VI.

REGLAMENTO DE ARCHIVO PARA EL MUNICIPIO DE
NOGALES, VERACRUZ.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico e interés social, tiene por
objeto la constitucion y la definicibn de la estructura organica y funcional de la
Coordinacion del Archivo Municipal de Nogales, Veracruz. Se expide el presente
Reglamento con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 115 Fraccion I, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el Articulo 71 de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz, de Ignacio de la Llave; Articulos 34y
35, Fraccion | y, X1V de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Veracruz,
de Ignacio de la Llave; y los demas ordenamientos legales aplicables.

Articulo 2. El presente reglamento tiene como objeto regular la administracion del
Archivo Municipal de Nogales, Veracruz, con base en la Ley General de Archivo.

Articulo 3. Para efectos de este reglamento, se entiende por:

Fondo: Constituyen la mayor agrupacion documental existente en un archivo, y
corresponden al "conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte,
producidos organicamente, y/o reunidos y utilizados por una persona particular,
familia u organismo en el ejercicio de sus actividades"

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Subseccion: Documentos agrupandolos segun su origen, precedidos del
correspondiente epigrafe identificativo, del érgano o persona fisica o juridica de
la que proceda el documento y siguiendo un orden alfabético general.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Subserie: Conjunto de unidades de datos que forman parte de una serie mayor,
por lo que se jerarquizan e identifican independientemente del conjunto de la
serie de la que forman parte, por los llamados tipos documentales.

Seccidn Sustantiva: Aquellas areas que cuentan con informacién que es usada
posterior al periodo de gestién, por su importancia legal, administrativa y
financiera.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.

XIV.

Seccion Comun: Considerados sustantivos de tipo genérico, se usan para
referirse a cualquier integrante de una misma especie o clase sin adentrarse en
sus caracteristicas particulares.

Archivo Municipal: Al establecimiento en donde se concentran todos y cada
uno de los documentos, que se generen por el desempefio de las funciones del
honorable cuerpo edilicio, asi como el de sus dependencias.

Administracion de Documentos: Metodologia integral para planear, organizar,
dirigir y controlar la produccién, uso, manejo, circulacion, seleccién y eliminacién
de los documentos publicos.

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

Documentos Electronico: Aquél que almacena informacién en un medio que
precisa de un dispositivo electronico para su lectura. Puede tratarse de un
soporte electrénico de origen o reproducido electronicamente a partir de un
documento papel.

Clasificacion Documental: Organizacion documental que se lleva a cabo, en
base en el principio de procedencia y orden original, que consiste en ordenar los
documentos segun la entidad administrativa que los produjo, y segun las
funciones y actividades que dieron origen a su produccion.

Inventario: Instrumento de informacion que proporciona orientacion de
particular detalle, sobre el contenido de las series que integran las secciones del
archivo municipal.

Valor Documental: Es el valor que tiene cada documento de acuerdo con su
naturaleza e importancia.

CAPITULO I
DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 4.- ElI archivo Municipal de Nogales, Veracruz, estarda bajo la
responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, el cual debera de apoyarse para
su buen funcionamiento, de una estructura administrativa, de acuerdo con las
necesidades y recursos disponibles, a efecto de que la documentacion generada
por las dependencias de la administracion Pablica Municipal, se guarde y conserve
en buen estado con base a un Sistema de Clasificacion Archivistica.

Articulo 5.- Son parte integrante del Archivo Municipal, todo el conjunto de
documentos generados en cada periodo, por la administracion Pablica Municipal de
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Nogales, Veracruz; por las administraciones anteriores, los donados por particulares
o los que independientemente de su origen, tengan valor historico.

Articulo 6.- El presente reglamento regulard la integracion, organizacion y
funcionamiento del archivo municipal, de conformidad con los siguientes objetivos.

l. Recibir la documentacion, procediendo a su organizacion y resguardo.

Il. Integrar y vincular la documentacién, a través de un marco de
organizacion comun a todas las dependencias municipales, a fin de
mejorar y organizar los servicios archivisticos, convirtiéndolos en banco
de datos.

[I. Normalizar el flujo documental entre las dependencias y el servicio de los
archivos, tanto administrativos como historicos.

V. Difundir y facilitar el uso del archivo municipal.

V. Conservar en perfecto estado, los acervos del archivo municipal.

Para el debido cumplimiento de los objetivos anteriores, se podran utilizar las
técnicas, sistemas o procedimientos mas avanzados, capaces de modernizar y
actualizar sus actividades.

Articulo 7. Corresponde al Secretario del Ayuntamiento, a través del responsable
de archivo municipal, la integracion, rescate, organizacion, funcionamiento,
clasificacion, catalogacion, custodia, depuracion, traslado, conservacion, servicio de
consulta y difusion de los documentos, utilizando para ello los avances de la ciencia
y la tecnologia.

Articulo 8. El Archivo Municipal, estara constituido por los siguientes archivos:

I.  Archivo en Tramite: Unidad de archivo integrada por documentos de archivo
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
del Instituto. Funciones: Integrar y organizar los expedientes que cada area
0 unidad produzca y reciba.

II. Archivo de Concentracion: El formado por los expedientes de asuntos ya
terminados o aquellos cuya consulta no es frecuente, que se concentran para
su conservacion o mantenimiento y que sélo esperan cumplir con la fecha de
caducidad que los ordenamientos legales sefialan, para proceder a su
eliminacién o su conservacion definitiva, pasando a ser patrimonio historico.

[ll.  Archivo Historico: El lugar donde se transfieren los documentos, cuya
vigencia administrativa ha terminado y que por su valor histérico, evidencia y
testimonial en cuanto a la informacion que contienen, son seleccionados para
Su custodia y conservacion permanente.

Articulo 9. Archivo contarad con un Cuadro General de Clasificacion, identificando
las areas sustantivas y las comunes.
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Articulo 10. Cada dependencia o area administrativa realizara con la Coordinacion
de Archivo, el Catélogo de Disposicion Documental, con el propoésito de identificar
el acervo de éstas, asi como el tipo informacion, tiempo de conservacion y valor
documental.

Articulo 11. El acervo que ingrese al archivo de concentracion, sélo sera aquel que
se haya identificado en el catadlogo de disposicién documental autorizado y debera
contar con un inventario de la serie documental para ser ubicado en la seccién o
subseccion correspondiente.

Articulo 12. EIl acervo de archivo histérico estara integrado por el afio de los
documentos, con su inventario correspondiente y sélo podran ingresar nuevos
documentos a través de una evaluacion realizada por un comité revisor, que estara
integrado por la Secretaria del Ayuntamiento, la Coordinacion de Archivo, la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion y el area de Planeaciéon Municipal.

Articulo 13. La estructura del Catalogo de Disposicion Documental, sera funcional
y atendera a los conceptos basicos de fondo, seccion, subseccion, serie y subserie,
gue establecen un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas
agrupaciones documentales que conforman el cimulo total de documentos de una
dependencia o entidad. De modo que se rednen en agrupaciones naturales (niveles
documentales o niveles de descripcidn): fondo, seccion, subseccion, serie, subserie,
unidad documental compuesta (expediente) y unidad documental simple
(documento).

Articulo 14. El titulo del fondo correspondera a la forma autorizada del nombre del
Organismo, es decir, Fondo: Ayuntamiento Constitucional de Nogales, Veracruz.

Articulo 15. El titulo de la seccion correspondera a la forma autorizada del nombre
del macro proceso o funcién general y la subseccion, los subprocesos. Los titulos
de la serie y en su caso subserie, corresponderan a la forma autorizada del nombre
de la subfuncién proceso o actividad, u operacién respectiva.

Articulo 16. La organizacion de los archivos, debera asegurar la disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo que
posean las unidades administrativas, para lo cual adoptaran las medidas necesarias
de acuerdo con las disposiciones legales administrativas y técnicas aplicables en la
materia.

Articulo 17. Todos los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por

las unidades administrativas del Ayuntamiento de Nogales, Veracruz; deberan
clasificarse y codificarse conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion
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Documental, como paso previo a su integracion al expediente y a su resguardo en
el archivo de tramite correspondiente.

Articulo 18. Los documentos fisicos y electronicos generados y recibidos por las
unidades administrativas, deben integrarse y obrar en expedientes constituidos por
uno o varios documentos, ordenados légica y cronolégicamente, y relacionados
entre si por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Articulo 19. Los expedientes que en conjunto, estan vinculados con el ejercicio de
una funcion o atribucién genérica, formaran parte de una serie documental. Los
expedientes deberan siempre asociarse a la serie documental o funcién de la que
deriva su creacion y organizacién, de conformidad con lo sefialado en el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Articulo 20. El Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Nogales,
otorgar4 asesoria técnica para la aplicacion del Sistema de Clasificacion
Archivistica.

Articulo 21. El Area Coordinadora de Archivos, notificard a las unidades
administrativas de cualquier cambio en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Articulo 22. El Area Coordinadora de Archivo es responsable de coordinar la
instrumentacion del Catalogo de Disposicion Documental y de supervisar su
correcta aplicacion.

Articulo 23. Como regla general, los niveles de seccion y serie deberan ser
respetados como aparecen; es decir, no se cambiaran los codigos, al dar de baja
una seccion o serie, no se podra utilizar nuevamente el codigo.

Articulo 24. Los expedientes que se aperturen en los archivos de tramite, deben
incluir una portada o guarda exterior, en la que se registren los datos de
identificacion de cada expediente, considerando el presente Catalogo de
Disposicion Documental.

Articulo 25. Los formatos de “Inventario de Archivo” que se elaboren para el
traslado al archivo, deberan de considerar en uno de sus apartados, la informacion
correspondiente al fondo, seccién, serie y subserie, conforme al Catalogo de
Disposicién Documental.

Articulo 26. Los expedientes generados a partir de la fecha de publicacién del

Catalogo de Disposicion Documental del Ayuntamiento de Nogales, Veracruz;
deben atender la estructura basica de fondo, seccién, subseccién, serie y subserie
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para su clasificacion, lo cual es una condicién para que puedan recibirse en el
archivo de concentracion cuando se realice su transferencia primaria.

Articulo 27. Las y los responsables de los archivos de tramite de cada unidad
administrativa, trabajaran en conjunto con el Area Coordinadora de Archivo, para la
actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental.

CAPITULO Il
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Articulo 28. En todos los casos, debera aplicarse a los documentos de archivos
electronicos y/o digitales, la misma normativa archivistica que corresponda al
soporte papel.

Articulo 29. En el control archivistico de los documentos electronicos, deberan
incorporarse las normas que garanticen su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

Articulo 30. En la sustitucion de documentos en soporte papel por documentos
electronicos, se debera vigilar que no se afecte la integridad de los expedientes
como unidad documental integrada por inicio, tramite y conclusiéon de un mismo
asunto.

CAPITULO IV
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y LA
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 31. Son atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento, en relacion con el
Archivo Municipal y de conformidad con el Reglamento Municipal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica de Nogales, Veracruz.

l. Establecer las politicas, métodos y técnicas de trabajo que deberan

aplicarse en el Archivo Municipal: archivos de tramite o archivos de las
dependencias municipales, archivo de concentracion y archivo historico.
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Articulo 32. Son atribuciones de la Coordinacién de Archivo:

VI.

VII.
VIII.

Organizar, controlar y dirigir técnica y administrativamente el archivo
municipal, mismo que comprende los archivos de tradmite, concentracion e
histérico.

Realizar acciones para preservar, enriquecer y mejorar el acervo documental
del archivo municipal.

Brindar a los usuarios del Archivo Municipal un servicio eficiente de consulta
e informacion, sin descuidar las medidas administrativas y legales, de
confidencialidad y proteccion fisica de los documentos.

Establecer y vigilar las actividades desarrolladas por el personal encargado
de los archivos de concentracion e historico.

Proporcionar la informacion que sea requerida, de los archivos de
concentracion e histérico, de acuerdo a las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

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

Difundir o realizar exposiciones periddicas de los documentos mas valiosos.
Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de
archivos, del personal que administra el Archivo Municipal, y;

Las demas que le confieren el presente reglamento, el Reglamento Municipal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Nogales, Veracruz y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 33. Corresponde al personal responsable de administrar los archivos de
concentracion e historico, lo siguiente:

|.Manejar con cuidado los expedientes, documentos, valores y bienes que estén a su

cargo.

Il.Reintegrar al lugar designado los documentos al término de su uso.
[ll.Conservar el orden de clasificacion de los archivos a su cargo.
IV.Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y especializacion en la materia.
V.Cumplir con las tareas que le sean encomendadas.
VI.Guardar total reserva en los asuntos que sean de su conocimiento, que estén
contenidos en los documentos y que deban ser confidenciales conforme a derecho,

v

Vil.Las demds que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y el Presidente
Municipal.

Articulo 34. El archivo municipal, contara para su buen funcionamiento y desarrollo,
con el siguiente personal:
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Personal responsable de archivo de concentracion. - El cual se encargara de
organizar, coordinar y supervisar las actividades de las areas que integran a la
unidad, promoviendo el adecuado cumplimiento de las tareas que le sean
encomendadas como son: la recepcidn, revision, clasificacion, ordenacién, cuidado,
consulta y depuracion de la documentacion. Asi como administrar eficientemente,
los recursos humanos y materiales;

l. Personal responsable de archivo histérico. - El cual se encargara de
planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades que le sean
encomendadas, asi como la correcta preservacion, organizacion,
difusion, recepcion, clasificacion, ordenacion y custodia de los
documentos que integran el patrimonio histérico. El personal antes
mencionado, se auxiliara de las personas que se consideren necesarias,
para el buen funcionamiento del archivo municipal.

CAPITULO V
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 35. Queda estrictamente prohibido sustraer expedientes documentales o
parte de éstos, sin previa autorizacion del Secretario del Ayuntamiento y/o del
Coordinador de Archivo.

Articulo 36. Al interior del archivo de concentracidn e historico, no podra ingresar
ninguna persona externa a estos, sin la autorizacion del Secretario del Ayuntamiento
y/o del Coordinador de Archivo.

Articulo 37. Dafiar de manera parcial o total los documentos, expedientes, material,
mobiliario o equipos pertenecientes al archivo municipal.

Articulo 38. A los particulares que contravengan en lo estipulado en este
ordenamiento se les impondra las sanciones dispuestas por la Ley Organica Del
Municipio Libre del Estado, sin perjuicio de lo dispuesto por el codigo penal del
Estado.

Articulo 39. Es causal de Responsabilidad Administrativa, cuando el servidor
publico que, al separarse de su empleo, cargo o comisién, omita intencionalmente
la entrega de un documento.

Articulo 40. Constituyen infraccion al presente reglamento;
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I.  Fumar, Introducir bebidas y/o alimentos al Archivo Municipal.
[I.  Alterar el orden o perturbar al resto de los usuarios y/o personal del Archivo
Municipal.
[ll.  Introducir mochilas, maletines, bolsas y objetos similares al Archivo
Municipal.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 41. Dependiendo la gravedad de la falta, las sanciones podran ser las
siguientes:

I.  Amonestacion verbal.
[I.  Amonestacion por escrito.
[ll.  Suspension temporal o definitiva de ingreso al archivo.

Articulo 42. Las infracciones a este Reglamento seran sancionadas de conformidad
con la legislacion aplicable.

Articulo 43. El funcionario que incurra en lo dispuesto por el Capitulo IV
denominado “Prohibiciones” que antecede, serd acreedor a una sancion
administrativa 0 en su caso, suspension temporal o definitiva de su cargo.

TRANSITORIOS

Primero. - Este Reglamento entrara en vigor al siguiente dia de haberse publicado
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, de Ignacio de la Llave; y los medios de
comunicacion municipal.

Segundo. - Queda aprobado el REGLAMENTO DE ARCHIVO PARA EL
MUNICIPIO DE NOGALES, VERACRUZ, promulgado en Sala de Cabildo del H.
Ayuntamiento el 05 de octubre de 2022quedando derogados cualquier circular o
disposicion que al respecto se hubiera emitido antes, asi como todas las reformas
y adiciones que hayan sido aprobadas, que se opongan al presente reglamento.

Tercero. - Una vez aprobado el Presente Reglamento en los términos dispuestos
en el Articulo 35 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Veracruz,
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tirnese al C. Secretario para los efectos de su obligatoria promulgacion y
publicacién, de acuerdo a la Fraccién XIV del dispositivo legal antes mencionado.

El presente reglamento se aprueba en lo general y en lo particular, Articulo por
Articulo, acordado en el Municipio de Nogales, Veracruz; en la Sala de Cabildo del
H. Ayuntamiento de la Presidencia Municipal, el 05 de octubre de 2022.

C. Ernesto Torres Navarro C. Silvia Castillo Rivas
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
REGIDORES
C. Yeudel luna Espinoza C. Feliciano Romero Martinez
Regidora Primera Regidor Segundo
C. Eloy Enriquez Merino C. Sergio Villanueva Garcia
Regidor Tercero Secretario del H. Ayuntamiento
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