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Considerando

Que el Ayuntamiento tiene la responsabilidad de elaborar sus propios reglamentos que normen su funcionamiento y organización interna. Por lo que se entiende por facultad reglamentaria, la posibilidad que tienen los ayuntamientos de traducir las leyes federales y estatales, en medidas administrativas adecuadas para el municipio con la finalidad de impulsar una mayor organización y un funcionamiento eficaz y eficiente de las unidades y órganos que conforman la Administración Pública Municipal.

Con el objeto de regular la Organización, Conservación y Destino Final de Archivos, y observando a lo aprobado por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales, mismos que fueron publicados en el Diario Oficial de la Federación del cuatro de mayo de dos mil dieciséis, a fin de vincularlos a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas. Los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Villa Corzo, aprobaron mediante Acta de Sesión Extraordinaria de Cabildo número  , en el Punto   del Orden del Día, celebrada el del mes de Noviembre del año dos mil diecinueve, a través de la cual expiden los siguiente:



LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACIÓN, CONSERVACIÓN Y DESTINO FINAL DE ARCHIVOS



TÍTULO PRIMERO
OBJETO Y DISPOSICIONES GENERALES

CAPÍTULO I
OBJETO Y DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1.- El presente reglamento es de observancia general para cada unidad administrativa del ayuntamiento, así como para los usuarios de los acervos documentales, quienes deberán cumplir los diferentes preceptos para una mayor organización, conservación y uso documental.

Artículo 2.- Por archivo municipal de Villa Corzo debe entenderse como el espacio que alberga documentos generados y relacionados con las administraciones públicas pasadas y actuales de los tres niveles de gobierno, así como aquellos que emitan los diferentes particulares.

Artículo 3.- Los documentos resguardados en el archivo son patrimonio municipal de Villa Corzo.

Artículo 4.- El archivo municipal se divide para su administración documental en:

I. Archivo de Trámite: Se integra por el conjunto de documentos que se localizan físicamente en las dependencias municipales que los producen, y que contienen información en trámite o son de uso constante;

II. Archivo de concentración: es aquel que presenta una utilidad semiactiva debido a los valores jurídicos, contables y fiscales por lo cual debe permanecer vigente durante el periodo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas, en este archivo para después depurarse o transferirse al archivo histórico o inactivo.

III. Archivo histórico: es aquel que resguarda los acervos documentales con una vigencia permanente porque contienen valores secundarios (testimonios, evidencias) útiles para la investigación científica.

Artículo 5.- Pertenecen al archivo municipal todos los elementos documentales resguardados de carácter administrativo o trámite e históricos.

Artículo 6.- Se entiende por documento cualquier elemento físico que pueda dar constancia de un suceso en la administración pública municipal o particular.

Artículo 7.- El Archivo Municipal, es la Unidad Administrativa que tiene por objeto normar y regular la administración de documentos administrativos e históricos del Municipio, en el ámbito de su competencia; y se integrará por todos aquellos documentos que en cada trienio se hubieren administrado; así como de aquellos emitidos o que emitan el Ejecutivo Municipal o cualquier otra autoridad y los particulares.

Artículo 8.- Para solicitar expedientes documentales, los servidores públicos acatarán las normas y procedimientos establecidos en el presente lineamiento.

Artículo 9.- En cuanto a la documentación que contenga información reservada o confidencial, el servidor público titular del área deberá solicitarla mediante escrito firmado y sellado, además expondrá los motivos para la consulta y el nombre de la persona (servidor público auxiliar) que recogerá dicha información en el archivo municipal.

Artículo 9.- El archivo municipal estará bajo la responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento del
Municipio de Villa Corzo.

Artículo 10.- Los documentos que sean solicitados con certificación deberán ser tramitados vía escrito ante el Secretario del Ayuntamiento.

Artículo 11.- El costo de copias simples o copias certificadas se aplicará de acuerdo a lo establecido en la Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Artículo 12.- El Secretario del Ayuntamiento delegará las funciones de administrar la documentación al titular y auxiliares del archivo municipal.

CAPÍTULO II 
DEFINICIONES

Artículo 13.- Para efectos de estos Lineamientos, se entenderá por:

I. Administración de documentos: Conjunto de métodos y prácticas destinados a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, uso y destino final de los documentos de archivo;

II.  Archivística: Disciplina dedicada al estudio y aplicación de las teorías y técnicas relativas a la función de los archivos, su organización, normatividad, tratamiento y gestión;

III.  Archivo: Conjunto orgánico de documentos, sea cual fuere su forma y soporte material, producidos o recibidos por una persona física o jurídica, o por un organismo público o privado en el ejercicio de sus funciones o actividades;

IV.  Archivo de Trámite: Unidad archivística responsable de la administración de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las unidades y/o órganos administrativos que conforman la administración pública municipal;

V. Archivo General Municipal: Archivo General Municipal de Villa Corzo;

VI. Archivo Histórico: Memoria histórica documental del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Villa Corzo;

VII. Autenticidad: La característica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara.

VIII. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Villa Corzo;

IX.  Baja Documental: Eliminación de la documentación cuyos valores administrativos, legales o fiscales hayan prescrito, y que no contenga valores secundarios para la Historia y la investigación;

X.	Catálogo de Disposición Documental: Registro general y sistemático que establece los valores administrativos, legales, fiscales y/o históricos, así como los plazos de conservación, clasificación de reserva o confidencialidad, y el destino final de los documentos de un archivo;

XI.  Catálogo de Siglas de Identificación de las Unidades Administrativas de la estructura orgánica del Ayuntamiento del Municipio de Villa Corzo: Instrumento que asigna un código de identificación único a cada una de las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento del Municipio de Villa Corzo;

XII. Carátula de Expediente: Instrumento archivístico que registra la información necesaria para la identificación precisa de un expediente;

XIII.  Clasificación Archivística: Proceso de identificación y organización sistemática, a través de las funciones del generador de los documentos de archivo. Dicha clasificación se da mediante categorías acordes a esquemas lógicos previamente establecidos y a una determinada metodología;

XIV. Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su producción o recepción hasta su baja o transferencia a un archivo histórico.

XV. Código de Clasificación Archivística: Anotación convencional para identificar la pertenencia de los documentos y expedientes a una determinada función o conjunto de actividades de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivística;

XVI. Conservación: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

XVII. Cuadro General de Clasificación Archivística: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las funciones de cada unidad u órgano administrativo del Ayuntamiento Municipal;

XVIII.  Consulta de documentos: Las actividades relacionadas con la implantación de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atención de requerimientos.

XIX. Custodia: El procedimiento de la gestión documental que implica la existencia de un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantías técnicas y legales los documentos.

XX. Destino Final: Selección de expedientes de un Archivo de Trámite cuyos valores han prescrito y no ameritan su transferencia primaria al Archivo de Concentración; Selección de las series documentales del Archivo de Concentración, cuyo plazo de conservación y valores primarios han prescrito, para transferirlos al Archivo Histórico o darlos de baja;

XXI. Digitalización: La técnica que permite convertir la información que se encuentra guardada de manera analógica en soportes como papel, video, casetes, cinta, película, microfilm, etcétera, en una forma que sólo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnológica;

XXII. Disposición documental: La selección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite o concentración cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja o transferencia documental;

XXIII.  Distribución: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destinatario, sea éste interno o externo;

XXIV. Documento: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencias, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadísticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las funciones o la actividad de la autoridad municipal y sus servidores públicos, sin importar su fuente o fecha de elaboración; la información podrá estar en cualquier medio sea escrito, impreso, audio, visual, electrónico, holográfico o cualquier otro idóneo;

XXV. Documentos de archivo: Es el que registra un hecho, acto administrativo, jurídico o fiscal; generado, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades y actividades de las unidades y/o órganos que integran el Ayuntamiento del Municipio de Villa Corzo;

XXVI. Documento de Archivo de Concentración: Aquél cuyo uso es esporádico, y que debe conservarse por razones administrativas, legales o fiscales en el Archivo de Concentración durante un plazo precautorio;
 

XXVII. Documento de Archivo de Trámite: El producido en el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas que por su uso frecuente y cotidiano se conserva en las mismas;

XXVIII. Documento Electrónico de Archivo: Documento que contiene información de cualquier naturaleza registrada en un soporte electrónico de origen o reproducido electrónicamente a partir de un documento en soporte papel;

XXIX. Documento Histórico: Aquel que posee la evidencia y testimonio de las acciones y evolución de quien lo genera, y que contiene información sustantiva debiendo conservarse permanentemente;

XXX. Documento Histórico Confidencial: Es aquel que contiene información clasificada como confidencial por contener datos personales, cuyo uso propicie discriminación o conlleve un riesgo grave para su titular. Estos documentos deberán tratarse de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas y demás legislación vigente y aplicable en la materia;

XXXI. Gestión documental: El tratamiento integral de la documentación a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecución de procesos de recepción, producción, organización, acceso y consulta, así como mediante la conservación, valoración y disposición documental;

XXXII. Guía de archivo documental: El esquema que contiene la descripción general de la documentación contenida en las series documentales, de conformidad con el cuadro general de clasificación archivística;

XXXIII.  Expediente: Unidad documental integrada por uno o varios documentos que se refieren al mismo asunto, adecuadamente reunidos por su generador durante un proceso administrativo. Constituye, por lo general, la unidad básica de la Serie Documental;

XXXIV. Expediente Técnico para el trámite y control de Bajas Documentales: Expediente integrado por la documentación administrativa, legal y técnica generada en el proceso de valoración y dictamen de Baja Documental;

XXXV. Expurgo: Es el retiro de los documentos duplicados y/o no oficiales en un Archivo de Trámite;

XXXVI. Ficha Testigo: Recurso archivístico que se utiliza de manera supletoria en casos estrictamente necesarios y aprobados por el Archivo Municipal para hacer constar las razones por las que un expediente no está concluido, o la ausencia de un documento en su respectivo lugar, citando la norma legal y/o administrativa o el sustento técnico que justifique la utilización de la misma ficha;

XXXVII. Glosar: Reunir, mediante el cosido, las fojas que integran un expediente para que su sujeción permita asegurar su integridad, conservación y preparación física para su posible Transferencia Secundaria al Archivo Histórico;

XXXVIII. Guía Simple: Esquema general de descripción de las series documentales generadas por un Sujeto Obligado que indica sus características fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística, y sus datos generales;

XXXIX. Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un archivo, y que permite su localización (Inventario General); de transferencia (Inventario de Transferencia); o de baja documental (Inventario Genérico de Baja Documental);

XL. 	Legajo: Término que se asigna a las divisiones físicas de un expediente derivadas de su grosor, para facilitar su manejo y adecuada conservación en los archivos;

XLI.  Lineamientos: Los presentes lineamientos para la organización, conservación y destino final de archivos;

XLII.  Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivos y su administración, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos y facilitar su búsqueda, administración y control de acceso;

XLIII.  Organización: Las actividades orientadas a la clasificación, ordenación y descripción de los documentos institucionales como parte integral de los procesos archivísticos;

XLIV.  Plazo de conservación: El periodo de guarda de la documentación en los archivos de trámite y concentración, que consiste en la combinación de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas;

XLV.  Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas y demás normatividad aplicable, clasifican la información como reservada mientras subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificación;

XLVI.  Preservación digital: El proceso específico para mantener los materiales digitales durante las diferentes generaciones de la tecnología a través del tiempo, con independencia de los soportes en los que se almacenan;

XLVII. Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes;

XLVIII. Recepción: Las actividades de verificación y control que el área debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos (foliado, sellos de recibido, registro de documentos, etcétera);

XLIX. Sistematización: El proceso mediante el cual se organizan de forma controlada los procedimientos de la gestión documental en el Sistema Institucional de Archivos;

L.	Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene y produce la información, además del papel, siendo éstos materiales audiovisuales, fotográficos, fílmicos, digitales, electrónicos, sonoros y visuales, entre otros;

LI.  Sujetos obligados: Cada una de las unidades administrativas y/o órganos que conforman la Administración Pública Municipal;
 
LII.   Trámite: El curso del documento desde su producción o recepción hasta el cumplimiento de su función administrativa.

LIII.  Transferencia documental: El traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria);

LIV.  Unidad Administrativa: Cada una de las Direcciones, Unidades, Organismos y sus respectivas áreas que integran la estructura orgánica Institucional;

LV.  Usuarios: Aquellas personas, que reciben el beneficio del uso temporal y controlado de los Documentos que obran en los Archivos;

LVI.  Valoración Documental: Proceso que consiste en analizar y determinar el valor administrativo, legal, fiscal, contable, informativo, evidencial y testimonial de los documentos, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservación o eliminación total o parcial de los mismos;

LVII.  Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables y vigentes.



TÍTULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

CAPÍTULO I
DE LA ORGANIZACIÓN
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS


Artículo 14.- Se enviarán al Archivo Municipal los documentos que reflejen las funciones comunes (administrativas) y sustantivas (técnicas), cuya consulta ya no sea frecuente en los archivos de trámite y se considere necesario concentrar precautoriamente.

Artículo 15.- Los responsables de los archivos de trámite, junto con personal del Archivo Municipal, deberán verificar que la organización de la documentación a transferir sea de acuerdo a lo establecido en los presentes Lineamientos; de lo contrario, no procederá su transferencia.

Artículo 16.- Para la valoración de la documentación a transferir deben observarse los siguientes criterios:

I. 	Que los expedientes y/o documentación acumulativa sea de trámite concluido, cuya consulta sea esporádica en los archivos de trámite;

II.  No se enviarán documentos de apoyo informativo ni carpetas integradas por documentos sueltos de control interno, tales como:

a) Controles de correspondencia de entrada y salida;

b) Carpetas que contienen documentos sin interrelación alguna, copias o fotocopias duplicadas de documentos que se encuentren integradas en un mismo expediente;

c) Expedientes formados únicamente por fotocopias (expedientillos, expedientes sustitutos y/o carpetas falsas) éstos en ningún caso se transferirán al Archivo de Concentración; su destino final será determinado por el Archivo de Trámite de la unidad y/o órgano que los genere;

d) Las carpetas que usualmente guardan en desorden documentos de administración interna, como: solicitudes de papelería, solicitudes de viáticos, órdenes de servicio, etc.;

e) Publicaciones periódicas (revistas, periódicos, boletines etc.) u otro tipo de documentos que no sean de archivo;

f)	Propaganda que no refleje alguna actividad sustantiva del Ayuntamiento;

g) Borradores de documentos y otros documentos que carezcan de signos de validación (firma autógrafa, fecha, sellos originales y/o acuse de recibido);

h) Formatos en blanco;

i)	Cuadernos de apuntes;

j)	Invitaciones de particulares y cartas de felicitación de carácter personal que no reflejen actividades oficiales;

k) Documentos sueltos. Debe procurarse su integración al expediente o grupo acumulativo que corresponda. En todo caso, deberá vigilarse su seguimiento administrativo y archivístico antes de determinar su destino final; y

l)	Libros utilizados para consulta en la función administrativa.



CAPÍTULO II
DE LA BAJA DOCUMENTAL

Artículo 17.- Será responsabilidad de los sujetos obligados observar las normas técnicas, administrativas y legales aplicables para realizar la valoración de cuáles expedientes permanecerán en el Archivo de Trámite, cuáles deberán transferirse al Archivo de Concentración y cuáles documentos deberán darse de baja, de acuerdo a la prescripción de sus valorares primarios y a la inexistencia de valores secundarios.

Artículo 18.- La valoración de los documentos cuya baja se promueva, exige la observación cuidadosa de la prescripción de sus valores primarios: administrativos, legales y/o fiscales, y la certeza de que no contengan valor testimonial para la Historia. En todo caso, debe solicitarse a la Contraloría Municipal y el área de Transparencia su participación en el procedimiento de Baja Documental, la cual será responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa que la solicite.
 

Artículo 19.- El Archivo Municipal será quien proporcione el formato para la integración del Expediente
Técnico para el Trámite y Control de Bajas Documentales, y su respectivo instructivo de llenado.



CAPÍTULO III
DE LOS INSTRUMENTOS TÉCNICOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVÍSTICA

Artículo 20.- Los Titulares de cada Unidad Administrativa, a través de sus archivos de Trámite, deberán coadyuvar con el Área de Archivo en la elaboración y/o actualización de los siguientes instrumentos técnicos:

I.	Cuadro General de Clasificación Archivística;

II.	Catálogo de Siglas de Identificación de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento del
Municipio de Villa Corzo;

III.	Inventario de Transferencia;

IV.  Identificación de Series Documentales y Plazos de Conservación;

V.	Expediente Técnico para el Trámite y Control de Bajas Documentales;

VI.  Guía Simple; y

VII.  Catálogo de Disposición Documental.


Artículo 21.- El Archivo Municipal será el responsable de validar ante las instancias municipales que corresponda los instrumentos técnicos de control y consulta archivística necesarios para la organización documental.

Artículo 22.- El Archivo Municipal será el responsable de capacitar al personal del propio archivo y al de los archivos de Trámite sobre la aplicación correcta y puntual de los instrumentos técnicos de control y consulta archivística.

Artículo 23.- Los responsables de los archivos de Trámite deberán aplicar puntualmente a la organización de los documentos que generan los instrumentos técnicos de consulta mencionados en el Artículo 20.

Artículo 24.- El Archivo Municipal solicitará a la Contraloría Municipal la información sobre las modificaciones a la estructura orgánica municipal para realizar las actualizaciones respectivas a los instrumentos de control y consulta archivística.



CAPÍTULO IV
DE LA INTEGRACIÓN Y PREPARACIÓN DE LOS EXPEDIENTES

Artículo 25.- Todos los tipos documentales que se generan en los archivos de Trámite se ubicarán en alguna de las siguientes categorías documentales:
 

I.	Documentos en trámite: Son aquellos que se encuentran en las unidades administrativas que los genera, cuya consulta es frecuente en los archivos de trámite;

II.	Expedientes: El mayor porcentaje de documentos que circulan en los archivos de Trámite forman, necesariamente, expedientes que se constituyen por documentos relacionados a un mismo trámite o gestión;

III.	Documentos acumulativos: Un porcentaje mucho menor que los documentos que forman expedientes, lo constituyen los llamados documentos acumulativos. Estos son los que, por su propia naturaleza y objetivos, no son sujetos a formar expedientes en el sentido estricto del término, sino que se acumulan de una manera “natural” formando grupos documentales: pólizas, recibos de cobro, infracciones, etc. Para estos documentos debe respetarse el criterio de orden original de recepción y/o envío que se observe en cada unidad y órgano administrativo; y

IV.  Documentos sujetos a Baja: La valoración de estos documentos debe ser resultado de un expurgo que exige el mayor cuidado. Debe vigilarse que sus valores primarios –administrativo, legal, fiscal y/o contable- hayan prescrito, y que no contengan valor testimonial para la Historia.
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Artículo 26.- El expediente es la unidad básica de la organización documental debido a que se considera la historia de un mismo asunto. Un grupo de expedientes homogéneos, que se refieran a un mismo procedimiento administrativo, forman una Serie Documental.

I.	Un expediente de archivo se abrirá cuando:

a) Se trate de un nuevo asunto, esto es, que no existan antecedentes del asunto en los archivos de Trámite; y

b) Cuando el asunto demande un trámite o una acción conforme a las atribuciones del área que lo genera; ejemplos: juicios, responsabilidades, licitaciones, cuentas por pagar, anteproyectos y proyectos de presupuesto, auditorías, solicitudes de recursos, etc.
 
II.	Los expedientes de archivo se integrarán por asunto; éstos a su vez formarán series documentales;

III.	En la integración de un expediente deberá observarse:

a) Que los documentos estén relacionados entre sí por el asunto que contienen;

b) Que los documentos se integren secuencialmente conforme se generen o se reciban, debiendo guardar el siguiente orden: solicitud, seguimiento y conclusión;

c) Que las copias de oficios contengan, en su caso, el número de oficio, fecha, acuse de recibido y firma del funcionario responsable del trámite;

d) En caso de que se integren al expediente correos electrónicos impresos, éstos deben contener la información completa acerca del remitente, destinatario, fecha de elaboración y de envío, asunto, nombre y firma autógrafa de quien lo recibe e indica que se archive en formato papel. De considerarse necesario, el correo electrónico impreso se sellará de recibido;

e) Que los borradores que se integren a un expediente contengan la fecha de su elaboración;

f)	Que se archive sólo un ejemplar de copias o borradores de un mismo documento;

g) Que los documentos a que haga mención un oficio, sin importar su soporte (fotografías, discos compactos, etc.), en todo caso, se integren al expediente;

h) Que todo documento técnico o anexo de otro tipo, contenga la identificación del área que lo genera, así como su fecha de elaboración;

i)	Los responsables de los archivos de Trámite, deberán homologar el orden de los documentos dentro de un expediente; éste deberá corresponder al desarrollo del trámite que soporta, para lo cual deberá observarse la normativa de los manuales de procedimientos del área que corresponda;

j)	En caso de que por razones técnicas, legales y/o administrativas, un trámite (expediente) no se concluya en la misma Unidad Administrativa que lo genera, deberá elaborarse una Ficha Testigo donde se citará la norma legal y/o administrativa, o el sustento técnico que justifique la razón por la cual un expediente no está concluido y/o completo. El Área de Archivo proporcionará el formato de la Ficha Testigo y el instructivo para su llenado. Su uso será excepcional y autorizado por el Área del Archivo Municipal;

k) Si al integrar un expediente se presentaran dudas acerca de la pertenencia de un documento al expediente mismo, no se dará de baja sin el previo seguimiento administrativo y archivístico correspondiente; y

l)	La foliatura, la Carátula, y el glosado deberán realizarse al final del procedimiento de integración de los expedientes.

Artículo 27.- Para su identificación precisa deberá asignarse a cada expediente un Código de
Clasificación Archivística que se formará de acuerdo a los siguientes esquemas:

a) Cuadro General de Clasificación Archivística;
 

b) Catálogo de Siglas de identificación de las Unidades, basado en la estructura orgánica institucional vigente; y

c) El código resultante de lo anterior, deberá complementarse con el año en que se inició el trámite que soporta el expediente.


Ejemplo:	[image: ]
Artículo 28.- La instalación de los documentos en fólderes será de la siguiente forma:

I.	Los fólderes utilizados como guarda de los expedientes serán de color manila;

II.	La elección del tamaño del folder se hará de acuerdo al formato de la documentación que guarde (oficio y/o carta). Bastará que exista un solo documento tamaño oficio para usar un folder del mismo formato;

III.	Generalmente, el orden de los documentos integrantes de un expediente estará definido por la secuencia de la recepción y/o envío de los mismos: inicio, trámite y conclusión;

IV.  Todos los documentos que integran un expediente, independientemente de su formato carta u oficio, se deberán alinear hacia la parte superior del folder;

V.	El grosor máximo de un expediente será de 3 cm; y

VI.  A la derecha de la pestaña del folder deberá anotarse con tinta color rojo, el número de expediente de forma consecutiva y, en su caso, el número de legajo que corresponda.

En la parte frontal superior izquierda del folder deberá anotarse la pertenencia del expediente al Fondo Documental de la administración en la que se transfiere.




[image: ]Ejemplo:
 










Artículo 29.- De los legajos. Legajo es cada una de las divisiones físicas en que se distribuye un expediente debido a su grosor.


La formación de legajos será de la siguiente forma:

I.	El grosor máximo de cada legajo será de 3 cm;

II.	La foliatura de los legajos que formen un mismo expediente será continua;

III.	La Carátula de cada legajo deberá ser homogénea; las únicas variables serán el número de legajo que le corresponda, así como el número de fojas que contenga cada legajo;

IV.	El número de legajo deberá anotarse en la pestaña del folder con tinta color rojo, enseguida del número consecutivo de expediente asignado dentro de cada caja.

Artículo 30.- De la foliatura. Cada documento que integra un expediente deberá foliarse bajo el siguiente procedimiento:

I.	Deberá asignarse a cada documento un número consecutivo e irrepetible de acuerdo al orden que guarda en un expediente, con el objetivo de asegurar su integridad y localización;

II.	La foliatura deberá ser independiente para cada expediente; aún cuando un expediente sea voluminoso y se divida físicamente en legajos se foliará secuencialmente;

III.	La foliatura debe iniciar con el folio 001 que corresponderá a la fecha inicial, y continuar progresivamente hasta el documento de conclusión del trámite. La foliatura debe abarcar las fechas extremas inicial y final de cada expediente. Ejemplo: 001,002, 003… etc., esto es, en forma de libro;

IV.  El número de folio debe anotarse con lápiz de color rojo o con foliadora en el ángulo superior derecho de cada documento;

V.	En caso de que en un expediente se incluya una Ficha Testigo, ésta en ningún caso deberá foliarse; su existencia deberá anotarse en el campo de notas;

VI. Si el Archivo de Trámite que transfiere considera necesaria la integración de índices o separadores, se aceptará su inclusión dentro de un expediente, en ningún caso deberán foliarse ya que no se trata de documentos oficiales ni de unidades documentales integrantes del expediente mismo;

VII.  Se permitirá el uso de “bises” cuando se haya omitido foliar un documento o bien para indicar folios duplicados. Únicamente se utilizarán seis “bises” en una misma progresión numérica pudiendo ser distribuidos de forma continua (001A,001B…F). En caso contrario, esto es, de manera discontinua, sólo se podrán utilizar seis “bises” en todo el expediente; y podrá aplicarse en los siguientes casos:


a) Cuando un documento se integra a un expediente de manera extemporánea a la foliación del mismo;

b) Foliatura irregular: Cuando por razones de auditoría, digitalización y/o certificación de documentos, en éstos aparezca una foliatura que no corresponda a la propia del
 

expediente, las citadas foliaturas deberán testarse (tacharse) mediante una raya diagonal para que prevalezca la foliatura definitiva del expediente;

c) Cuando los expedientes contengan foliatura de origen cuya progresión numérica sea correcta, ésta será válida. En caso contrario, se foliará nuevamente el expediente de acuerdo a lo establecido. Ejemplo: documentos oficiales empastados, engargolados, etc.;
d) La foliatura deberá guardar el orden progresivo que indica la siguiente ilustración:

[image: ]Ejemplo:















VIII.  Los documentos tales como tickets, recibos, etc. deberán guardarse en un sobre de protección describiendo su contenido, tipo y cantidad de documentos. El sobre de protección deberá glosarse y foliarse de acuerdo al procedimiento estipulado, cuidando no perforar los documentos que guarda; y

IX.	En caso de que los documentos contengan información en el anverso y reverso (ambas caras), deberá foliarse únicamente el anverso, esto es, el frente del documento.

Artículo 31.- Del glosado de los expedientes:

I.	Una vez integrados los expedientes y revisado su orden, foliatura y clasificación se procederá a glosarlos, esto es, a coserlos. El objetivo del glosado es facilitar el manejo de los expedientes, asegurar su integridad, evitar su deterioro;

II.	Material para glosar:
 Hilo de algodón número 24.
 Aguja de arria.

Ejemplo:

[image: ]

III.	Deberán realizarse únicamente tres perforaciones para el glosado de un expediente. Si los documentos presentan dos perforaciones anteriores, solamente deberá realizarse una última perforación para así completar las tres perforaciones necesarias.

El personal del Archivo Municipal dará orientación sobre el procedimiento a seguir en cuanto al glosado de expedientes.


Artículo 32.- De la Carátula del expediente:

I.	La Carátula es la portada que contiene los datos precisos y completos para identificar un expediente. El formato que deberá utilizarse será proporcionado por el Área de Archivo de Concentración, y será el aprobado por la Contraloría Municipal para el uso general y homogéneo de los archivos de Trámite de las unidades administrativas.

En ningún caso se admitirá alteración alguna al formato de la Carátula del Expediente que deberá imprimirse en media carta de hojas de papel bond; y

II.	Cuando existan documentos oficiales engargolados o encuadernados debidamente organizados de acuerdo al presente Capítulo de éstos lineamientos, se les deberá colocar la misma Carátula autorizada para los expedientes, debidamente requisitada.

Artículo 33.- La integración de expedientes permite identificar y formar el agrupamiento documental llamado Serie, que es el conjunto de expedientes que versan sobre un mismo asunto y sustentan las atribuciones y funciones que distinguen a una Unidad Administrativa de las demás que integran el Ayuntamiento del Municipio de Villa Corzo.

Artículo 34.- De la instalación de los expedientes en caja(s):

I.	La documentación deberá instalarse en cajas de archivo tamaño oficio de 26x50cm., en buen estado. (En ningún caso se admitirán cajas de dimensiones distintas a las mencionadas);

II.	Para ordenar los expedientes dentro de las cajas de archivo deberá seguirse, en primer lugar, el criterio de agrupar las series documentales de acuerdo a su Código de Clasificación, respetando el orden cronológico del mismo;

III.  Cada Serie Documental deberá instalarse secuencialmente independientemente de las demás; al concluir una Serie Documental, inmediatamente se instalará la siguiente Serie, y así sucesivamente;

 Ejemplo:













19/03/14/CGT/

19/03/12/CGT/

19/03/10/CGT/

19/03/09/CGT/
 
IV.  El número de expedientes que se instale en cada caja dependerá de su grosor; las cajas deberán llenarse únicamente hasta tres cuartas partes de su capacidad para evitar el deterioro de los expedientes y facilitar su manejo;

V. 	La numeración asignada a cada expediente instalado dentro de cada caja deberá ser independiente. Cada caja debe iniciar con el expediente número 1 hasta concluir con el número progresivo que corresponda al último expediente instalado en una misma caja. La única excepción aplicable será cuando se trate de la continuación de un expediente dividido en legajos instalados en diferentes cajas

Ejemplo:













 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCIÓN: 
DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA
 
VI. 	El número total de expedientes contenido en cada caja deberá anotarse en la parte frontal y en la tapa de la misma, de la siguiente manera: 4 Exp.; 30 Exp.; 72 Exp.;

Ejemplo:












SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA


VII.	La identificación de cada caja, deberá escribirse en forma manual en la parte frontal de la misma, con marcador color negro y letra legible de tamaño aproximado a 3 cm;

El uso de abreviaturas sólo se permitirá de manera homogénea cuando éstas sean de uso generalizado. En ningún caso se admitirán cajas deterioradas, con tachaduras y/o enmendaduras que afecten su legibilidad. No deberán utilizarse etiquetas adhesivas en la marcación de la caja;
 

VIII.	En caso de que una caja contenga únicamente un expediente formado por legajos, el número de éstos, deberá anotarse en la parte frontal de la tapa de la siguiente forma: exp. 5 L1-L4 Caja
2/12; exp. 5 L5- L8, Caja 3/12;

Ejemplo:












SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA
 
IX.	La tapa de cada caja deberá abrir hacia la izquierda;

Ejemplo:














SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA



X. 	En la pared exterior frontal de cada caja de documentos a transferir, se anotarán los datos de la Unidad Administrativa generadora en el siguiente orden jerárquico: Dirección, Unidad, Subdirección, Departamento, y en su caso, Área;

Ejemplo:











SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA
 

XI.	A cada caja de documentos se le asignará un número consecutivo seguido de una plica diagonal y, posteriormente, se anotará el número total del bloque de cajas a transferir;


Ejemplo: 1 /12, 2 /12...12/12















 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA
 







XII. Cuando se transfiera sólo una caja se anotará 1/1;



Ejemplo:











SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 
DIRECCIÓN: DESARROLLO SOCIAL 
DEPTO. ATENCIÓN CIUDADANA


XIII. Una vez concluida la revisión y aprobado la organización documental, el personal de Archivo de Concentración procederá a cerrar cada caja con el sello oficial del Archivo Municipal, el cual tendrá carácter de inviolable.

Artículo 35.- Una vez realizado lo anterior, la Unidad Administrativa generadora que transfiera los documentos procederá a llenar el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histórico; y el formato de Identificación de Series Documentales y Plazos de Conservación, en los cuales se deberán solventar las observaciones hechas por el personal del Archivo Municipal.

Los anteriores formatos serán emitidos por el Archivo Municipal, autorizados por la Contraloría Municipal, y formarán parte del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal.
 

CAPÍTULO V
OTROS SOPORTES DOCUMENTALES

ARTÍCULO 36.- Los distintos soportes de información: fotografías, mapas, planos, discos compactos, entre otros, se instalarán de la siguiente forma:

Material gráfico

I. Fotografías en papel (bond o fotográfico)

a) Las fotografías son documentos eminentemente históricos, a los cuales desde los archivos de Trámite, deberán dárseles el siguiente tratamiento:

o 	No perforarlas;
o 	No glosarlas; y
o 	No usar adhesivos, grapas ni clips para sujetarlas.

b) Las fotografías impresas en papel -bond o fotográfico- deben describirse por el reverso, anotando con lápiz de taquigrafía no. 2 los siguientes datos, siempre en el mismo orden:

o 	Unidad u Órgano emisor;
o 	Evento;
o 	Lugar donde se realiza el evento;
o 	Fecha;
o 	Personajes que intervienen;
o 	Número de expediente y número de caja a la que pertenece; y
o 	Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificación.

c) Las fotografías deben integrarse a su expediente en el orden que les corresponda, descritas como se indicó antes. Las impresas en papel fotográfico deberán instalarse dentro de un sobre de protección al que se le asignará el número de folio correspondiente, y en cuyo frente deberá anotarse:

o 	Unidad u Órgano emisor;
o 	Evento; y
o 	Número de fotografías contenidas en el sobre.

Ejemplo: contiene fotografías.

d) Las fotografías sueltas impresas en papel fotográfico que no formen parte de un expediente deberán describirse de la forma antes indicada y guardarse, de igual manera, en un sobre de protección que contenga el número de fotografías y su descripción genérica:

Ejemplo: 27 fotografías de la cabecera municipal.


e) La existencia de fotografías dentro de un expediente deberá registrarse en el campo de notas del Inventario de Transferencia, de la siguiente manera:

Ejemplo: contiene fotografías.

El Archivo Municipal recomienda no usar papel reciclado para las fotografías impresas en papel
 

bond.



II. Fotografías digitales

a) La Unidad Administrativa generadora deberá realizar la selección e impresión de las imágenes digitales que considere más relevantes para testimoniar sus funciones sustantivas;

b) Las fotografías digitales deberán describirse en un pie de foto y contenerse en un disco compacto que deberá identificarse anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

o 	Unidad u Órgano emisor;
o 	Evento;
o 	Lugar donde se realiza el evento;
o 	Fecha;
o 	Personajes que intervienen;
o 	Número de expediente y número de caja a la que pertenece; y
o 	Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificación; y

c) Cuando en un expediente existan discos compactos que contengan fotografías digitales, deberá anotarse en el mismo, el número de folio del sobre y número de expediente al que corresponde y registrarse en el campo de notas del Inventario de Transferencia, de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene fotografías en disco compacto en folio 20.

III. Planos y Mapas

Son documentos de la mayor importancia administrativa e histórica a los que se les dará el mismo tratamiento que a las fotografías, además de observarse las siguientes disposiciones:

a) El doblado adecuado de los mismos. El personal del Archivo de Concentración dará orientación sobre el procedimiento a seguir;

b) Instalarse en un sobre de protección que deberá tener las dimensiones que permitan realizar las perforaciones necesarias para su glosado, sin deteriorar el documento gráfico;

c) La descripción del plano o mapa deberá anotarse al reverso del documento, a lápiz, y contendrá los siguientes datos que deberán transcribirse en el sobre de protección:

o	Unidad u Órgano emisor;
o	Asunto;
o	Fecha;
o	Tipo de plano(s);
o	Nombre del arquitecto;
o 	Número de expediente y número de caja a la que pertenece; y
o 	Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificación; y

d) Los planos y mapas sueltos que no formen parte de un expediente deberán describirse de la forma antes indicada y guardarse en un sobre de protección que contenga el número de planos o mapas y su descripción genérica:
 

Ejemplo: 15 mapas del municipio de Villa Corzo.


IV. Planos y mapas digitalizados

a) Los mapas y planos digitalizados deberán describirse en un pie de imagen y transferirse almacenados en un disco compacto que deberá identificarse anotando en la parte frontal del sobre los siguientes datos:

o	Unidad u Órgano emisor;
o	Asunto;
o	Fecha;
o	Tipo de plano(s);
o	Nombre del arquitecto;
o 	Número de expediente y número de caja a la que pertenece; y
o 	Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificación;

b) La Unidad Administrativa generadora deberá realizar la selección e impresión del material gráfico que considere más relevante para testimoniar sus funciones sustantivas; y

c) La existencia y ubicación de mapas y planos dentro de un expediente deberá registrarse en el campo de notas del Inventario de Transferencia de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene plano(s).


V. Soportes electrónicos: discos compactos

a) A la información almacenada en soportes electrónicos debe dársele el mismo tratamiento archivístico que a la contenida en papel en lo relacionado a los valores docume ntales, descripción, instalación, plazos de conservación, destino final, etc.;

b) Los discos compactos integrados a un expediente deberán colocarse en sobres de protección, cuya descripción deberá contener los siguientes datos:

o 	Unidad u Órgano emisor;
o 	Evento contenido;
o 	Fecha;
o 	Número de expediente y número de caja a la que pertenece; y
o 	Nota(s) adicional que se considere necesaria para su identificación.

c) Los datos descriptivos antes señalados, deben anotarse en la parte frontal del sobre protector;

d) La existencia de discos compactos dentro de un expediente deberá registrarse en el campo de notas del Inventario de Transferencia, de la siguiente manera:

Ejemplo: Contiene disco compacto en folio 20.

e) En ningún caso se recibirán en transferencia audio casetes, video casetes o disquetes de
3.5’.
 

El Archivo General Municipal recomienda cuidar la calidad de los discos compactos para tener mayor garantía de durabilidad.

VI. Correos electrónicos:

a) Cuando una Unidad Administrativa emita o reciba a través de un correo electrónico información que considere relevante para formar parte de un expediente, se deberá imprimir con la autorización del titular de la oficina de trámite. Al reverso del correo electrónico impreso se consignarán los siguientes datos:

o 	Unidad u Órgano emisor;
o 	Unidad u Órgano destinataria;
o 	Asunto;
o 	Lugar y fecha;
o 	Hora de envío o recepción;
o 	Nombre y firma del directivo que autoriza la impresión del correo electrónico, y su
integración a su respectivo expediente; y
o	Sello oficial.

Los correos electrónicos no validados por los requerimientos anteriores no formarán parte de un expediente.

CAPÍTULO VI
DE LA CLASIFICACIÓN LEGAL DE LA INFORMACIÓN

Artículo 37.- Para la determinación de la clasificación legal de la información y los plazos de vigencia de las series documentales, los archivos de Trámite deberán tener en cuenta:

I.	Los términos señalados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas en cuanto se trate de información reservada, confidencial o de datos personales; y

II. La asignación del plazo de conservación precaucional deberá establecerse en años. Será responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa generadora de los documentos determinar si un expediente contiene información confidencial, reservada y/o datos personales.

Artículo 38.- En los plazos de conservación en los archivos de Trámite, además de su vigencia propiamente administrativa, se tomará en cuenta la legislación vigente y aplicable en la materia. Será responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa generadora de los documentos, determinar el plazo de conservación de un expediente.


CAPÍTULO VII
DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ORDINARIAS

Artículo 39.- La Transferencia Primaria Ordinaria únicamente procederá cuando en la documentación a transferir se hayan aplicado los presentes Lineamientos para la organización, instalación, clasificación legal e inventariado documental.

Deberán de estar solventadas las observaciones hechas a la organización documental por parte del personal del Archivo Municipal a los responsables de los archivos de Trámite de las unidades
 

administrativas. En caso contrario, no procederá la transferencia documental.

Artículo 40.- El procedimiento de Transferencia Primaria ordinaria de archivos administrativo s al
Archivo de Concentración, será el siguiente:

I.	El Titular de cada unidad administrativa solicitará oficialmente al Archivo Municipal la
Transferencia Primaria ordinaria de la documentación administrativa;

II.	Las unidades administrativas deberán de tener dispuesta su documentación a transferir y los inventarios respectivos para su revisión y cotejo por parte del Archivo de Concentración;

III.	Cuando el Inventario de Transferencia de Archivo Administrativo e Histórico esté contenido en un máximo de diez fojas, cada una de éstas deberán ser firmadas por todos los que participan en el protocolo de Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal. En caso de que el Inventario impreso exceda de diez fojas únicamente deberán ser firmadas las fojas primera y última, las demás sólo serán rubricadas en su totalidad por los intervinientes;

IV.  El Titular de la unidad administrativa que corresponda o puesto análogo de cada unidad u órgano que transfiere será el responsable de compilar los inventarios documentales impresos y electrónicos;

V.	El protocolo de Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal se verificará con la participación de la Unidad Administrativa que transfiere, el Titular del Archivo Municipal, un representante de la Contraloría Municipal y dos testigos del acto designados por la Unidad Administrativa que transfiere, respectivamente, quienes deberán signar la misma;

VI.  Para concluir el procedimiento de Transferencia Documental en cada unidad administrativa se deberá integrar el Expediente de Transferencia Documental, que se conformará por: Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal; oficios cursados; acreditación de personalidades; y disco compacto único que contenga el respaldo de la información antes citada; y

VII.  El Titular de la instancia administrativa que corresponda o puesto análogo de cada unidad u órgano que transfiere, entregará el original del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal, conservará una copia del mismo Expediente, y entregará a la Contraloría Municipal una copia del Acta Administrativa de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal.


Artículo 41.- Será obligación del Titular de la instancia administrativa o puesto análogo que corresponda, la conservación permanente de la copia del Expediente de Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo Municipal en la Unidad Administrativa que corresponda.

Asimismo, dicho Expediente deberá registrarse como existencia documental en el procedimiento de
Entrega-Recepción que se realiza al término de cada Administración Municipal.

Artículo 42.- El traslado físico de los documentos en transferencia al Archivo de Concentración, su seguridad e integridad, estará a cargo de la unidad u órgano administrativo que transfiere la documentación.
 

Artículo 43.- Las transferencias primarias ordinarias se realizarán únicamente de acuerdo a la agenda elaborada por el Archivo Municipal y aprobada por el Secretario del Ayuntamiento.


TÍTULO TERCERO
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS Y DE LAS ATRIBUCIONES CAPÍTULO I
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
Artículo 44.- Son sujetos obligados al cumplimiento del presente lineamiento: I.	El Ayuntamiento de Villa Corzo;
II.	El Secretario del Ayuntamiento;
III.	El Titular del Archivo Municipal de Villa Corzo;
IV.	El Comité Técnico de Valoración de Documentos, y
V.	Las Unidades, Órganos Desconcentrados, Órganos Autónomos y Organismos Auxiliares de la Administración Pública Municipal de Villa Corzo.

Artículo 45.- En la administración del Archivo Municipal, deberá observarse lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas, en el presente Lineamiento, y en las demás normas, disposiciones técnicas, circulares, criterios de organización, conservación, custodia, y demás disposiciones aplicables vigentes; así como por el Comité Técnico de Valoración Documental, procurando en todo caso el empleo de las técnicas, sistemas o procedimientos y nuevas tecnologías electrónicas más avanzados, según la norma internacional para actualizar y modernizar sus actividades.


Artículo 46.- Los documentos que integran la sección de Archivo de Concentración, y que tengan el carácter de información reservada, serán conservados con ese carácter por el periodo que se haya señalado en el catálogo de documentos reservados o confidenciales, salvo que antes del cumplimiento del período de restricción, dejaran de existir los motivos de su reserva, atendiendo a lo dispuesto por los ordenamientos en la materia.



CAPÍTULO II
DE ATRIBUCIONES


Artículo 47.- Son atribuciones del Ayuntamiento:

I.	Vigilar el cumplimiento del presente lineamiento, y
II.	Emitir las normas para el manejo de los archivos en trámite, concentración e histórico, según sea el caso, de acuerdo a los lineamientos y normatividad existente;
Artículo 48.- Son atribuciones del Secretario del Ayuntamiento: I.	Administrar y supervisar el archivo municipal;
II.  Presidir el Comité Técnico de Valoración de Documentos;
III.  Proporcionar la información que le sea requerida, de los Archivos de Concentración e
Histórico de acuerdo a las disposiciones aplicables;
 

IV.  Realizar todas aquellas acciones tendentes a preservar, enriquecer y mejorar el acervo documental del archivo municipal;
V.	Emitir las políticas, métodos y técnicas de trabajo que deberán observarse en el archivo municipal;
VI.	Certificar copias de los documentos que formen parte del archivo municipal;
VII. Promover convenios con los tres órdenes de gobierno e instituciones de carácter público o privado, en materia de archivos municipales;
VIII.  Publicar las políticas generales que deberán observar los miembros del Ayuntamiento para el cumplimiento del presente ordenamiento;
IX.  Promover el enriquecimiento del Archivo Municipal mediante la adquisición, a cualquier título de documentos con valor histórico;
X.	Promover la celebración de convenios con otras unidades o dependencias municipales, estatales y federales, organizaciones afines de los sectores público y privado, en materia de archivonomía y administración de documentos;
XI.  Gestionar la recuperación de los documentos originales o reproducciones de estos, producidos o existentes en otro municipio o entidad federativa que sean de especial interés para el estudio de la historia municipal;
XII. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente lineamiento y demás disposiciones aplicables en la materia, y
XIII.	Las demás que determinen las disposiciones legales aplicables.

Artículo 49.- Son atribuciones del Titular del Archivo Municipal, el ejercicio de las funciones siguientes:


I.	Dirigir técnica y administrativamente el Archivo Municipal;
II.  Recibir y registrar el documento o expediente en el acto de su recepción, indicando el destino que deba darse a cada uno, procediendo a su organización y resguardo;
III.   Establecer nexos operativos con el Archivo General del Poder Ejecutivo y el Archivo Histórico del Estado, para efectos de clasificación, catalogación y depuración de documentos;
IV.  Procurar utilizar técnicas especializadas en archivonomía, reproducción y conservación de documentos, cuando éstos contengan materias de interés administrativo general, histórico, institucional, o bien, para efectos de seguridad, sustitución de documentos o facilidad de consulta;
V.	Establecer nexos de coordinación con el Archivo General del Poder Ejecutivo, para efecto de producir y publicar información de interés general;
VI.   Inventariar, regular, coordinar y dinamizar el funcionamiento y uso de los documentos existentes en los Archivos Administrativos e Históricos del Municipio y Organismos Auxiliares, y en su caso, los que posean particulares;
VII.  Generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir, depurar o destruir Documentos Administrativos o Históricos, que por su importancia sean fuentes esenciales de información acerca del pasado y presente de la vida institucional del Municipio;
VIII.  Llevar a cabo la organización, administración, archivo, control, catalogación y clasificación de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo por el Ayuntamiento, a fin de que se proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y eficacia;
IX.  Gestionar a través de la Secretaría del Ayuntamiento, la adquisición, uso y manejo de tecnologías de la información y sistemas, que permitan contar con recursos informáticos para la digitalización del acervo documental, su uso u manejo electrónico, y su conservación en sitios bajo condiciones óptimas;
 

X.	Proceder a la reconstrucción o recuperación de documentos, en los casos de extravío, pérdida, robo o destrucción, si ello fuere posible, dando cuenta inmediata a su superior jerárquico de dicho extravío, pérdida, robo o destrucción;
XI.  Llevar un libro de registro de las diversas publicaciones oficiales federales, estatales y municipales, en el cual se registrarán las existentes y las faltantes;
XII.  Llevar un registro de la información de naturaleza jurídica que envíe el Estado o la Federación en el marco de los acuerdos de coordinación respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;
XIII.  Depurar el Archivo del Ayuntamiento en términos de estos lineamientos y demás disposiciones aplicables;
XIV.  Proporcionar a las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas que así lo requieran, la información que soliciten, sin que pueda exceder de un término de quince días el préstamo de los documentos
XV.  Orientar a los representantes de cada una de las áreas de la administración municipal en el manejo y conformación del Archivo de Trámite; así como en la preparación para su envío al archivo de concentración;
XVI.  Clasificar, catalogar e inventariar el acervo documental existente, a fin de que se proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y eficiencia;
XVII.  Procurar integrar el archivo con documentos históricos originales, evitando en lo posible, la guarda de documentos ilegibles e impresos de poca duración;
XVIII. Realizar la reproducción de documentos con valor histórico, cuando por su estado físico se ponga en peligro su preservación, o su valor histórico sea de carácter excepcional;
XIX.  Atender al público con rapidez, cortesía y eficiencia, asesorándolo en las consultas que sean necesarias;
XX.  Velar por la conservación y seguridad del acervo documental del Archivo Municipal; así como del mobiliario, equipo e instalaciones que lo componen;
XXI.  Proponer la implantación y renovación de mecanismos, sistemas de administración, conservación y manejo de documentos;
XXII.  Solicitar cada seis meses a la Unidad de Protección Civil del Ayuntamiento, se realice una revisión física de todas las instalaciones del Archivo Municipal, para prevenir siniestros, haciéndolo del conocimiento de los integrantes del Consejo Técnico Consultivo
XXIII. Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentación solicitada por las Unidades Administrativas del Municipio;
XXIV. Requerir a las Unidades Administrativas, los documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince días hábiles siguientes al préstamo, para la correcta integración y custodia del Archivo Municipal, y
XXV.  Las demás que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento y las disposiciones normativas aplicables.

Artículo 50.- Para ser Titular del Archivo Municipal, se requiere:

I.	Poseer amplios conocimientos en administración de servicios documentales;
II. Tener preferentemente el grado mínimo de Licenciatura, en las disciplinas sociales, humanísticas y con conocimientos en administración de servicios documentales o en su caso, ser técnico archivólogo, con experiencia comprobada;
III.	Haberse distinguido en su especialidad, prestar o haber prestado servicios similares; y
IV.	Las demás que le impongan el Ayuntamiento o las disposiciones legales aplicables.

TÍTULO CUARTO
DEL COMITÉ TÉCNICO DE VALORACIÓN DE DOCUMENTOS Y ATRIBUCIONES
 

CAPÍTULO I
DE LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ

Artículo 51.- Para el cumplimiento de las funciones del Archivo Municipal se contará con un
Comité Técnico de Valoración de Documentos, que estará integrado por:


I.	Un Presidente, que será el Presidente Municipal;
II.	Un Secretario, que será el Secretario del Ayuntamiento;
III.	Un Secretario Técnico, que será el Titular del Archivo Municipal; Vocales que serán:
a) Un integrante del Ayuntamiento, designado por el mismo;
b) Un representante de la Contraloría Municipal;
c) El Cronista Municipal;
d) Un especialista (s) con conocimientos técnico-científicos en la materia, y
e) Un representante de cada Unidad u Órgano de la Administración Pública y Organismos Auxiliares, para efectos de que se verifique el análisis, clasificación y depuración de los documentos generados.

Artículo 52.- Corresponde al Presidente Municipal nombrar a los integrantes del Comité Técnico de Valoración de Documentos, el cual tendrá tantos vocales como los requieran las unidades administrativas del Ayuntamiento, ocupando el cargo durante el periodo de la Administración Pública Municipal donde fueron nombrados.

CAPÍTULO II
DE LAS ATRIBUCIONES


Artículo 53.- Son atribuciones del Comité Técnico de Valoración de Documentos, las siguientes:

I.	Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento y demás disposiciones legales y administrativas aplicables;
II.	Emitir por conducto de su Presidente las recomendaciones necesarias para el óptimo funcionamiento del archivo municipal;
III.	Realizar la valoración de los documentos generados por las unidades administrativas, dictaminando su transferencia, eliminación o conservación;
IV.	Proponer a través de la Secretaría del Ayuntamiento la emisión de criterios, lineamientos y demás instrumentos administrativos en materia de valoración archivística;
V.	Llevar un registro que contenga la evaluación de los documentos que reporten valor histórico, administrativo, legal, fiscal, contable, informativo, evidencial y testimonial;
VI.	Coadyuvar en las actividades de capacitación, actualización y especialización en materia de archivo, y
VII.	Las demás que determine el Ayuntamiento.
Artículo 54.- Son atribuciones del Presidente del Comité, las siguientes: I.	Presidir las sesiones del Comité;
II.	Convocar a las sesiones del Comité;
III.	Allegarse del soporte documental del asunto a tratar y hacerlo llegar a todos los miembros del Comité;
 

IV.	Analizar, evaluar y proponer alternativas de solución a los asuntos que le sean sometidos al Comité;
V.	Solicitar por escrito a los vocales del Comité la información que estime necesaria para el desahogo de los asuntos que le sean puestos a su consideración;
VI.	Invitar a especialistas cuya información o conocimientos contribuyan al análisis y solución de los asuntos de su competencia;
VII.	Emitir su voto y en caso de empate, emitir voto de calidad; 
VIII.	Firmar las actas de las sesiones del Comité, y
IX.	Cumplir y vigilar el cumplimiento de este lineamiento y demás disposiciones que al respecto se dicten.

Artículo 55.- Son atribuciones del Secretario del Comité las siguientes:

I.	Notificar la convocatoria a sesión del Comité por instrucción del Presidente;
II.  Analizar, evaluar y proponer alternativas de solución a los asuntos que le sean sometidos al Comité;
III.	Elaborar en coordinación con el presidente el orden del día; 
IV.	Elaborar el acta correspondiente de las sesiones del Comité;
V.	Firmar y recabar las firmas de los miembros del Comité, en los documentos generados en las sesiones del mismo;
VI.	Remitir copia del acta de las sesiones del comité a sus miembros; 
VII.	Emitir su voto;
VIII.	Auxiliar y en su caso, suplir las ausencias del Presidente, y
IX.	Las demás que le encomiende el Presidente del Comité.

Artículo 56.- Son atribuciones de los Vocales del Comité, las siguientes:

I.	Analizar, evaluar y proponer alternativas de solución a los asuntos que le sean sometidos al Comité;
II.	Emitir su voto;
III.	Firmar las actas de las sesiones del Comité;
IV.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad sobre archivos de trámite desde su integración hasta su transferencia;
V.	Ser responsables del archivo en trámite a su cargo;
VI. Estar en constante capacitación y actualización en materia de administración de documentos y archivo;
VII. Ser el enlace directo con el archivo municipal en materia de generación, administración, uso, manejo, consulta y acceso a la información del archivo a su cargo, y
VIII.	Las demás que le determine el Comité;

Artículo 57.- Corresponde a las Unidades Administrativas Municipales realizar las siguientes actividades respecto de los Archivos en Trámite:

I.	Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente lineamiento;
II.	Realizar la recepción, control, distribución y apertura de expedientes, desahogo y trámite de la documentación recibida;
III.	Clasificar, inventariar actualizar y archivar los documentos observando la normatividad aplicable;
IV.	Establecer la vigencia y tipología documental, así como su transferencia de acuerdo a los procedimientos establecidos;
V.	Preparar la transferencia documental al Archivo de Concentración en términos de las disposiciones aplicables;
VI.	Consultar al área respectiva sobre la aplicación de las disposiciones en la materia;
VII. Controlar el registro de correspondencia, creación, apertura, y clasificación de expedientes generados en las áreas administrativas;
VIII.	Facilitar la documentación que les sea requerida en términos de la Ley de Transparencia;
IX.	Mantener en resguardo, la información pública clasificada en términos de la Ley de Transparencia, en su caso, y
X.	Las demás que determinen las normas y disposiciones aplicables.


Artículo 58.- El Comité Técnico de Valoración de Documentos, sesionará por lo menos cada tres meses, debiendo convocar por escrito con veinticuatro horas de anticipación.

Para la celebración de las sesiones se requerirá de la mitad más uno de sus integrantes, y sus acuerdos se tomarán por mayoría de votos; integrándose el acta correspondiente por el Secretario Técnico. Los representantes de las unidades y organismos auxiliares, contarán sólo con voz.

Artículo 59.- Se considera Documento Histórico y por lo tanto podrá ser susceptible de integrarse al archivo histórico, el original o copia certificada de:

I.	Reglamentos y demás disposiciones normativas de carácter municipal;
 II.	Las actas de sesiones de cabildo del Ayuntamiento;
III. Los acuerdos mediante los cuales se crean los Organismos Públicos Descentralizados Municipales;
IV.	Los Planes Municipales;
V.	Los Informes del Gobierno Municipal;
VI.  Los documentos contables de ingresos y egresos que se determinen, de acuerdo a los criterios que emita el Comité Técnico de Valoración de Documentos;
VII.  Los decretos emitidos por el congreso de la unión, o el congreso del estado, relativos a municipios;
VIII.	Las publicaciones periódicas del Ayuntamiento; IX.	Las autorizaciones de acciones de urbanización;
X.	Los compendios estadísticos, libros y revistas que edite el gobierno municipal;
XI.  Los convenios, contratos y escrituras notariales en los que participen el Ayuntamiento o sus unidades;
XII.	Los expedientes de litigios relevantes para el gobierno municipal;
XIII. Los documentos de interés público, generados por el Ayuntamiento o sus organismos, que se determinen de acuerdo con los criterios del Comité Técnico de Valoración de Documentos;
XIV.  Los documentos que se deriven o constituyan antecedente de los mencionados en las fracciones anteriores, no importando el soporte en que se encuentren; y
XV. Los demás que tengan un valor permanente, por estar directamente vinculados a una etapa o acontecimiento de trascendencia histórica.

Artículo 60.- La calidad de documento histórico, hará obligatoria su custodia y conservación permanente.

Artículo 61.- Son obligaciones del personal adscrito al Archivo Municipal:

I.	Manejar cuidadosamente los documentos, bienes y correspondencia que tenga bajo su cargo;
 

II.	Reintegrar al lugar asignado los documentos al término de su uso;
III.	Organizar adecuadamente los documentos que integran el archivo bajo su cargo; IV.	Asistir a los cursos de capacitación, actualización y especialización en la materia;
V.	Guardar total confidencialidad en los asuntos que sean de su conocimiento y que estén contenidos en los documentos clasificados conforme a la ley, y
VI.	Las demás que le señalen las disposiciones aplicables y las que le ordenen sus superiores.

Artículo 62.- Los documentos de contenido administrativo de importancia, serán conservados por 10 años, y si el documento se vincula con las funciones de 2 ó más sujetos públicos, deberá transmitirse la información correspondiente, para el efecto, del proceso o vaciado en otros documentos. Ningún documento podrá ser destruido, a menos, que, por escrito, lo determine la instancia facultada para ese efecto, en términos de la Ley de la materia.

Artículo 63.- El Titular del Archivo Municipal, responderá directamente del desempeño de sus funciones ante el Secretario del Ayuntamiento. El personal adscrito al Archivo Municipal, responderá directamente del desempeño de sus funciones ante el Titular del Archivo Municipal.


CAPÍTULO III
DE LAS SANCIONES


Artículo 64.- Ningún servidor público o particular, puede adaptar, modificar, alterar o hacer señalamientos, en los documentos administrativos e históricos, fuera de las disposiciones legales o administrativas que se dicten.

Artículo 65.- Quienes enajenen y sustraigan documentos administrativos o históricos, sin autorización por escrito de las autoridades facultadas para ello, se les sancionará de acuerdo con las Leyes aplicables en la materia, independientemente de ser denunciadas ante las autoridades competentes.

Artículo 66.- Aquellas personas que en su manejo o consulta mutilen, destruyan o extravíen un documento administrativo o histórico, de igual manera se harán acreedores a las sanciones de las Leyes aplicables en la materia, y serán denunciadas a las autoridades competentes.

Artículo 67.- Los servidores públicos o empleados de los Organismos Auxiliares que contravengan este ordenamiento y demás disposiciones legales o administrativas, independientemente de la aplicación de la Ley de Responsabilidad administrativas para el Estado de Chiapas, , se harán acreedores, según la gravedad de la falta cometida, a las siguientes sanciones:

I.	Amonestación;
II.	Suspensión temporal del empleo, y
III. Cese del empleo.

Artículo 68.- Las infracciones a los presentes lineamientos y a las determinaciones de las autoridades competentes, cometidas por particulares, se sancionarán con:


I.	Multa de tres a quinientas veces la UMA vigente en la Capital del Estado, al cometerse la infracción, según la gravedad de la misma, y
II.	Suspensión al acceso de los archivos abiertos al público.
 

Artículo 69.- El Archivo Municipal, contará con el personal que el Secretario del Ayuntamiento determine, previa autorización del Presidente Municipal y de acuerdo al presupuesto asignado a la Secretaría. El personal, responderá directamente del desempeño de sus funciones ante el Secretario del Ayuntamiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. – El Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Chiapas.

SEGUNDO. – El presente Reglamento Interno Municipal fue aprobado y expedido por el H. Ayuntamiento de Villa Corzo, durante la Sesión Ordinaria número XVII celebrada el día 06 de noviembre del 2019.

PROF. ADIER NOLASCO MARINA, PRESIDENTE. - C. MIGUEL ANGEL GUMETA VAZQUEZ, SECRETARIO MUNICIPAL. - C. NORMA NORI GARCIA RUIZ, SINDICO PROPIETARIO. - C. RONEY VENTURA TIPA, PRIMER REGIDOR. - C. DORA MARIA ANZUETO CEDEÑO, SEGUNDO REGIDOR.- C. JORGE LUIS ARROYO ARCE, TERCER REGIDOR. - C. CONCEPCIÓN GONZALEZ RUIZ, CUARTO REGIDOR. - C. MARTIN DE JESUS ALIAS VELAZQUEZ, QUINTO REGIDOR. - C. CAROLINA ZUARTH RAMOS, REGIDOR PLURINOMINAL DEL PVEM. - C. ROSA EUGENIA DIAZ RODAS, REGIDOR PLURINOMINAL PODEMOS MOVER A CHIAPAS. - C. CONSUELO RUIZ VAZQUEZ, REGIDOR PLURINOMINAL DEL PRI. - Rúbricas.
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