horario de servicio de préstamo y consulta documental es de
08:00 am. a 17:00 horas de lunes a viemes.

ARTICULO 5.- Se deberan lavar las manos antes y después de la
manipulacion de los documentos

ARTICULO 6.- Los usuarios deberan realizar su registro a la entrada y salida
en el libro destinado para tal efecto

ARTICULO 7.- Los usuarios deberan depositar en el lugar indicado por el
encargado de acervo, sus pertenencias y demas objetos no necesarios para el
trabajo.
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ARTICULO 8.- Se deberan utilizar guantes de niftrilo, considerando la
proteccion del documento y el usuarno
ARTICULO 9.- Los usuarios deberan solicitar al encargado de la sala. los

documentos que se desee consultar, llenar las hojas de solicitud
correspondientes, presentar y dejar una identificacion con fotografia vigente
ARTICULO 10.- La consulta de los matenales solicitados se hara
exclusivamente en la sala corespondiente, quedando estrictamente prohibido
extraer material alguno.

ARTICULO 11.- El préstamo de expedientes para su consulta fuera dal archivo
a las dependencias publicas, se hara previo llenado del vale en el formato
propercionado por el Archivo General del Municipio debidamente requisitado
ARTICULO 12.- Sobre €l préstamo para exposiciones se deberan tomar en
consideracion las recomendaciones sefaladas dentro de la Norma Mexicana
NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales Lineamientos para su
Preservaciéon

ARTICULO 13.- Queda estrictamente prohibido fumar en las salas de consulta
0 en cualquier ofra area del interior del archivo. asi como introducir alimentos y
bebidas

ARTICULO 14.- Queda estrictamente prohibido el acceso al interior de las
salas en las que se conservan los archivos a toda persena ajena al
departamento de acervos

ARTICULO 15.- Se suspendera el servicio en forma definitiva a cualquier
usuaric que realice alguna accién que marque, detericre o maltrate los
documentos., ademas de la responsabilidad civil o penal en la que hayan
incurrido.

ARTICULO 16.- Las sustracciones o dafos causados a los documentos gue
custodia el Archivo General del Ayuntamiento, Jilotepec, Estado de México y las
violaciones a este reglamento se haran del conocimiento de las autoridades
correspondientes para los fines a que hubiera lugar

ARTICULO 17.- Cuando se esté trabajando en inventarios, Indices o catalogos,
la documentacion solo podrd consultarse con autorizacion de la persona
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Responsable del Area Coordinadora de Archivos; Io mismo sucedera con el
material que se encuentre en proceso de clasificacion, restauracion o
reproduccion

ARTICULO 18.- El encargado de la sala de consulta debera vigilar la puntual
aplicacion del presente Reglamento y notificara a la persona Responsable del
Area Coordinadora de Archivos cualquier anomalia para acordar las sanciones
a aplicar

CAPITULO Ill
REPRODUCCIONES

ARTICULO 19.- Las reproducciones del acervo seran realizadas unicamente
por el personal que autorice la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

ARTICULO 20.- Si el material requiere un tipo de reproduccion especial o
necesita el uso de procedimientos 0 equipos especiales, la persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos dictara las disposiciones que
resulten procedentes para el caso.

ARTICULO 21.- Para fines de investigacién, se podran proporcionar
reproducciones de documentos ¢ imagenes. Para otros propositos la persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos determinara los lineamientos
del proceso de duplicacion y los limites de su uso, difusion masiva y posteriores
reproducciones

ARTICULO 22.- Se podra negar la reproduccion o difusion de cualquier
material del Archivo, cuando pueda sufrir danos, se produzca un menoscabo al
patrimonio del Municipio, se tenga interés en comercializarse, no se cuente con
los derechos legales correspondientes o se haya convenido de alguna forma la
negativa a su reproduccion

ARTICULO 23.- Los instrumentos de consulta y control archivistico, las
publicaciones e informacion contenida en sistemas digitales y otros soportes
quedaran protegidos por la Ley Federal de Derechos de Autor;, de la misma
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manera estara prohibida la repreduccion de los acervos que violen las
disposiciones de la Ley o de este Reglamenito.
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TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente Reglamento en la “Gaceta Municipal’ de
Jilotepec, periddico oficial.

Segundo. El presente reglamento entrarda en vigor el dia siguiente de su
publicacion.

Tercero. Se abrogan todas las disposiciones que se contrapongan al presente
ordenamiento.

Cuarto. Las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento estaran
vigentes hasta en tanto no sean derogadas o abrogadas por este
Ayuntamiento
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© Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec
2025-2027

Area Coordinadora de Archivos

Av. Vicente Guerrero Oriente. No. 109, Colonia Centro,
Jilotepec, Estado de México, C P 54240

Telefono 761 734 41 72

Area Coordinadora de Archivos

Abril de 2025

Impreso y hecho en Jilotepec, Estado de México
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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello
se convierte en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos,
planes. programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados
concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la
poblacion y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacién del Area Coordinadora de Archivos.
es creado con la finalidad de conocer la organizacién del Sistema Institucional
de Archivos y la gestion documental en el municipio de Jilotepec y le sea mas
facil saber su estructura organizativa del trabajo, los mecanismos. las
actividades y los procesos en materia de archivos.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién del Area
Coordinadora de Archivos, asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta
0 instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura
organizacional, funciones y areas administrativas que lo conforman,
describiendo las tareas especificas, responsabilidades vy la autoridad asignada
a cada miembro que [o integra.
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|.- ANTECEDENTES

El Area Coordinadora de Archivos en 2009 existia como Archivo Municipal,
integrada por el Archivo de Concentracién y Archivo Histérico

Actualmente el Area Coordinadora de Archivos cuenta con las siguientes
unidades administrativas:

Archivo de Concentracion, y
Archivo Historico
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|. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones

- Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Peribdico Oficial Gaceta del Gobiemo, 26 de noviembre de 2020

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios.

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 30 de mayo de 2017

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos
Diario Oficial de |la Federacion. 13 de mayo de 2014.
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- Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2016

- Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018
Diario Oficial de la Federacion, 22 de marzo de 2019

- Criterios Técnicos para la Transferencia Primaria de expedientes fisicos de
asuntos concluidos a los Archivos de Concentracién de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México

- Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacion del Catalogo de Disposicion Documental

Todos los reglamentos inherentes al marco juridico citado,

- Bando Municipal de Jilotepec, Estado de México
Periddico Oficial Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2025.

- Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027.
Periodico Oficial Gaceta Municipal, 01 de enero de 2025
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lil.- ATRIBUCIONES

LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS
TITULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 27. El Area Coordinadora de Archivos promoverd que las Areas
Operativas lleven a cabo acciones de Gestién Documental y Administracion de
Archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada Sujeto Obligado

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos debera tener a menos el
nivel de Director General o su equivalente dentro de la estructura organica del
Sujeto Obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a
las funciones establecidas en esta Ley
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IV.ESTRUCTURA ORGANICA

1. El Area Coordinadora de Archivos

1.1. El Archivo de Concentracién

1.2. El Archivo Histérico
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V. ORGANIGRAMA

AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS

ARCHIVO DE CONCENTRACION ARCHIVO HISTORICO
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

4. Area Coordinadora de Archivos
Objetivo

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema. El Area Coordinadora de Archivos, es la responsable de
enlazar el trabajo que realicen las areas operativas

Funciones

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de
Tramite, del Archivo de Concentracion y en su caso Historico, los
instrumentos de control archivistico previstos en la LAADEMyM, y
demas disposiciones juridicas aplicables.

— Formular criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de archivos

- Elaborar y someter a aprobacion de la persona titular del Sujeto
Obligado o a quien ésta designe, el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas

— Coordinar las actividades destinadas a la modemizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos de archivo electronicos en las areas operativas.




o2 S o
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

- e

o MUNICIPAL -

Péagina |45 ”
4 , T , Gacetab, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENV

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

-l
() YT — ﬁﬂ
Fuecha D T

M A oeZl
JILOTePeC [ o Hbyac

ﬂ'mlg .\ﬂG[@ — "*‘-*:!' i

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y dar visto

bueno al proceso de disposicion documental realizado por las areas
operativas
Elaborar los programas de capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos para las &reas operativas que forman parte
del SIA del sujeto obligado

— Coordinar, con las dreas operativas o unidades administrativas. las
politicas de acceso y la conservacién de los archivos
Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracién y. en
su caso, Historico, de acuerdo con la normativa aplicable,
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area operativa o
unidad administrativa del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escisién, extincion o cambio de adscripcién: o cualguier
modificacién que a ellas se realice.

2. Archivo de Concentracion
Objetivo
Conservar de manera precaucicnal los expedientes de tramite concluido a fin
de garantizar a las unidades administrativas productoras de estos, la consulta
de la informacién requerida para la toma de decisiones o la atencién de
solicitudes de informacion

Funciones

— Describir los fondos documentales bajo su resguardo

Recibir las transferencias primarias,
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Brindar los servicios de préstamo y consulta de la documentacion que
resguarda

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico.

Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicién documental.

Promover la baja de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia decumental y, en su caso, plazos de conservacion y que no
posean valores histéncos

Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores historicos, para su transferencia
al Archivo Historico del Municipio,

Integrar el registro de los procesos de disposicién documental.

Publicar los dictdmenes y actas de baja documental y de transferencia
secundaria.

Realizar la transferencia secundana de las senes documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimoniales o informativos al Archivo Histérico del Municipio.
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3. Archivo Historico

Objetivo

Conservar, organizar y difundir el patrimonio documental del Municipio de
Jilotepec, con el proposito de apoyar el desarrollo de la investigacion y facilitar
la toma de decisiones en esta,

Funciones

Recibir las transferencias secundarias
Organizar, conservar y difundir el patrimonio documental bajo su
responsabilidad

— Brindar el servicio de préstamo y consulta de los acervos que resguarda.
Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico

— Implementar politicas y estrategias de preservacion y conservacion del
patrimonio documental que conserva

— Aplicar las tecnologias de la informacion para implementar mecanismos
enfocados a |la conservacion de los documentos historicos.
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VIl. DIRECTORIO
INSTITUCIONAL
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICO MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR

L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDORA

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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INTERNO

LIC. JANET ESTADILLA MARTINEZ
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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VIIl. HOJA DE VALIDACION

Lic. Luis Jesus Reyes
— Hernandez
7\ | Tercer Regidor

T‘ .
o
\ fla (
11 { i
7 N ee— - *97"\\5‘;“, l,’
Lic. Janet Estadilla Martinez | Lic. Leopoido RafaetOlgufhf Lic-José
Responsable del Area Martihez | Titular de la ridica
I Coordinadora de Archivos l Secretario del Ayuntamiento |
Fecha: 11/Abril/2025 Revision Num: E1
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Con el propdsito de tener actualizado el Manual; se
llevé a cabo una revisiéon general con apego a la
estructura organica. ;

11 ABRIL DE 2025




2025 = 2027 JMLOTEPEC

e el W -

o MUNICIPAL e
Adi 15de mayo del 2025

Pagina |52
, - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENV

P
o D =
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

CONETITY i( 0){&

JILOTEPEC

-_'_.;1'— 4 : 2025« Yo7
e ¥ Trabajando de @ por
i 7« ; it Jilotepec

- ﬁ—éﬁa

1lu~l2..* R I




e
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL ﬁ
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 = 2027 J [] LOTEPE c

T rabadareco ol W o

o MUNICIPAL —
Adi 15de mayo del 2025

Pagina |53
, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENV

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

%\L :

4 o

- ._._M? . *
Lrcha: (]

JILOTEPEC I L JILOTEPEC

. BAyuntamiento Constitucional de Jilotepec
. 2025-2027
Area Coordinadora de Archivos

Ay Vicente Guerraro Orienta. Mo. 109, Colonia Centro,
Jilotepes, Estado de México, C.P 54240
Teléfono 761 734 41 72
= Area Coordinadora de Archivos
N:llll de 2025,
' Impreso y hecho en Jilotepec, Estado de México.
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito contar con una
guia clara que garantice la oparacidn y desamollo de las diferentes actvidades
gque s& realizan en el Area Coordinadora de Archivos gue servird como un
inztrumento de apoye y mejora Insfitucional.

Que contenga una forma ordenada y detallada de los procedimientos en
materia de Administracion de Archivos a saguir para un mejor desarmollo y que
contemplen los diferentes formatos gue se habran de empilear.

El Area Coordinadora de Archives, es la instancia encargada de supervisar,
emitir y apoyar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
archivos dentro del Ayuntamiente, con el propdsito de preservar la memoria
nisténica, mejorar la eficiencia administrativa, facilitar el acceso a la infermacitn
y proteccion de datos personales v confribuir con la rendicion de cuentas.

El presents documento estd sujeto a una actualizacidn en la medida que sa

presenten  variaciones en la ejecucidn de ios procedimientos, en la

normatividad establecida o bien en algin ofre aspecto que influya en la
7 operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia.
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|. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobieme, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

- Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federaclon, 15 de junio de 2018.

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Periddice Oficial Gacela del Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
..~y Municipios
i ¢ Penddico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas .y
' adiciones.

=Y - Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios.
<% Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno', 30 de mayo de 2017.

—
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- Reglamento de la Ley Fedaral de Archivos Diaric Oficial de la Federacion, 13
de mayo de 2074,

- Lineamientos para la Organizacion y Consarvacion de los Archivos.
Diario Oficial da la Federacidn, 04 de mayo de 2016

- Morma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2028
Diario Oficial de la Federacidn, 22 de marzo de 2019

- Criterios Técnicos para la Transferencia Primaria de expedientes fisicos de
asuntos concluidos a los Archivos de Concentracién de las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracién Piblica del Estado de México.

- Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de Iaxﬁdmlnlslra{:iﬁn Piblica Estatal para la elaboracién,
actualizacion, registro v validacidn del Cuadro General de Clasficacion
Archivistica.

Tedos los reglamentos inherentes al marco juridico citado.

-~ - Bando Municipal de Jilotepec, Estado de México,
I‘a i ¢ Perigdico Oficial Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2025.

EE G ' - Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027,
' Periddico Oficial Gaceta Municipal, 01 de enero de 2025,
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IIl. OBJETIVO GENERAL

— Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada
y sistematica, el frdmite o servicio otorgade al ciudadane, o al interiar de
las Dependencias del Ayuntamiento, aplicando criterios de eficacia,
eficiencia y oportunidad, mejerande el sistema organizativo dentro de un
plano institucional del actuar operativo del persanal.

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Identificar ef framite a realizar y las areas participantes en el proceso,
- Determinar las funciones en cada area interma.

— Enumerar y ordenar el tramite o servicio, siguiendo los pasos para un
mejor logro del procedimiento.

Realizar los ajustes recesanos al procedimiento en caso de que existan.
— Brindar azesorias para tenar un busn desempeio a la hora de archivar,

o,
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lil. DEFINICIONES

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos
Obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacic o lugar que se resguarden,
Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
oroanizar, conservar y difundir Documentos de Archivo,
Administracion de Archivos: Al conjunto de estrateglas organizacionales
dingidas a la planeacién, dirgccidn y control de los recursos fisicos, técnicos,
techolbgicos, financieros y del talento humano, para &l eficiente funcionamiento
de los Archivos;
Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
Sujetes Obligados en el ejercicie de sus atribuciones v funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar gue se resguarden.
Archivo de Tramite. El inlegrado por decumentos de archivo de uso colidiano
¥ necesano para el ejercicio de lag atribuciones y funciones de los sujefos
obligados.
Archive de Concentracidn. El integrado por documentos fransferidos desde
las arsas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y gue
permanecen en él hasta su disposicidén documental,
=, -Archivo Historico. El integrado por documentos de conservacién permanents
* ¥ de relevancia para la memaortia nacional, regional o local de caracter pdblico.
- Area Coordinadora de Archivos. Instancia encargada de promover y vigilar ol
- T cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn documental v
administracidn de archivos, asl como de coordinar las areas operativas del
=" - Slstema Institucional de Archivos de los sujetos obligados.
f'fﬁumas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las
ccuales son la unidad de correspendencia, Archive de Tramits, Archive de
,: [Concentracian v, en su caso, Historico;
”.EE}B Documental: A la eliminacion de aguella documentacion que haya
pre-ér;rim su wvigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de

_
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CONSEMVECION. ¥ que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley v las
disposiciones juridicas aplicables,

Catalogo de Disposicion Documental. Registro general y sistematico que
establece log valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicidn documental.

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos de Archivo
desde su produccidn o recepcidn hasta su Baja Documental o Transfarencia a
un Archivo Histérico;

Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion
de controles de acceso a los documentos debidamante organizados que

garantizan el derecho que fienen los usuaroz mediante la atencion de
requenmientos;
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico gue

refleja la estructura de un archivo con base en sus atribuciones v funciones.
Entes Pdblicos: A los poderes Legislative vy Judicial, los drganos
consfitucionales autdnomos, las Dependencias y Organismos Auxiliares de la
Adminigtracidn Plblica Estafal, y municipal, v, los drganos jurisdicclonales que
no formen parte del Poder Judicial, asi como cualquier otro enta sobre al gue
tenga control cualguiera de los poderes ¥ drganos publicos citados del Estado
die México y sus municipios.

Expedienta: A la unidad documental compussta por Documentas de Archivo,
ardenados y relacionados por un misme asunto, actvidad o tramite de los

"7 sujélos Obligados.

# | ~ Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumente gue permite
f---“':"'_"'.'.-' ¥ identificar, analizar y establecer el contexto y Valoracion Documental de la
g e Mg Sene

Fondo Documental: Al conjunto de documentos producidos organicameants por
- un Sujelo Obigado que se identifica con el nombre de este Oltimo.
. Gestion Documental: Al tratamiento integral de la decumentacion a lo largo de
% su Clolo Wital, a fravés de la ejecucidn de procesos de produccion,

“i-prganizacidn, acceso, consulta, Valoracion Documental y conservacion,
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Grupo Interdisciplinario. Conjunte de personas que deberd estar integrado
por la persona fitular del Area Coordinadora de Archivos: la unidad de
transparencia; las personas titulares de las areas de planeacidn estratégica,
juridica, mejora requlatoria, drganos intemos de control o sus equivalentes; las
dreas responsables de |la informacidn, asi como a la persona responsable del

Archivo Histdnico, con la finalidad de coadyuvar con lag @reas o unidades
administrativas productoras de la documentacidn en el establecimiento de los
valores documentalss, vigencias, plazos de conservacidn y  Disposicidn
Documental durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de
“aloracion Documeantal.
Instrumentos de Consulta Archivistica. Instrumentos que descrben las
series, expedientes o documentos de archive y gua permiten la localizacian,
transferencia o baja documental.
Instrumentos de Control Archivistico. Instrumentos lécnicos gue propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archive a lo largo
de su cicle vital, estos son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposician Documental.
Inventaric Documental. A los instrumentos de consulta que describen las
senes documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién  (nventario general), para las transferencias (inventaro de
- transferencia), o para la baja documental (imventario de baja documental)
Sistema Institucional de Archivos, Es el conjunto de registros, procesos,

Y

Ry

procedimiantos, criterios, estructuras, herramientas v funciones que desarrolla

cada sujetc obligado y sustenta la actvidad archivigtica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental.
b Soporte Documental: Al medic en el cual se contiena la informacién, pudiendo
.. ser papel, material audiovisual, fotografico, filmico, digital, slectronico, sonoro o
,E'.-I vizual, enfra ofros.
g . Subserie: Ala division de la Serie documental.
o :S_Ujam Obligados: A cualguier autoridad, entidad, drgano v organismoe de los
Poderes Legislativa, Ejecutive v Judicial, drganos  autdnomos, partidos
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politicos, fideicomisos v fondos plblicos estatales v municipales; asi como dal
qobiema y da la administracion publica municipal y sus organismas auxiliares;
cualquier persona fisica, juridica colectva o sindicato que rec’ba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de los ambitos estatal
municipal, que deba cumpliv con |as obligaciones pravistas en la presente Ley,
y las personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con Archivos Privados
de Interés Publico.
Transferencia: Al fraslado controlado v sistematico de Expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de Expedientes
que deben conservarse de manera permanente, dal Archivo de Concentracidn
al Archivo Histdrico,
Transferencia Primaria: A la Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo
de Concentracion.
Transferencia Secundaria: A la Transferencia del Archive de Concentracion al
Archivo Valoracidn Documental: A |a actividad gue consiste en el andlisizs 8
identificacién de los valores documentales; es decr, &l estudio de la condicion
de los documentos gue les confiere caracteristicas especificas en los Archivos
de Tramite o Concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los Documentos Histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
Y Disposicion Documental.
_ £ "'l.il'ige.nciﬂ Documental: Al periodo durante el cual un Documento de Archivo
___l. s mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

T conformidad con las disposiciones juridicas aplicablas.
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IV. INSUMOS

+« ACAMN1/2025 Oficio de solicitud de recepeidn de documentos

« ACANXZ025 Formato Inventario de Transferencia Primaria

« ACAMNI2025 Formato Calendario de Transferencias Primarias

+ ACAM4/2025 Formato Consulta Archivo Histdrico

«  ACAFOS2025 Formato Bitdcora de Basquedas de Archivo

« ACANG/20E5 Formato Vale de Préstamo

« ACAMTIZ026 Formato Guia Simple de Archivos

« ACAJB/Z025 Formalo de Ficha Técnica de Valoracion de Serie
Documantal.

«  ACANZ025 Formalo de Cédula de Disposicion Documental

« ACASM10/2025 Formato de Inventario General de Archivo
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V. RESULTADOS

Solicitud de recepcitn de documentos

Inventario de Transferencia Primaria

Calendario de Transferencias Primarias

Consulta Archive Histdrico

Bitacora de Basquedas de Archivo

Vale de Préstamo

Guia Simple de Archivos

Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental
Cédula de Disposicion Documental

Imventario General de Archivo
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