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José Miguel Gutiérrez Morales

Presidente Municipal Constitucional de Chalco, Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31, fraccion |, 48, fraccion Il y
11,164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad
con el acuerdo, GCH/A-137/SO/06/2024, registrados en el punto 6 del acta
numero 137, correspondiente ala Centésima Décima Sesion Ordinaria de
Cabildo, celebrada en el Salén de Expresidentes del Palacio Municipal, el
dieciocho de abril de dos mil veinticuatro, quienes integran el Ayuntamiento
de Chalco, Estado de México  2022-2024. José Miguel Gutiérrez
Morales, Presidente Municipal Constitucional; Rosalba Jiménez Ramirez,
Sindica Municipal; Sergio Eder Ramirez Jurado, Primer Regidor; Esmeralda
Mejia Isasi, Segunda Regidora; Victor Hugo Juarez Barberena, Tercer Regidor;
Rosaura Olivera Carrasco, Cuarta Regidora; José Antonio Aguilar Galicia,
Quinto Regidor; Maria del Rosario Espejel Hernandez, Sexta Regidora;
Rey Chavez Sosa, Séptimo Regidor; Guadalupe Lopez Rodriguez, Octava
Regidora; Oscar Enrique Solérzano Hernandez, Noveno Regidor, y Lic.
César Enriqgue Vallejo Sanchez, Secretario del Ayuntamiento, expiden el:

« REGLAMENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, Lic. César Enrique
Vallejo Sanchez, en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 91,
fracciones VIII y XllIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

certificd y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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REGLAMENTO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DEL MUNICIPIO DE CHALCO, ESTADO DE MEXICO
2022-2024

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico e interés social, y
de observancia obligatoria para las Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracion Publica Municipal de Chalco,
Estado de México;, y tiene por objeto, establecer la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos
de las distintas Dependencias Administrativas de la Administracion
publica Municipal.

Asi como, determinar las bases de integracion, organizacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y fomentar el
resguardo, difusion y acceso al publico de la informacion de los archivos
de relevancia historica, social y cultural del Municipio.

Articulo 2.- Por Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
Chalco, debe entenderse como el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la Actividad Archivistica, de
acuerdo con los procesos de Gestion Documental.

Articulo 3.- Todos los Documentos de Archivo en posesion de las
Dependencias Administrativas de la Administracion Publica Municipal de
Chalco, como Sujeto Obligado, formaran parte del Sistema Institucional
de Archivos; deberan agruparse en Expedientes de manera l6gica y
cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que
establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.




Articulo 4.- Son objetivos del presente Reglamento:

1.

Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informacién, para mejorar la administracion de los archivos
municipales;

Promover la cultura de la calidad en los archivos, mediante la
adopcion de buenas practicas municipales;

Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Promover la organizacion, conservacion, difusion y divulgacion del
Patrimonio Documental del Municipio;

Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos
municipales; y

Promover el uso de métodos y las técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistema Institucional de archivos que,
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad
y localizacion expedita, de los Documentos de Archivo, que poseen
las Dependencias Administrativas de la Administracion Publica
Municipal.

Articulo 5.- A falta de disposicion expresa en el presente Reglamento, se

aplica

ran de manera supletoria la Ley General de Archivos, la Ley de

Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México y el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Meéxico.

Articulo 6.- Para efectos de interpretacion y aplicacion del presente
Reglamento, se entendera por:

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por
los Sujetos Obligados en el egjercicio de sus atribuciones y
funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden;

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir Documentos de
Archivo;

Administracion de Archivos: Al conjunto de estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
Archivos;




V.

VI.

VIL.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por los Sujetos Obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de Concentraciéon: Al integrado por documentos
transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su
Disposicion Documental;

Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones del Gobierno de Chalco como Sujeto Obligado;
Archivo Histérico: Al integrado por documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria
municipal de caracter publico;

Areas Administrativas Productoras de la Documentacién:
Corresponden a las Dependencias Administrativas de la
Administracion Publica Municipal de Chalco, productoras de la
documentacion;

Areas Operativas: A las que integran el Sistema Institucional de
Archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, Archivo
de Tramite, Archivo de Concentracion, e Historico;

Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentaciéon
gue haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su
caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;
CADIDO. Catdlogo de Disposicion Documental: Al registro
general y sistematico que establece los valores documentales, la
Vigencia Documental, los plazos de conservacion y la
Disposicion Documental;

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los Documentos
de Archivo desde su produccion o recepcion hasta su Baja
Documental o Transferencia a un Archivo Historico;
Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones
fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Consulta de Documentos: A |las actividades relacionadas con la
implantacion de controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencidén de requerimientos;
Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento
técnico que refleja la estructura de un Archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado;




XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

Departamento Coordinador de Archivos: A la instancia
encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos;

Disposicion Documental: A |a seleccion sistematica de los
Expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracion cuya
Vigencia Documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
Transferencias ordenadas o Bajas Documentales;

Documento de Archivo: Al documento que registra cualquier
hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido,
recibido y utilizado por cualquier Sujeto Obligado en el ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones, con
independencia de su Soporte Documental;

Documentos Histéricos: A los que se preservan
permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que,
por ello, forman parte integra de la memoria colectiva del
Municipio, siendo fundamentales para el conocimiento de la
historia municipal;

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos,
fumigacion, integracion de refuerzos, extraccion de materiales
gue oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos
sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: A Ila unidad documental compuesta por
Documentos de Archivo, ordenados y relacionados por un
mMismo asunto, actividad o tramite del Sujeto Obligado;

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que
permite identificar, analizar y establecer el contexto y Valoracion
Documental de la Serie;

Fondo Documental: Al conjunto de documentos producidos
organicamente por un Sujeto Obligado que se identifica con el
nombre de este Ultimo;

Gestion Documental: Al tratamiento integral de |Ia
documentacion a lo largo de su Ciclo Vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, Valoracion Documental y conservacion,;

Grupo Interdisciplinario: Al Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de Chalco, como 6rgano colegiado que
coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentaciéon que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de
coadyuvar con las areas administrativas productoras de la




XXVL.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXI11.
XXXIV.

documentacion en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos
técnicos que propician la organizaciéon, control y conservacion
de los Documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que
son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental,

Instrumentos de Consulta Archivistica: A los instrumentos que
describen las Series, Expedientes o Documentos de Archivo y
gue permiten la localizacion, Transferencia o Baja Documental,
Inventarios Documentales: A los Instrumentos de Consulta
Archivistica que describen las Series documentales vy
Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las Transferencias (inventario de
Transferencia) o para la Baja Documental (inventario de Baja
Documental);

Seccidén: A cada una de las divisiones del Fondo Documental
basada en las atribuciones de cada Sujeto Obligado de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Serie: A la divisiéon de una Seccién que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general, integrados en Expedientes de acuerdo con
un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: Al Sistema Institucional de Archivos de
Chalco, como conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada Sujeto Obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental; integrado por
un Departamento Coordinador de Archivos y areas operativas
(de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo historico);

Soporte Documental: Al medio en el cual se contiene la
informaciéon, pudiendo ser papel, material audiovisual,
fotografico, filmico, digital, electronico, sonoro o visual, entre
otros;

Subserie: A la division de |la Serie documental;

Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales; asi como del gobierno y de la
administracion publica municipal y sus organismos auxiliares;
cualquier persona fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba




y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de los
ambitos estatal y municipal, que deba cumplir con las
obligaciones previstas en la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, y las personas
fisicas o juridicas colectivas que cuenten con Archivos Privados
de Interés Publico;

XXXV. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de
Expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite a
uno de Concentracion y de Expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del Archivo de Concentracion al
Archivo Historico;

XXXVI. Transferencia Primaria: A |la Transferencia del Archivo de
Tramite al Archivo de Concentracion;

XXXVIlI. Transferencia Secundaria: A la Transferencia del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico;

XXXVIIl. Valoracion Documental: A |la actividad que consiste en el
analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o
Concentracioén, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los Documentos Histdoricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la Disposicion Documental, y

XXXIX. Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un
Documento de Archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7. La Secretaria del Ayuntamiento, tendra a su cargo el Archivo
Municipal. Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento, a través del
Departamento Coordinador de Archivos, a cargo de la Subdireccion
Técnica; el resguardar, administrar, supervisar y controlar el Archivo
Municipal.

TITULO SEGUNDO
DE LAS FUNCIONES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 8. El Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Chalco
es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto
Obligado y sustenta la Actividad Archivistica, de acuerdo con los procesos
de Gestion Documental.




Articulo 9.- El Sistema Institucional tiene como fin:

I. La administracion de Expedientes y Documentos, bajo un enfoque
sistematico integral de procesos y métodos de produccion, uso,
localizacidn, circulacion, seleccion y disposicion final de los mismos;
y

Il. Establecer mecanismos para recibir, organizar, conservar, controlar,
resguardar y transferir los expedientes y documentos generados y
recibidos por la Administraciéon Publica; asi como aquellos que
tengan el caracter de histéricos en términos del presente
Reglamento.

Articulo 10.- El Sistema Institucional de Archivos estara integrado por:

I. Area Normativa:

a) El Departamento Coordinador de Archivos.
Il. Areas Operativas:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion,y

d) Archivo histérico.

Articulo 11.- Cada Sujeto Obligado, serd responsable de organizar y
conservar sus Archivos, debiendo garantizar que no sean sustraidos,
danados o eliminados; de colaborar con la operacion del Sistema
Institucional, asi como de garantizar la entrega de sus Archivos al
término de su gestion de conformidad con las disposiciones de la Ley y el
presente Reglamento.

Capitulo Segundo
De las Funciones de las Areas del Sistema Institucional de Archivos

Articulo 12.- Las funciones generales que deberan llevar a cabo los
titulares o responsables para efectos del Sistema Institucional, para la
conservacion fisica de los Expedientes o Documentos, sin perjuicio de las
establecidas en otras disposiciones juridicas aplicables, son las siguientes:

I. Definir y coordinar las acciones para la custodia y conservacion
optima de los Documentos que integran el Sistema Institucional




de Archivos, en unién con el Departamento Coordinador de
Archivos;

Definir y coordinar las acciones para que se restauren o se
reproduzcan los Documentos que por su antigluedad asi lo
requieran, utilizando para ello los métodos apropiados y la
tecnologia digital; y

Tomar las acciones necesarias para la conservacion de los
Documentos.

Capitulo Tercero
Del Departamento Coordinador de Archivos

Articulo 13.- E|l Departamento Coordinador de Archivos es la Unidad
Administrativa que tiene a su cargo el promover y vigilar que se lleven a
cabo las acciones de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Articulo 14.- El Departamento Coordinador de Archivos, tendra las
siguientes funciones:

V.

VI.

VIL.

VIII.

Elaborar, en coordinacién con los Responsables y/o Enlaces del
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Archivo
Historico; los Instrumentos de Control Archivistico previstos en la
normatividad aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones, en materia de
organizacion y conservacion de Archivos;

Elaborar y someter a consideracion del Sujeto Obligado, el
Programa Anual, y publicarlo en su portal electronico, informativo
u homodlogo en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente;

Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental,
que realicen los Sujetos Obligados;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la Gestion de
Documentos electrénicos de las Areas Operativas;

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

Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y
Administracion de Archivos;

Coordinar, con las Dependencias, Entidades y sus Unidades
Administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los
Archivos;




IX. Coordinar la operacion del Archivo de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Historico, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los Archivos, cuando una Unidad
Administrativa sea sometida a procesos de fusion, extincién o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacion;

Xl. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las
tecnologias de la informacion del Ayuntamiento, en las actividades
destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a la
Gestion Documental de Archivos electrénicos, de conformidad con
la normatividad aplicable; y

XIl. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Cuarto
Del Archivo de Tramite

Articulo 15.- El Area de Correspondencia, es la responsable de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los Expedientes del Archivo de Tramite.

Articulo 16.- Cada Dependencia Administrativa del Gobierno de Chalco
debe contar con un Archivo de Tramite, que tendra las siguientes
funciones:

I. Integrar y organizar los Expedientes que la Dependencia
Administrativa del Gobierno de Chalco, produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los Expedientes mediante la
elaboracion de los Inventarios Documentales;

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

IV. Colaborar con el Departamento Coordinador de Archivos en la
elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico previstos en el
presente Reglamento;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el Departamento Coordinador de Archivos;

VI. Realizar las Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion;y
VIl Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 17.- Las personas responsables de los Archivos de Tramite,
deben contar con el conocimiento, habilidad, competencia y experiencia
archivistica, acordes a su responsabilidad; de no ser asi, el Sujeto




Obligado, tiene la obligacion de establecer las condiciones que permitan
la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus
Archivos.

Articulo 18.- Los Documentos generados o derivados de tramites que
hayan concluido su gestion y se encuentren en el Archivo de Tramite de
las Dependencias Administrativas del Gobierno de Chalco, asi como de
sus Unidades Administrativas; deben conservarse o depurarse segun lo
establecido en el presente Reglamento, la Ley y demas normatividad
aplicable, realizando una Seleccion Documental Preliminar.

Seccién Primera
De la Seleccion Documental Preliminar

Articulo 19.- Los Sujetos Obligados, seran los encargados de establecer y
supervisar los lineamientos de organizaciéon, conservacion vy
funcionamiento de su Archivo de Tramite y de realizar, con sus propios
recursos, los procesos de Seleccion Documental Preliminar, conforme a
lo establecido en esta Seccion.

Articulo 20.- El proceso de Seleccion Documental Preliminar sélo se
aplicara en los Expedientes o Documentos de tramite concluido
existentes en el Archivos de Tramite, como paso previo a ser transferidos
al Archivo de Concentracion, y bajo ninguna circunstancia se autorizara
su aplicacion en los documentos cuyo tramite aun no se haya resuelto.

Articulo 21.- La Seleccion Documental Preliminar podra llevarse a cabo
en el Archivo de Concentracidon siempre y cuando ésta no se hubiere
realizado en los Archivos de Tramite.

Articulo 22.- Para la realizacion de la Seleccién Documental Preliminar
de los Expedientes o Documentos de tramite concluido, los Sujetos
Obligados, deberan observar el siguiente procedimiento:

I. Se deberan mantener los Expedientes integros dos anos, contado a
partir de la fecha de conclusion del tramite para el que fueron
creados, antes de aplicar el proceso de Seleccion Documental
Preliminar;

Il. Se conservaran todos los Documentos originales y copias al carbon,
fotostaticas, de microfilme, electronicos o de cualquier otra indole,
generados por el Sujeto Obligado y que obren en los Expedientes,
sin importar si éstos son manuscritos, mecano escritos o
informaticos, excepto aquellos que se encuentren duplicados;




V.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Si en el Expediente no existe el Documento original y soélo se
localizan de él copias al carbdn, fotostaticas, de microfiime o de
cualquier otra clase, se preferira para su conservacion aquella que
contenga la firma autdgrafa del titular de la Dependencia, o
Unidad Administrativa que lo generd; si ninguna la contiene se
conservara la mas legible y mejor conservada;

Se separaran de los Expedientes aquellos documentos cancelados
0 que carezcan de firma autografa o facsimilar del servidor publico
que lo generd, no importando que éstos sean originales,
duplicados o copias, exceptuando de lo anterior a los manuales,
proyectos, estudios, programas, investigaciones, informes de
actividades, presupuesto, planos, estadisticas y en general
cualquier documento no susceptible de seguir conservando;

Se extraeran todos los borradores de escritos localizados en los
Expedientes sin importar su contenido, ya que éstos no son hechos
para cumplir un tramite; asimismo, se daran de baja de los
Expedientes, las tarjetas de recados, recordatorios y aquellos
documentos informales, cuyo propdsito sea el de recordar o dar a
conocer actividades o sucesos temporales; asi como el de notificar
algun acontecimiento luctuoso, festivo o civico. Sélo se conservara
un ejemplar de las emitidas con motivo de la realizacion de
eventos llevados a cabo por la Dependencia Administrativa
generadora de la documentacion;

Los formatos en blanco, que por algun motivo hayan quedado
obsoletos, podran extraerse de los Expedientes donde se localicen,
ya que técnicamente no son considerados como Documentos al
carecer de informacion;

Cuando en los Expedientes existan dos o mas copias al carbon,
fotostaticas, de microfilme o de cualquier otra naturaleza del
mismo documento, solo se deberd conservar un ejemplar en el
Expediente, procurando que éste sea el mas legible y mejor
conservado;

Se separaran de los Expedientes aquellos documentos que tienen
un uso temporal definido tales como solicitudes de audiencia,
recados telefénicos, registros de Ilamadas telefonicas, tarjetas de
presentacion y controles de envio de fax, entre otros;

Las publicaciones oficiales, los estatutos inéditos, los Documentos
bibliohemerograficos, audiovisuales, graficos, electronicos, no
convencionales o de cualquier otra naturaleza, que se localicen en
el Acervo Documental sometido al proceso de Seleccion
Documental Preliminar y que no formen parte de los asuntos
contenidos en los Expedientes, deberan ser separados,
organizados, identificados e inventariados para proceder a su




Transferencia Primaria. En el caso de existir duplicados de las
publicaciones oficiales y de documentos bibliograficos o cuyos
contenidos ya hubieran quedado obsoletos, deberan ser donados a
bibliotecas e instituciones culturales del Municipio, conservando un
ejemplar de cada uno de ellos en el Acervo motivo del referido
proceso de seleccion documental, a efecto de enviarlos al Archivo
de Concentracion en donde se conservaran permanentemente;y

X. Los demas procedimientos sehalados en otras disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 23.- Los Documentos que hayan sido extraidos de los
Expedientes, como resultado de los procesos de seleccion documental
preliminar, no podran eliminarse sin la revision técnica del
Departamento Coordinador de Archivos, en términos de lo establecido
en el presente Reglamento.

Seccién Segunda
De la Transferencia Primaria

Articulo 24.- Al concluir el proceso de Seleccion Documental Preliminar,
las Dependencias Administrativas, realizaran la Transferencia Primaria de
los Expedientes o Documentos que se pretenda sean conservados
precautoriamente en el Archivo de Concentracién y/o de aquellos que se
pretenda dar de baja definitivamente, observando lo establecido en el
presente Reglamento.

Articulo 25.- Los Documentos o Expedientes que sean transferidos del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracidn, deberdn ser enviados
conforme a lo establecido en los lineamientos, guias y manuales
aplicables, teniendo como lineamientos generales los siguientes:

I. Integrar los Documentos en Expedientes debidamente foliados;

Il. Identificar a cada Expediente con un nombre o titulo, con un
Nnudmero de Expediente y periodo que comprenden los
Documentos;

Ill. Ordenar los Documentos conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica;

IV. Colocar los Expedientes para su transferencia dentro de cajas
archivadoras en perfecto estado, anotando en éstas el numero
progresivo de la misma, nombre de la Unidad Administrativa que
generd los Documentos y de la Dependencia Administrativa a las
que estan adscritas, y numero de oficio con la fecha con la cual se
enviaran;




V. Llenar debidamente el formato de inventario para transferencia de
Expedientes que emita el Departamento Coordinador de Archivos,
mismo que debera ser colocado en las cajas archivadoras;

VI. Senalar el Plazo de Conservacion Precaucional en cada Expediente
y en el inventario de transferencia;

VIl. Entregar de manera electronica los inventarios de transferencia al
Departamento Coordinador de Archivos, quien tiene a su a cargo el
Archivo de Concentracion, junto con el oficio a través del cual se
realiza dicha transferencia; y

VIIl. Las demas disposiciones que fije el Departamento Coordinador de
Archivos.

Articulo 26.- Los Plazos de Conservacion Precaucional, seran fijados de
conformidad con lo establecido en la Ley y el Catalogo de Disposicion
Documental.

Articulo 27.- Las Dependencias, Unidades Administrativas, integraran un
Expediente en donde obre el oficio y el inventario de transferencia al
Archivo de Concentracion y en su caso copia del Acta de autorizacion de
eliminaciéon de Documentos carentes de valor con el fin de continuar su
conservacion. El Acta a que se refiere el presente articulo sera emitida
por el Departamento Coordinador de Archivos y la Contraloria Municipal.

Articulo 28.- Las Dependencias, o Unidades Administrativas deberan
llevar a cabo la Transferencia Primaria como minimo cada ano y maximo
seis meses previos a que concluya la Administracion.

Capitulo Quinto
Del Archivo de Concentracion

Articulo 29- Cada Sujeto Obligado, debe contar con un Archivo de
Concentracion, que tendra las siguientes funciones:

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

Il. Recibir las Trasferencias Primarias;

lll. Brindar servicios de préstamo y consulta a lo Sujetos Obligados
productores de la Documentacion que resguarda;

IV. Conservar los Expedientes hasta cumplir su Vigencia Documental
de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion
Documental;




Vi.

VIL.

ViIII.

IX.

XI.

Colaborar con el Departamento Coordinador de Archivos en la
elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico, previstos
en la Ley y el presente Reglamento;

Participar con el Departamento Coordinador de Archivos en la
elaboracion de los criterios de Valoracion Documental vy
Disposicion Documental;

Promover la Baja Documental de los Expedientes que integran las
Series Documentales que hayan cumplido su Vigencia
Documental;

Identificar los Expedientes que integran las Series Documentales
gue hayan cumplido su Vigencia Documental, que cuenten con
valores historicos y que seran transferidos a los Archivos Histéricos
del Sujeto Obligado;

Integrar en sus respectivos Expedientes, el registro de los procesos
de Disposicion Documental, incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios;

Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de Baja
Documental y Transferencias Secundarias; y

Realizar la Transferencia Secundaria de las Series Documentales
que hayan cumplido su Vigencia Documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo Histdrico del
Sujeto Obligado.

Seccién Primera
Del Préstamo y Consulta de Informacién en el Archivo de
Concentracion

Articulo 30.- Las Dependencias, o Unidades Administrativas que
requieran del préstamo o consulta de informacion, deberan cumplir las
disposiciones siguientes:

Presentar solicitud por escrito debidamente firmada por el
responsable y/o titular de la Unidad Administrativa que requiera la
informacion, la cual debera contar con los datos necesarios para
localizar el Expediente y o Documento respectivo;

Mantener el Expediente obtenido en préstamo en las mismas
condiciones en gque se recibio; y

Realizar la entrega del Expediente correspondiente otorgado en
préstamo mediante oficio, en un término de quince dias habiles
contados a partir de su recepcion.




Articulo 31.- A efecto de llevar a cabo la autorizaciéon de préstamo o
consulta de la informacion que se encuentra en el Archivo de
Concentracion, el Departamento Coordinador de Archivos, debera
cumplir las disposiciones siguientes:

I. Implementar los controles necesarios para el préstamo de
Documentos solicitados por las Dependencias o Unidades
Administrativas;

Il. Llevar el registro oportuno y detallado de los préstamos de los
Documento, dando seguimiento a su devolucion en un plazo
maximo de quince dias habiles, conservando las solicitudes de
préstamo de Documentacion;

lll. Requerir a las Dependencias o Unidades Administrativas, mediante
el oficio correspondiente, los Documentos que les hayan sido
prestados y que no hayan devuelto, a partir de los quince dias
habiles siguientes al préstamo; y

IV. Las demas disposiciones que establezca el Departamento
Coordinador de Archivos.

Articulo 32.- Los particulares que requieran consultar informacion del
Archivo de Concentracion y Archivo Histérico, deberan observar el
procedimiento de acceso a la informacién publica, en términos de lo
previsto por la Ley de Transparencia, y en su caso, las demas
disposiciones legales aplicables.

Seccion Segunda
De la Depuracion de Documentos y
Optimizaciéon del Espacio
en el Archivo de Concentracién

Articulo 33.- E|l Departamento Coordinador de Archivos, debera llevar a
cabo la Depuracion de la Documentacion que integra el Archivo de
Concentracion; asi como, la optimizacion de espacios.

Con la finalidad de llevar a cabo la Depuracion Documental, se tendran
las siguientes funciones:

I. Definir y coordinar las acciones adecuadas para la Depuracion
Documental;

Il. Establecer un control sistematico de todos los Documentos que se
mantienen en custodia para definir la vida util de los mismos;




lll. Elaborary actualizar el calendario de caducidades, con el propdsito
de llevar un control eficiente de las fechas de vencimiento de los
Plazos de Conservacion, para proceder en su caso, al proceso de
Valoracion documental; y

IV. Vigilar y llevar a cabo el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables, en materia de Depuracion de Documentos.

Articulo 34.- Se entenderd por Expediente o Documentos susceptibles
de Depuracion:

I. Los que hayan concluido su Plazo de Conservacion Precaucional,
establecido en la Transferencia Primaria;

IIl. Los remitidos en la Transferencia Primaria por el Archivo de
Tramite, con la finalidad de darlos de baja definitivamente, por
carecer de valor; siempre y cuando no sefalen un Plazo de
Conservacion Precaucional;

lll. Los que hayan concluido el periodo de reserva, en términos Ley de
Transparencia; y

IV. Aquellos cuyo periodo de conservacion esté regulado por alguna
disposicion juridica especifica, y de acuerdo a la misma, dichos
Documentos hayan perdido su valor.

Seccion Tercera
De la Valoracion Documental

Articulo 35.- E|l proceso de Valoracion Documental se aplicara
exclusivamente a los Expedientes o Documentos de tramite concluido,
existentes en el Archivo de Concentracién, una vez que los mismos sean
considerados como Documentos susceptibles de depuraciéon, en
términos del presente Reglamento, observandose para tal efecto lo
establecido en esta Seccion.

Articulo 36.- El proceso de Valoracion Documental podra llevarse a cabo
en el Archivo Histérico, siempre y cuando este proceso no se hubiere
realizado en el Archivo de Concentracion.

Articulo 37.- Para la aplicacion del proceso de Valoracion Documental de
los Expedientes o Documentos de asuntos concluidos, el Departamento
Coordinador de Archivos encargado del Archivo de Concentracion,
observara las disposiciones siguientes:

I. Se respetara invariablemente los Plazos de Conservacion
Precaucional fijados en el Archivo de Tramite al transferir sus




V.

VI.

VIL.

Expedientes, los cuales deberan estar estipulados en el inventario
de remision correspondiente;

Bajo ninguna circunstancia podra someterse la Documentacion
existente en el Archivo de Concentracion al proceso de Valoracion
documental, cuando:

No hayan fenecido los Plazos de Conservacion Precaucional, fijados
por el Sujeto Obligado que generd y transfirid la informacion;

Se trate de Documentos con valor juridico, contable, fiscal, o de
cualquier otra naturaleza, cuyo periodo de conservacion esté
regulado por alguna disposicion juridica especifica y, de acuerdo a
la misma, dichos Documentos no hayan perdido su valor;y

Se consideren confidenciales, en términos de Ila Ley de
Transparencia;

Concluido el Plazo de Conservacion Precaucional, la persona
encargada del Archivo de Concentracién, debera notificar al
responsable de la Dependencia o Unidad Administrativa a la que
pertenece el Archivo de Tramite, sobre la realizacidon del proceso de
Valoracion Documental de los Expedientes transferidos;

En el caso de existir, dentro del Archivo de Concentracion,
Expedientes carentes de Inventarios Documentales y por
consiguiente de senalamiento del Plazo de Conservacion
Precaucional, el Departamento Coordinador de Archivos, debera
solicitar apoyo al Grupo interdisciplinario para que éste determine
la factibilidad de la realizacion del proceso de Valoracion
Documental;

Se extraeran de los Expedientes las copias al carbdn, fotostaticas,
de microfilme o de cualquier otra indole, excepto las generadas por
la Dependencia o Unidad Administrativa a la cual pertenecen los
Documentos sometidos al proceso de Valoracion Documental, con
las que se integran los minutarios o sirven como acuse de recibo;

La aplicacion del proceso de Valoracion Documental a los
Expedientes de los servidores publicos del Municipio, quedara
restringido a los pertenecientes a los fallecidos, jubilados o que
hayan sido dados de baja definitivamente de su empleo y sin
posibilidad de reingresar a la Administracion Publica Municipal; y
Las demas disposiciones aplicables legales que resulten aplicables.

Articulo 38.- Los proyectos, estudios, manuales, programas,
investigaciones, presupuestos, planos, estadisticas y en general cualquier
otro Documento podra eliminarse los originales, duplicados y copias que
de ellos se tengan, sin importar su presentacion y solo cuando éstos
hayan sido editados.




Capitulo Sexto
Del Archivo Histérico

Articulo 39.- E|l Archivo Histérico esta conformado de acuerdo con la
informacion que contienen los Documentos, cuyo valor historico,
evidencial y testimonial en cuanto a la informacion que contienen, hace
necesaria su custodia y conservacion permanente; asi como aquellos,
cuya Vigencia Documental ha concluido y cuenten con las caracteristicas
antes sefnaladas. El Archivo Histdrico estara a cargo del Departamento
Coordinador de Archivos.

Articulo 40- Corresponde al Archivo Historico, las siguientes funciones:

I. Recibir las Transferencias Secundarias;
Il. Organizary conservar los Expedientes bajo su resguardo;
ll. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico;
IV. Difundir el Patrimonio Documental;
V. Establecer los procedimientos de consulta del Acervo que
resguarda;
VI. Colaborar con el Departamento Coordinador de Archivos en
la elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico;
VIl. Implementar politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los Documentos Historicos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacion, de conformidad con la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, y su
Reglamento para mantenerlos a disposicion de los Usuarios;

y
VIll. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

Seccion Primera
De la Consulta de Informacién en el Archivo Histérico

Articulo 41.- Los Documentos o Expedientes que integran el Archivo
Historico, asi como la informacion contenida en ellos es del dominio
publico, por lo que podra ser consultada cubriendo los requisitos que
determine el Ayuntamiento, a través del Departamento Coordinador de
Archivos, la Ley de Transparencia, el presente Reglamento y, en su caso,
las demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 42.- La consulta de los Expedientes o Documentos que integran
el Archivo Histoérico estara sujeta a lo siguiente:




V.

Vi.

VII.

Toda consulta se realizara en las instalaciones del Archivo
Histdrico, en un salén destinado para ello, por lo que queda
excluida la modalidad de préstamo a domicilio y a las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal;

No se prestaran Documentos deteriorados o que se
encuentren en proceso de restauracion o clasificacion,;
Cuando por el estado de conservacion no se pueda prestar el
Documento original, el Usuario podra acceder a la
informacién contenida en el mismo, mediante una copia o
por medios electronicos;

Se negara la reproduccion de Documentos cuando el estado
de conservacion no lo permita, o cuando se encuentren en
proceso de restauracion o clasificacion;

En general, los Usuarios consultaran las copias simples de los
Expedientes o Documentos existentes cuando se requiera
del original, se requerira de un permiso especial del
Departamento Coordinador de Archivos, para proteccion del
Documento en cuestion;

Los Usuarios del Archivo Historico no tendran acceso directo
al Acervo;y

Los Usuarios que consulten los Documentos o Expedientes
del Archivo Histérico y que de dicha consulta se derive o se
coadyuve para la generacion de una obra nueva o
investigacion, deberan aportar un ejemplar de la misma al
Archivo Historico.

Articulo 43.- Los Usuarios que pretendan consultar los Expedientes o
Documentos existentes en el Archivo Histérico deberan acatar las
siguientes normas:

Llenar y presentar al Departamento Coordinador de Archivos,
la solicitud de informacion y hoja de registro, que al efecto
emita, donde se proporcionaran los datos generales del
peticionario, Dependencia o Unidad Administrativa,
domicilio, en caso de Usuarios externos y los elementos
necesarios para identificar la informacidn que solicita;

Los Usuarios permaneceran en un saldén destinado para
consultar la informacion, quedando restringido el acceso a
otras areas del Archivo Histérico;

No se permitira el ingreso al salon de consulta, con alimentos
y/o bebidas u objetos que no sean indispensables para




realizar la investigacion o consulta, queda prohibido el uso de
cadmaras fotograficas y/o teléfonos celulares a efecto de
fotografiar los documentos, salvo que le sean autorizados;

IV. No se podra fumar en el interior del salén de consulta;

V. Los Documentos serdn consultados con todo cuidado,
debiendo ser devueltos sin alteraciones de ninguna indole,
asi como tampoco deberan escribir sobre los mismos;

VI. Solo se permitira la consulta del contenido de un volumen o
contenedor al mismo tiempo;

VIl. Los Usuarios podran obtener copias de los Documentos, si el
estado de conservacion lo permite, corriendo el cargo de las
mismas a su costa; y

VIIl. Las consultas se sujetaran al horario y dias establecidos,
cumpliendo con las normas que se senalan en el presente
Reglamento.

Seccién Segunda
Disposicion Final de Expedientes o Documentos

Articulo 44.- Los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas, asi como el titular del Departamento Coordinador de
Archivos, no podran eliminar los Documentos extraidos de los
Expedientes como resultado del proceso de Seleccion Documental
Preliminar o Valoracion Documental, si éstos aln no han sido revisados
por el Departamento Coordinador de Archivos y autorizados por el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental de Chalco.

Articulo 45.- Concluido el proceso de Valoracion Documental, el titular
del Departamento Coordinador de Archivos, solicitara a al Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental de Chalco, la revision técnica
de éste, con el propdsito de que revise si procede la eliminacion de los
Documentos o Expedientes extraidos de las series documentales y defina
los que seran transferidos al Archivo Histérico; asi como los que deberdan
permanecer en el Archivo de Concentracion.

Articulo 46.- Una vez realizada la revision por el Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental de Chalco, de las Series Documentales,
Documentos o Expedientes objeto del proceso de Valoracion
Documental, el Grupo interdisciplinario a través del Departamento
Coordinador de Archivos, autorizara la revision técnica de los Expedientes
o Documentos que se pretenden dar de baja.

Una vez autorizada la baja de los Documentos o Expedientes, se solicitara
la supervision correspondiente, para llevar a cabo su eliminacion




mediante el acta respectiva, anexando para tal efecto un inventario y/o
relacion en donde se especifiquen los siguientes datos: nombre de cada
uno de los tipos documentales, dictamen aplicado, periodo (fechas
extremas) de cada tipo documental, y cantidad de cada uno.

Articulo 47.- Autorizada la eliminacion de las Series Documentales de los
Expedientes o Documentos, el Departamento Coordinador de Archivos,
notificara a la Contraloria Municipal la fecha y el lugar en el que se llevara
a cabo la destruccion fisica de los mismos, con el propdsito de que uno
de sus integrantes verifigue Qque Unicamente se elimine la
Documentacion autorizada y proceda a levantar el acta de testificacion
de destruccion respectiva.

Articulo 48.- La eliminacion de los Expedientes o Documentos, una vez
autorizada, se hara a través del proceso de trituracion o mediante el
proceso sefalado en el acta de autorizacion respectiva y el material
resultado de dicho proceso, el Grupo Interdisciplinario, podra darle el
destino que estime conveniente.

Articulo 49.- E|l Departamento Coordinador de Archivos, integrara un
Expediente en donde obre el acta de autorizacion de eliminacion de
Documentosy el acta de testificacion de destruccidn, en su caso.

Articulo 50.- En el caso de la Transferencia Secundaria de los
Expedientes o Documentos que se decida transferir al Archivo Historico,
se capturaran mediante la tecnologia previamente definida y aprobada,
procediéndose posteriormente a su traslado.

Articulo 51.- Para el cumplimiento de las atribuciones en materia de
Archivo y Administracion de Documentos, el Departamento Coordinador
de Archivos en coordinacion con el Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental de Chalco, debera elaborar el Catalogo de Disposicion
Documental, debiendo observar las disposiciones de este Reglamento y
demas disposiciones juridicas que resulten aplicables.

Articulo 52.- Para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental, se debera:

I. Establecer un Plan de Trabajo que incluya al menos:
a) Un calendario de \visitas a las areas productoras de |Ia
documentacion para el levantamiento de informacion;y
b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de Chalco.




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

lll. Realizar entrevistas con las Dependencias y Unidades
Administrativas productoras de |la documentacion, para el
levantamiento de la informacion y elaborar las Fichas Técnicas de
Valoracion.

Titulo Tercero
Del Grupo Interdisciplinario
Capitulo Primero
De la Integracion y Actividades del Grupo Interdisciplinario

Articulo 53.- Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley, el Departamento Coordinador de Archivos, deberd integrar el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental de Chalco.

El  Grupo Interdisciplinario, coadyuvara con el Departamento
Coordinador de Archivos en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a los Documentos que integran los
Expedientes de cada serie documental, a fin de colaborar con los Sujetos
Obligados, productores de esos documentos en el establecimiento de los
Valores Documentales, Vigencias Documentales, Plazos de Conservacion
y Disposicion Documental, requisitos necesarios para la elaboracion de
las Fichas Técnicas de Valoracion de la Serie Documental, mismas que
una vez aprobadas conforman el Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 54.- El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de
Chalco, es un d6rgano colegiado que coadyuvara en el analisis de los
procesos Yy procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de coadyuvar con las areas administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

Conforme al articulo 50 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, el Grupo
Interdisciplinario se integrara por:

I. Vocalia Moderadora:
1. Responsable del Departamento Coordinador de Archivos




Il. Vocalias:
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Direccion Juridica;
Direccion de Innovacion Gubernamental;
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria;
Coordinacion de Comunicacion Social;
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Contraloria Municipal,
Areas Administrativas Productoras de la Documentacion:
Oficina de Presidencia
Sindicatura
Primera Regiduria
Segunda Regiduria
Tercera Regiduria
Cuarta Regiduria
Quinta Regiduria
Sexta Regiduria
Séptima Regiduria
Octava Regiduria
Novena Regiduria
Secretaria del Ayuntamiento;
Secretaria Técnica Administrativa;
Tesoreria Municipal;
Direccion de Administracion;
Direccion de Obras Publicas;
Direccion de Desarrollo Econdmico;
Direccion de Desarrollo Urbano;
Direccion de Ecologia;
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;
Direccion de Gobierno;
Direccion de Bienestar;
Direccion de Educacion;
Direccion de Cultura;
Direccion de Comercio;
Direccion de Servicios Publicos;
Direccién de las Mujeres;
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;




36. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica;

37. Coordinacion Municipal de Asuntos Indigenas; y

38. Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental
de Chalco, tendran derecho a voz y voto, asi la facultad de designar un
representante que los supla en sus ausencias, el cual debera ser una
persona servidora publica bajo su mando, del nivel jerarquico medio
superior con capacidad de decision.

Articulo 55.- E|l Grupo Interdisciplinario, se constituira a solicitud del
Departamento Coordinador de Archivos, quién a través de su titular
convocara a las reuniones de trabajo y fungira como moderador en las
mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento
de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de
operacion.

Articulo 56.- Ademas de las atribuciones establecidas en los articulos 52
de la Ley General de Archivos, y la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de Chalco, realizaran
las siguientes actividades:

R Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que
integra los expedientes de cada serie;

1. Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la
debida conservacion, preservacion y orden de los archivos;

[IR Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento. \Y%
recomendaciones sobre la disposicion documental de las
series documentales;

IV. Considerar en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos
conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como los criterios
de procedencia, orden original, diplomatico, contexto,




contenido y utilizacion a los que se refiere el articulo 52
fraccion Il de la Ley General de Archivos, y 52 fraccion Il de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios, ademas de vigilar que lo establecido
este alineado a la operaciéon funcional, misional y objetivos
estratégicos;

V. Conocer, y en su caso opinar el alta, modificaciones o
actualizacion de las series documentales, asi como los plazos
de conservacion y el destino final de las mismas;

VI. Aprobar los instrumentos de control archivisticos; el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental;

VIl. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en
apego a lo establecido para la gestion documental vy
administracion de archivos;

VIIl. Emitir el dictamen de destino final;

IX. Emitir el acta de baja documental;

X. Autorizar el listado de documentos de comprobacion
administrativa inmediata; y

Xl. Las demas que se refieran a disposiciones juridicas aplicables
o le confiera el Ayuntamiento y/o el Sistema Institucional de
Archivos.

Capitulo Segundo
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 57.- Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran:

I. Ordinarias;y
Il. Extraordinarias.

Articulo 58.- Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de Chalco, se celebran de manera semestral,
conforme a las fechas establecidas en su Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias. Las sesiones extraordinarias, se celebran en razén de la
importancia del tema a tratar. Podran ser convocadas por la persona
titular de la Vocalia Moderadora o por cuando menos cuatro personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental de
Chalco.




Articulo 59.- Las convocatorias para las sesiones del Grupo
Interdisciplinario, deberan contener:

R El dia, hora y lugar en que tendra verificativo la sesion:

. Tipo de sesion;

lHl.  Numero consecutivo de la sesion para la que se convoca;

IV. El proyecto del orden del dia; e

V. Informacion de documentacion soporte de los asuntos del
orden del dia.

Articulo 60.- E|l orden del dia de las sesiones deberd contener, entro
otros, los siguientes puntos:

I Lista de asistencia, declaracion de quérum legal y apertura
de la sesion;

1. Aprobacion del orden del dia;

. Lectura y, en su caso aprobacion, del acta de la sesion
anterior;

IV. Presentacion de los asuntos comprendidos para su discusion;

V. Revision de acuerdos aprobados de la sesion anterior y en su
seguimiento;

VI. Asuntos generales solamente en sesiones ordinarias, si
hubiere;y

VIl. Clausura de la sesion.

Articulo 61.- Los Acuerdos del Grupo Interdisciplinario correspondientes,
seran de observancia obligatoria para las Dependencias Administrativas
de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 62.- La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de Chalco, relativa a las actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, actas de baja documental, dictamenes de
destino final, dictamenes de valoracion documental: listado de
documentos de comprobacion administrativa inmediata, fichas técnicas
de valoracion documental, inventarios de baja documental, entre otros
sera publica bajo las salvedades establecidas en la normativa aplicable en
materia de clasificacion de la informacién y sera difundida en el portal de
internet del Gobierno de Chalco, enfocada a la gestion documental.




Dicha informacion se publicara en formatos abiertos, los cuales deberan
ser accesibles, integrales, gratuitos, oportunos, permanentes y de libre
uso.

La publicacion de la informacion del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental de Chalco, tiene como finalidad generar
conocimiento publico util, sobre los criterios y procedimientos a través de
los cuales se determinan los plazos de conservacion documental y se
dictamina el destino final de los expedientes.

Titulo Cuarto
De las Sanciones

Articulo 63.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento por parte de los Servidores publicos, sera
sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

Articulo 64.- Aquellos Usuarios y personal del Sistema Institucional de
Archivos que incumplan con las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento o como resultado del manejo o consulta, mutilen,
destruyan, sustraigan sin la autorizacion correspondiente, extravien un
Documento administrativo o histoérico, se haran acreedores a las
sanciones estipuladas en la Ley, sin perjuicio de las responsabilidades
penales o civiles que se pudieran derivar.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. E| presente Reglamento del Sistema Institucional de Archivos
del municipio de Chalco, Periodo 2022-2024, fue aprobado por acuerdo
numero. GCH/A-137/SO/06/2024, registrado en el punto 6 de la Centésima
Décima Primera Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 18 de
abril de 2024.

SEGUNDO. EL presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Municipal.

TERCERO. Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se
deroga, el Reglamento del Archivo Municipal de Chalco, aprobado en la
Sesion Ordinaria de Cabildo No. 6 de fecha 16 de junio de 2014.




Dado en el Salén de Expresidentes del Palacio Municipal de Chalco, Estado de México, en la
Centésima Décima Sesién Ordinaria de Cabildo, registrada en el acta niamero 137, celebrada el
dieciocho de abril de dos mil veinticuatro.

APROBACION: 18 de abril de 2024.
PUBLICACION: 19 de abril de 2024.

VIGENCIA: El presente ordenamiento denominado Reglamento del Sistema Institucional de
Archivos, entrard en vigor a partir del dia de su publicaciéon en la Gaceta Municipal.




Con fundamento en el articulo 48, fraccion lll de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, el Presidente Municipal Constitucional de Chalco, Estado de México,
promulgaray hara que se cumpla este ordenamiento administrativo.

Chalco, Estado de México, a 19 de abril de 2024.

(Rulbrica)
José Miguel Gutiérrez Morales
Presidente Municipal Constitucional de Chalco,
Estado de México.

(Rubrica)
César Enrique Vallejo Sanchez
Secretario del Ayuntamiento de Chalco,
Estado de México.
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