INDICE

Pag.

PRESENTACION . . .ottt e e e e ettt st teteseesa e itaennanans 1
INTRODU G CION. . oot e e e e et et e et ettt e e ananas 2
1. EL ARCHIVO MUNICIPAL . . . ..ot ittt e et s aaaeaanns 3
A, CONCEPIO . ..ottt e e 3

B. Importancia . ........ ... e 4

2. TIPOS DE ARCHIVO . ... i ettt et ettt eaasnnns 5
A AdMINISIIAtIVO . . . o ottt ittt et e e e 5

B. De ConCeNtraCiON . . . . oottt ettt ittt st s aeaincaanaenaonass 6

C. HISEOMICO . - ottt e it it e e et ese ettt aaanaeenane ey 7

3. ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL. . ... .o e e 8
A. Organo Responsable. .. ......... ..o 8

B. Infraestructura BasiCa. . ... ..t it ettt 9

C. Personal AUXIIAr. . . ... it ittt ettt it ettt anaeenaneanans 9

4. INTEGRACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL. . ... .. i i i e e 10
A. Valor Documental. ... ... .. e e 10

B. Sistemas de Clasificacion. . ..........cco ittt vnaaannnns 12



5. INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL. ....... ... oot
A IVENTAIIO . o e et e e ettt ittt e e e

B. Catalogo

de Vigencia. . ......coui i e

C. Cédulas de Disposicion Documental. .................. .. ... ot

6. UTILIDAD DEL ARCHIVO MUNICIPAL. . ... ..o

A. Difusion
B. Consulta

15
15

17
18

19
20



PRESENTACION

EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA, A TRAVES DE SU
CENTRO DE ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MUNICIPAL Y CON EL APOYO SUS-
TANTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, HA ELABORADO LA PRESENTE
GUIA TECNICA DENOMINADA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS MUNI-
CIPALES.

ESTE DOCUMENTO PRETENDE ORIENTAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICI-
PALES ACERCA DE LA IMPORTANCIA DE ESTA ACTIVIDAD Y OFRECE ALGUNOS
PLANTEAMIENTOS GENERALES PARA EL MANEJO, CONTROL Y USO EFICIENTE DE
LOS ARCHIVOS MUNICIPALES, CONTRIBUYENDO ASI A SU INCORPORAC!ON AL
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS.

DENTRO DE ESTE CONTEXTO, ES PROPOSITO FUNDAMENTAL APORTAR ALGU-
NOS ELEMENTOS A LA GESTION ADMINISTRATIVA, QUE DEBEN DESARROLLAR
LOS AYUNTAMIENTOS EN EL EJERCICIO DE SU FUNCION PUBLICA Y EN £L PROCE-
SO DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL.



INTRODUCCION

LA IMPORTANCIA QUE TIENE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL COMO
APOYO A LA LABOR DE SUS SERVIDORES PUBLICOS, DETERMINA LA DEFINICION
Y APLICACION DE UNA POLITICA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL; COADYU-
VANDO ASI A LA MEJOR RESOLUCION DE SUS ACTIVIDADES Y TENDIENDO A LA
ADECUADA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.

POR ESTA RAZON, EL CONTENIDO DE ESTA GUIA ABARCA LOS CONCEPTOS Y
TECNICAS ARCHIVISTICAS BASICAS PARA EL CORRECTO MANEJO DE LOS DOCU-
MENTOS CONTENIDOS EN EL ARCHIVO; SENALA ADEMAS, LOS ELEMENTOS MINI-
MOS PARA SU FUNCIONAMIENTO E INTEGRACION. ASIMISMO, CONTEMPLA LOS
PRINCIPALES INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL Y ORIENTA SOBRE LA
UTILIDAD QUE TIENEN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES.

CABE MENCIONAR QUE EL CONTENIDO DE ESTA GUIA TIENE UN CARACTER ELE-
MENTAL E INDUCE AL ESTUDIO Y APLICACION DE TECNICAS ARCHIVISTICAS
MAS AVANZADAS.



1. EL ARCHIVO MUNICIPAL

A. Concepto

Es el conjunto de documentos generados y recibidos por las diversas dependencias de la
administracion publica municipal en el ejercicio diario de sus funciones, que se con-
centran, conservan y custodian por constituir informacion de tipo oficial.

Por lo tanto, el archivo representa la concentracion de los testimonios de la accién coti-
diana politica y administrativa de! gobierno municipal.



B. Importancia

La administracion de los archivos municipales es una funcién muy importante que debe
ser tomada en cuenta por las autoridades municipales, ya que a través de ellos se podra:

*Concentrar. ordendaddmierne fa informa-
cién generada y recibida por las diversas
dependencias de la administracién pubfi-
ca municipal.

¢ Clasificar y-conservar los expedientes.

e Conocer el contemdo de la infermacion,
. cantidades, fechas y su localizacién.

. EWtar un trecimiento irracional de la in-
formacnén documental de la administra-
cion puablica municipal.

¢ Avalar legalmente la gestion guberna-
mental del ayuntamiento ante otras au-
toridades.

. Facilitar__!a consulta del material del archi-
vo general de las dependencias munici-
pales.



2. TIPOS DE ARCHIVO

Existen tres tipos de archivo dentro de la administracién publica municipal, que funcionan
de acuerdo con las etapas por las que atraviesa un documento, desde que ingresa hasta
que se guarda permanentemente®. Estos son: el administrativo, el de concentracién y el
histérico.

A. Administrativo

Es el archivo que existe en cada dependencia. También se conoce como de trédmite y se
forma por aquellos expedientes de asuntos en revisidn o en atencidn, que no han sido re-
sueltos. Esta informacién deberé ubicarse al alcance del personal autorizado de la depen-
dencia. De esta forma se daré pronta solucién a los asuntos. Cada una de las dependen-
cias municipales debera contener en el archivo administrativo, aquellos documentos que
estan pendientes de solucion o que se encuentran en periodo de vida activa; es decir, do-
cumentos que estan vigentes. La funcién de este archivo consiste en la recepcion, clasifi-
cacién, distribucion y control de todos los documentos que entren o salgan de la oficina.

* Para una mejor comprensién del flujo de los documentos en los archivos, véase Anexo No. 1 que aparece al fina’
de esta guia.



B. De Concentracién

También se le conoce como archivo intermedio y esta formado por los expedientes cuya
consulta no es muy frecuente y que se concentran para su conservacion y mantenimiento
mientras vence su periodo de vida activa. Su responsable es el secretario del ayuntamien-
to y estd a cargo del archivista municipal.

El archivo de concentraciéon ayuda a descongestionar la existencia de grandes volumenes
de documentos en los archivos de las diversas dependencias municipales, asi como para
disponer de la documentaciéon que, una vez terminado su tramite, requiere ser conservada
por un tiempo determinado para posteriores consuitas.

Los responsables de cada dependencia municipal acordaran con el secretario del ayunta-
miento el tiempo de permanencia de los documentos en el archivo administrativo y cuan-
do deberan trasladarse al archivo de concentracién. El archivo de concentracién almacena
los originales de todos los documentos y las copias que determinen los funcionarios muni-
cipales.

Las funciones del archivo de concentracién son: recepcién, revisiéon, clasificacion, orde-
nacion, cuidado, consulta y depuracion de la documentacion.

Durante la depuracion de documentos se debera tener mucho cuidado en eliminar Unica-
mente aquéllos de los que ya existan varias copias, de tal forma que no se destruyan en su
totalidad, ya que ello significaria la imposibilidad total de conocer parte de la historia del
municipio. Una vez que el documento cubrid su periodo de vida activa, debe transferirse al
archivo historico.



C. Historico

El archivo histérico es el lugar a donde son transferidos los documentos cuya vida activa
ha concluido y que por el valor de la informacion que contienen son seleccionados para su

permanente conservacion. El responsable de este archivo es el secretario del ayuntamien-
to.

El valor del archivo histérico es importante ya que contribuye a reforzar la identidad na-
cional, a través de concentrar y preservar los documentos que aportan evidencias tanto de

la institucién municipal como de la poblacién misma, pues conforman la memoria del mu-
nicipio.

Las funciones del archivo histérico son: recepcion, clasificacién, ordenacion y custodia de

los documentos.

Una vez transferida la documentacién al archivo histérico ésta pasa a ser del dominio

publico, por lo que podréa ser consultada cubriendo los requisitos que determine el ayunta-
miento.



3. ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

El buen funcionamiento del archivo municipal requiere de tres elementos fundamentales,
a saber: el érgano responsable, la infraestructura basica y el personal auxiliar.

A. Organo Responsable

De conformidad con lo dispuesto en las leyes orgénicas municipales, la secretaria del
ayuntamiento es el érgano responsable de organizar, dirigir y controlar el archivo admi-
nistrativo, mismo que comprende los archivos de concentracion e histdrico.

Por lo tanto, el secretario del ayuntamiento o la persona que él designe, debe adecuar su
propio sistema de archivo de acuerdo con las necesidades y recursos disponibles, a efecto
de que la documentacién generada por las dependencias de la administracion pablica mu-

nicipal se guarde y conserve y no se destruya.



B. Infraestructura Basica

El manejo y control de los archivos municipales requiere de una infraestructura bésica, és-
ta debe estar compuesta por: un local destinado exclusivamente para el archivo, gavetas o
archiveros para la documentacion en uso frecuente y anaqueles con cajas para la docu-
mentacién que no tiene mucho uso.

Cabe mencionar que esta infraestructura no necesariamente tiene que ser especializada,
ya que elio dependera de la disponibilidad de recursos con que cuente el ayuntamiento; en
todo caso, el mobiliario debera reunir el minimo de requisitos para la conservacion ade-
cuada de los documentos.

C. Personal Auxiliar

El secretario del ayuntamiento como responsable del archivo municipal, debera apoyarse
en uno o mas archivistas, dependiendo del volumen de documentos y éstos seran los en-
cargados directos del buen funcionamiento del mismo.

En algunos casos no siempre se podré contar con archivistas; para ello, se debera selec-
cionar entre el personal municipal a aquéllos méas responsables y con conocimientos
minimos sobre la ordenacién y clasificacion de documentos.
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4. INTEGRACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

La integraci6n del archivo consiste en el ordenamiento de los documentos y expedientes
para su clasificacion. Para cumplir con tal objetivo, los encargados deberan conocer cier-
tos valores documentales y utilizar un sistema especifico de clasificacion.

A. Valor Documental
Es el valor que tiene cada documento, dependiendo de su naturaleza e importancia.

Asi, tenemos que toda la informacién generada por las distintas dependencias municipa-
les o0 que ingresan a éstas, tienen un valor documental denominado primario, que consiste
en el valor que tienen todos los documentos al ser ltiles, ya que todos éstos tienen un ob-
jetivo especifico. Sin embargo, a pesar de que todos los documentos tienen un valor pri-
mario, no todos son iguales, porque persiguen distintos fines que los hace diferenciarse
entre si, por lo gue poseen valores adicionales denominados: administrativo, fiscal y legal.
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Los documentos con valor administrativo son aquéllos que se refieren a politicas y proce-
dimientos relacionados con las actividades corrientes de una dependencia o de la admi-
nistracion en su conjunto. Por ejemplo: cartas, oficios, memoranda, circulares, solicitu-
des, etc.

Los documentos con valor fiscal son aquétlos que necesita y utiliza el ayuntamiento para
indicar el origen de las sumas recibidas, como se distribuyeron, cobmo se gastaron y como
se controlaron. Por ejemplo: presupuestos de egresos municipales, comprobantes de gas-

tos, néminas de pago del personal y demas documentos originados por la tesoreria muni-
cipal.

Los documentos con valor legal son todos aquéllos que sefialan el quehacer del gobiernoy
la administracion municipal, por ejemplo: leyes, decretos, reglamentos y demas, que por
naturaleza propia tienen un caracter normativo en el municipio.
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B. Sistemas de Clasificacion

La clasificacién de los documentos consiste en agruparlos en base a sus semejanzas y di-
ferencias. Los sistemas de clasificacion juegan un papel muy importante en el manejo de
la documentacion, ya que proporcionan el principio rector para su ordenamiento y repre-
sentan la base sobre la que descansa la organizacion de los archivos. A través de ellos, los
documentos podran localizarse en el momento en que se requieran.

Los sistemas de clasificacion se dividen en: directos e indirectos.

DIRECTOS: Son aquéllos que no requie-
ren del empleo de catélogos, registros o
indices. Ejemplos: alfabético, por asuntos
0 materias, geogréfico y cronoldgico. El
cuadro 1 ilustra algunos ejemplos de este
sistema de clasificacion.

INDIRECTOS: Son aquéllos que para su
utilizacion requieren de un catélogo o re-
gistro; es decir, una relaciéon de los docu-
mentos de acuerdo a su niamero o clave
asignada. Ejemplos: numérico y decimal.
Ver cuadro 2.
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EJEMPLOS DE CLASIFICACION POR SISTEMAS DIRECTOS

CUADRO 1

ALFABETICO

ASUNTOS O
MATERIAS

GEOGRAFICO

CRONOLOGICO

Los documentos se
agrupan por orden aifa-
bético de acuerdo a los
nombres de las perso-
nas fisicas o morales.

— Asociacién  Ganadera
del Sureste

—Banco Nacional
Crédito Rural

— Escuela Primaria
*{ 4zaro Céardenas”

— Flores Acufia, Rafael

— Gonzélez Ledon, Gua-
dalupe

— Presidente Municipal.
Informes Anuales

— Rodriguez Sanchez,
Leopoldo

— Sindicato de Trabaja-
dores del Transporte

— Sociedad Cooperati-
va Pesquera "Rio La-
gartos”

de

Los documentos se cla-
sifican segun su conte-
nido.

— Actas de Cabildo

— Censos

— Correspondencia

— Cultura

— Decretos

— Educacién

— Festividades

— Junta de Mejoramien-
to

— Qbras Publicas

—Oficios

— Planes de Acci6n
Municipal

— Recortas de Prensa

— Salud

— Seguridad Pablica

— Transito

Los documentos se ar-
chivan por el nombré
de la localidad o lugat
de procedencia.

— Agua Zarca

— Amarillas, Las

— Antonio de los Rios,
San

- Astillero, El

— Ciénega de Alcorcha

— Cieneguilla

— Congoja, La

— Estancia, La

— Huojolotes

— José de Gracia, San

— Paredes

— Rancho Viejo

— Rio Blanco

- Rosa, Santa

Los documentos se or-
denan de acuerdo a su
fecha de origen, crean-
dose grupos por afios.

1985

ENERO

Enero 5:

Reglamento Secretaria

Particular

Obras Publicas

Proyecto de

Pavimentacién

Enero 25:

Industria

Lirencias
FEBRERO

Febrero 20:

Educacion. Concurso

de Ortografia

Solicitudes de Becas

Febrero 22:

Festejos. Carteles
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EJEMPLOS DE CLASIFICACION POR SISTEMAS INDIRECTOS

CUADRO 2

NUMERICO

DECIMAL

Los documentos se ordenan asignandole
un numero progresivo a cada expediente.

Los documentos se clasifican considerando
a cada érgano como una unidad y a sus
funciones como subunidades.

-—
SCoONo~WN =

Actas de Cabildo
Acuerdos

Censos
Convenios
Correspondencia
Cultura

Decretos
Educacion
Festividades
Ingresos

. Junta de Mejoramiento
. Obras Publicas

. Oficios

Planes

. Programas

. Servicios Publicos

- e el Em) el -
oA wN

1. Presidencia Municipal
1.1. Correspondencia Enviada
1.2. Correspondencia Recibida
2. Secretaria del Ayuntamiento
2.1. Relaciones Publicas
2.1.1. Protocolo

2.1.1.1. Libros de Firmas
2.1.1.2. Distinciones
2.1.2. Prensa
2.1.2.1. Correspondencia
2.1.2.2. Resefias
2.2. Trabajo Social

2.2.1. Ayudas Municipales
2.2.2. Correspondencia
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5. INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL

Son todos aquellos elementos que nos sirven para tener un registro exacto de los docu-
mentos y un control sobre los mismos. Entre los principales instrumentos destacan: el in-
ventario, el catalogo de vigencia y las cédulas de disposicion documental.

A. Inventario

El inventario es un documento que contiene una descripcién exacta y precisa de toda la in-
formacion que se encuentra en el archivo.

Al elaborar el inventario, el encargado del archivo deberd anotar los asuntos que con-
tienen los documentos del mismo, la dependencia que los generd vy la clasificacion asig-

nada. Para ello, es conveniente gue se elabore un formato en el que se incluyan los si-
guientes datos:

— Clave documental — Periodo y fecha
— Descripcién genérica del documento — Localizacion del documento
— Nuimero de expediente — Observaciones



16

EJEMPLO DE FORMATO PARA ELABORAR EL INVENTARIO

m

cer cajon

CUADRO 3
CLAVE DESCRIPCION NUMERO PERIODO| LOCALIZACION
Y SERIE DE Y DEL OBSERVACIONES
DOCUMENTAL| GENERICA EXPEDIENTE | FECHA DOCUMENTO
Actas de Cabildo| Conjunto de Ac- | Libro 1980 Tercer archivero, pri-|La serie se encuentra
111 tas de las sesiones| mer cajén completa
celebradas
Prensa Correspondencia 165 1980 Séptimo archivero, pri- | La serie se encuentra
221 mer cajon en malas condiciones
Ingresos |Notas, recibos 195 1980 Primer archivero, se-|Se extraviaron los reci-
511 gundo cajén bos correspondientes
al mes de mayo
Policia* |Partes de nove- 65 1980 Primer archivero, ter-|{La serie se encuentra
Fal dades cer cajén en perfectas condicio-
nes
Policia* |Citatorios 15 1980 Primer archivero, ter- |La serie se encuentra

completa

* Se debera hacer un registro para cada tipo de documento. En este ejempilo se repite ya que, no obstante ser
asuntos de policla, el carécter de los documentos es diferente.
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B. Catalogo de Vigencia
Es el instrumento que nos permite definir el tiempo que cada documento debe permanecer
en cada uno de los archivos, ya sea en el administrativo o en el de concentracion; también

permite determinar qué periodo debera permanecer en este ultimo. Existen 3 tipos de vi-
gencia:

La vigencia administrativa es el tiempo durante el cual un documento permanece en los
archivos de tramite, para su gestién o solucién, segin sea el caso.

La vigencia legal es el periodo durante el cual los documentos tienen validez legal.
La vigencia fiscal es el periodo en el que los documentos tienen un efecto fiscal.

Al tiempo que se conserva un documento con estos criterios se le denomina vida util, ya
que tiene un valor para las dependencias que lo generaron.
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C. Cédulas de Disposicion Documental

Es el instrumento de control documental que permite indicar el destino final de la docu-

mentacién, ya sea para su baja o bien para su conservacién permanente en el archivo his-
torico.

Las cédulas de disposicion documental sirven para determinar exactamente cuantos do-
cumentos pasan al archivo histérico, qué contienen y en qué condiciones se encuentran.

Los encargados del archivo deberan elaborar los formatos, que deberan contener los si-
guientes datos:

— Tipo de documento — Valor documental
— Cantidad de documentos — Condiciones del documento
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6. UTILIDAD DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Es recomendable que la documentacion almacenada en el archivo municipal sea utilizada
a través de difundir los documentos que se conservan Y promover su consulta.

El archivo que esta abierto al publico es (inicamente el histérico.

A. Difusion

Las autoridades municipales o el responsable del archivo municipal deberan difundir ta im-
portancia y contenido del mismo, para que toda la ciudadania se interese en conocerlo y
consultarlo. Una forma de dar a conocer la riqueza del acervo depositado en el archivo his-
torico es mediante la publicacidén de la informacién que contienen los documentos, en
folletos de facil acceso para toda la poblacién.
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B. Consulta

La organizacion del archivo histérico tiene como objetivo basico brindar servicio al pabii-
cO, por esta razdn, es importante que se promueva la consulta del acervo a toda la
ciudadania. Para ello, el encargado del archivo debera establecer un sistema de préstamo
en la sala Gnicamente, a efecto de garantizar su buen estado.

Cabe hacer la aclaracion que la consulta sélo podra hacerse al archivo histérico, ya que al
administrativo y de concentracion sélo tendran acceso las autoridades y funcionarios mu-
nicipales, por considerarse de uso oficial.

El sistema de préstamo podra apoyarse con la elaboracién de un reglamento en el que se
observen las siguientes normas:

— Toda consulta se realizara en el local del — No prestar documentos deteriorados o
archivo incompletos

— Los usuarios del archivo no tendran ac- — No fumar, para evitar toda posibilidad
ceso directo a los acervos. de provocar un incendio

— Los documentos se prestaran con la sal- — No introducir alimentos o bebidas al ar-
vedad de que se devolveran en las mis- chivo, para evitar la presencia de anima-

mas condiciones en que se prestaron les roedores



Documento
Generado

o 9

W Se tramita L

FLUJO DE DOCUMENTACION
EN LOS ARCHIVOS

Se custodia p Se depura
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‘.".

Se conserva

A.rc_hivo - Archivo de Archivo
Administrativo Concentracion. Histérico
. Y | L _ !
TITULARES DE LAS TITULAR DE LA

DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Anexo No. 1



