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PRESENTACION

La continuada labor administrativa del Ayuntamiento Constitucional desde las primeras
décadas hasta nuestros dias, ha generado un cumulo de informacion que constituye

la memoria documental institucional de Temascalcingo, Estado de México conservada
en el Archivo Municipal.

La documentacion que integra esta memoria, por una parte, es la fuente
imprescindible para el conocimiento de la historia local y de los pueblos vecinos,
particularidad que le confiere el sitio de honor en el marco del patrimonio cultural de
Temascalcingo, y le hace participe de un alto valor en tanto parte del patrimonio
documental de la Nacién. Por otro lado, en un ambito pragmatico, esta informacién
aporta el imprescindible sustento documental para la toma de decisiones tendientes a

la resolucién de problemas en las dependencias mas importantes de la Administracion
Municipal.

Por tales motivos, la reglamentacion en torno a la administracion de esos valiosos
documentos es materia de interés prioritario para el gobierno municipal, por lo que

ahora ha impulsado el establecimiento puntual de sus directrices, proceso del que
participa la emision del presente Manual.
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ANTECEDENTES

El Archivo Municipal de Temascalcingo, Estado de México cuenta actualmente con
1,650 cajas la fecha mas antigua es del afio del 2003 al 2023.

MARCO JURIDICO

GENERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Archivos.

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

E‘L&ULH (.“\._; L:. ‘\{‘.-\ o (v

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.

¢ Reglamento Interno del Ayuntamiento. 3
Lineamientos para la Organizacion y Conservacnon de Archivos.

LINEAMIENTOS

¢ Lineamientos para administracién de documentos en el Estado de México.

Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes
y series de tramite concluido en los archivos del Estado de México.
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ATRIBUCIONES

La Ley Organica Municipal del Estado de México, en el Titulo IV, Capitulo I, articulo
91, fraccién VI, establece que el secretario del Ayuntamiento debera tener a su cargo
el Archivo Municipal, con las siguientes funciones, sefialadas en el Capitulo Il, articulo
19 de la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del estado de Mexico:

a) Recibir la documentacion, procediendo a su resguardo.

b) Establecer una identificacion, clasificacion y catalogacién de documentos a fin
de que se proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y
eficacia.

¢) Establecer nexos operativos con el Archivo General del Estado de México, para
efectos de clasificacion, catalogacion y depuracién de documentos.

d) Utilizar técnicas especializadas en archivonomia, reproduccién y conservacion
de documentos, cuando éstos contengan materias de interés administrativo
general, histdrico, institucional, o bien, para efectos de seguridad, sustitucion
de documentos o facilidad de consulta.

e) Establecer nexos de coordinacion con el Archivo General del Estado de México
para efecto de producir y publicar informacién de interés general.
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MISION

Planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion, descripcion,
conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo generados
por la Administracion Municipal de Temascalcingo, Estado de México.

VISION

Ser una dependencia que administre eficientemente los documentos de archivo
generados por la Administracion Municipal de Temascalcingo, Estado de México, para
su consulta por parte de las autoridades y de la ciudadania, bajo las premisas de

innovacion estratégica y competitividad institucional, asi como criterios ecolégicos y
de simplificacion administrativa.

OBJETIVO GENERAL

Recibir la documentacion fisica y electronica, procediendo a su organizacion y
resguardo en los espacios e instrumentos tecnologicos que se destinen para tal efecto.
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OBJETIVO Y FUNCIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Recibir, ordenar, describir, administrar, conservar y disponer de manera eficaz y eficiente
el patrimonio documental constituido por los expedientes concentrados por las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Temascalcingo, Estado de México, asi como facilitar
su consulta y efectuar la transferencia de las series que contengan valor testimonial,
evidencial o informativo, asi como la baja de las series documentales sin valor
informativo.

e Recibir transferencias primarias de las series documentales de tramite concluido
generadas por las unidades administrativas.

e Brindar a las dependencias el servicio de préstamo de expedientes, bajo la
normatividad establecida para tal efecto.

e Desarrollar las propuestas de lineamientos, manuales, instructivos, criterios y
recomendaciones en materia de gestion documental y administracion de archivos.

o Elaborar politicas para reunir, organizar y difundir el acervo documental grafico,
bibliografico y hemerografico necesario para apoyar el desarrollo archivistico y la
investigacion histérica estatal y municipal.

e Formular las normas, lineamientos generales y procedimientos que se requieran
para el desarrollo homogéneo de los procesos de produccidn, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental, conservacion,
incorporacion, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad de los documentos
oficiales de archivo fisicos y electrénicos.

e Coadyuvar en la determinacion de las normas técnicas sobre politicas y
procedimientos en materia de valoracion documental en los archivos.

e Establecer mecanismos de gestidén para promover la participacion de las personas
servidoras publicas con funciones archivisticas en posgrados, especialidades,
maestrias, doctorados, entre otras actividades escolarizadas y a distancia, en
materia de gestién documental y administracion de archivos.

e Disenar estrategias de promocion, comunicacion y divulgacion de las acciones y
actividades realizadas en los archivos del Sistema Estatal de Archivos, en materia
de administracion de documentos, gestion documental y administracion de
archivos.
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basico para la integracion y funcionamiento de su Archivo de Concentracion
como parte integrante del SIA, con el proposito de cumplir con la obligacion
establecida al respecto en la LGA y la LAADEMyM.

Ofrecer capacitaciones a las personas servidoras publicas designadas como

responsables del Archivo de Concentracion en alguna Dependencia y Entidad del
Ejecutivo Estatal,

informacion que le sirva de orientacién en relaciéon con los procesos y actividades
que debe desarrollar el Archivo bajo su responsabilidad.

10

i‘;’.‘/ 1 (_:' (‘\J "

ki
G

—2

1
-

t"-'—’-luf’” 220

QW//Q@



AYUNTAMIENTO DE— Y S v AYUNTAMIENTO DE
EMASCALCINGO - Marjl;lai de Organ_:zacron - F‘& T‘EMASCALCIHG’O
2025-2027 e Coordinacion de Archivo Municipal g == Servir con ualores <=

4 2025-2027

GLOSARIO

LAADEMyM: Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
municipios.

LGA: Ley General de Archivos.
SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

n.

o

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

lee

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD 5
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA

QUINTO REGIDOR \é

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA DE
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

’7"’7
IALDES MONTOYA
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El presente Manual de Organizacion de la Coordinacion de Archivo Municipal fue
elaborado en la administracion 2025-2027. %

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.

Fecha de Actualizacion: Junio del 2026
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Calle Diego Rivera S/N, Col. Centro, Temascalcingo, México.
Creacion: Marzo 2025

Actualizacion: Junio 2026
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La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se del

crédito correspondiente a la fuente.
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