GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
DECRETO NUM. 359

Ciudadano Victor M. Cervera Pacheco, Gobernador del Estado Libre y Soberano
de Yucatan, a sus habitantes hago sabed:

CONSIDERANDO
PRIMERO.- Que asi como se han expedido tanto la Ley del Sistema Estatal de
Archivos, como su reglamento, se hace necesario expedir también el que normara el
funcionamiento del Archivo General del Estado, cuya existencia se menciona vy
acredita en el articulo Tercero de la Ley del Sistema Estatal de Archivos y que de
acuerdo con lo dispuesto en el inciso a) del articulo Cuarto del Reglamento de dicha
Ley, forma parte integrante del Sistema a que la misma Ley se refiere.

SEGUNDO.- Que las funciones primordiales del Archivo General del Estado,
son: la promocion, normalizacién y coordinacion del Sistema Estatal de Archivos vy
atender el cuidadoso funcionamiento de los Archivos del Gobierno del Estado, en
sus diversas etapas vy la prestacidn de cuantos servicios archivisticos sean
necesarios.

En tal virtud, con fundamento en el articulo 55 fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado, articulo 7 fraccion Il de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan y articulo Sexto de la Ley del Sistema Estatal de Archivos, he
tenido a bien expedir el siguiente:

DECRETO
REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
CAPITULO |
DE SUS FINES
ARTICULO 1°.- El Archivo General del Estado es la dependencia del Poder
Ejecutivo cuyos objetivos fundamentales son los de recibir, revisar clasificar.
archivar, conservar y depurar el acervo documental administrativo e histérico del
Estado; sera ademas la entidad central y de consulta del Ejecutivo del mismo en el
manejo de sus archivos, para lograr una mejor coordinacion. eficiencia y uniformidad
normativa en la materia y el 6rgano coordinador y promotor del sistema estatal de
archivos, manteniendo relaciones permanentes con los Archivos Administrativos e
Historicos de los Poderes Legislativo y Judicial y los municipales, asi como con los
privados y demas que se incorporaren al sistema.



ARTICULO 2°.- El Archivo General del Estado, para todo lo que se refiere a sus

necesidades internas, estara subordinado a la Secretaria de Administracién de
acuerdo a lo dispuesto en la vigente Ley Organica del Poder Ejecutivo.

a)

ARTICULO 3°.- El acervo del Archivo General del Estado estara constituido por:
Los expedientes, legajos, libros y demas documentos de tramite concluido en
las oficinas y dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, que por su
importancia merezcan ser conservados temporal o permanentemente;

Los expedientes libros, legajos y demas documentos publicos o privados que,
por su importanciay origen, se consideren de trascendencia y valor histérico
para el Estado de Yucatan;y

Los documentos histéricos de propiedad privada y los provenientes de los
Archivos de los Municipios y Poderes Legislativo y Judicial del Estado, que le
sean encomendados para su guarda y conservacion; asi como los archivos,
libros, legajos y demdas documentos de los organismos paraestatales o
desconcentrados que se hallen en depdsito para su custodia y conservacion.

ARTICULO 4°.- El Archivo General del Estado tendra a su cargo:
Ordenar y planificar el funcionamiento de los Archivos del Ejecutivo del Estado,
en su etapa de concentracion;
Realizar los estudios que permitan mediante la implantacion de sistemas,
procedimientos y normas técnicas, elevar la eficiencia de los archivos estatales;
Emitir las normas, politicas y lineamientos generales conforme a los cuales se
fijen las relaciones operativas internas y externas entre las unidades que
ejerzan las funciones de correspondencia y Archivos Administrativos e
Historicos de las dependencias del Poder Ejecutivo.
Asesorar y apoyar a las dependencias en el disefio de sus procedimientos
internos para el manejo y administracién de documentos;
Vigilar y evaluar el cumplimiento de las normas expedidas para regular el
manejo, transferencia, conservacion o eliminacion de los documentos que
integren los archivos con motivo de la gestion administrativa;
Ser el érgano de apoyo, supervision y promocion de la formacion de Archivos
Histéricos;
Ordenar, conservar, concentrar y, en su caso, liberar la documentacion que le
transfieran las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo y gestionar la
recuperacion de Archivos Publicos;
Promover y apoyar investigaciones histéricas, as! como difundir y publicar la
informacion que lo amerite en el &mbito de la Administracién Publica Estatal,
Proteger y enriquecer el Archivo Historico, como patrimonio de nuestra Entidad;



j) Participar a su solicitud, en la organizacién de los Archivos Administrativos e
Historicos de los Poderes Legislativo y Judicial, los Municipales, los de las
empresas o instituciones paraestatales, descentralizadas o desconcentradas y
las de los particulares que se incorporen al sistema estatal de archivos, asi
como, en su caso, recibir en custodia los documentos histéricos de esas
instituciones que les sean encomendados;

k) Ser el 6rgano coordinador y promotor del Sistema Estatal de Archivos de
acuerdo con la Ley de su creacion y su Reglamento;

[) Procurar la adquisicion de. los originales o reproducciones de documentos que,
generados o existentes en otro Estado o en el extranjero, sean de especial
interés para la historia de Estado de Yucatan;

I) Reproducir los documentos de su acervo en fotostaticas, microfilmes u otros
procedimientos facsimilar;

m) Proporcionar los servicios de consulta y certificacién;

n) Dictar normas sobre identificacion, clasificacion y catalogacién de documentos
para su aplicacion dentro del Sistema Estatal de Archivos, asi como girar las
instrucciones acerca del destino final de los mismos, y

n) Las demas que le correspondan para el cumplimiento de sus objetivos
sefalados en el articulo primero de este reglamento y las que sirvan para el
encauzamiento de cuanto servicios archivisticos sean de interés institucional y
publico.

CAPITULOQII
DE SU ORGANIZACION INTERNA

ARTICULO 5°.- EI Archivo General del Estado desempefiara las tareas a su
cargo por medio de:

Un Director General

Un Sub-Director Técnico y encargado del Archivo Histérico; Un Secretario;

El Archivo de concentracion;

El Departamento de Servicios Generales;y

El Comité Técnico Auxiliar.

ARTICULO 6°.- El Archivo General del Estado contara con personal idéneo y
capacitado para el cabal cumplimiento de sus funciones, procurando, en todos los
casos, que el nombramiento del mismo responda a las necesidades reales segun
los requerimientos que su desarrollo exija, a fin de evitar los riesgos de un
perjudicial congestionamiento burocratico.

ARTICULO 7°.- EI Director General tendra las atribuciones y facultades
siguientes:

a) Ejercer la maxima autoridad en todos los asuntos inherentes al desempefio



de su cargo, dependiendo en forma directa del Consejo Estatal de Archivos en
todo lo relativo al Sistema Estatal de Archivos;

Llevar a términos de realizacion préactica las tareas que le sean encomendadas
por el Consejo Estatal de Archivos, en cuanto se refiere a la promocion,
normalizacién y coordinacion del Sistema Estatal de Archivos y, en general, a la
reorganizacion, fortalecimiento y ampliacién de sus propios servicios;

Informar oportunamente al Consejo Estatal de Archivos, sobre el
cumplimiento de dichas tareas;

Observar, considerar, organizar o reorganizar, encauzar y supervisar el trabajo
de la dependencia a su cargo, con miras a la correccion de deficiencias a fin de
lograr el mejoramiento del Archivo General del Estado;

Orientar, coordinar y supervisar las labores del personal en todos sus niveles,
apoyandose en las opiniones y recomendaciones de los encargados de cada
una de las secciones, en los asuntos que guarden directa o indirectamente,
relaciéon con las mismas;

Presidir el Comité Técnico Auxiliar y someter a la consideracién del Consejo
Estatal de Archivos el nombramiento de los demas integrantes del Comité;

Convocar y presidir cuantas reuniones considere necesarias con el personal
de la dependencia;

h) Realizar ante el Ejecutivo del Estado, por conducto de la dependencia
correspondiente, las gestiones relacionadas con asuntos internos del Archivo
General del Estado, acerca de altas y bajas de personal, calendario de
vacaciones, licencias, suministro de material de oficina y otros implementos de
trabajo, mantenimiento y limpieza del local;

Formular oportunamente los presupuestos de egresos y plan de trabajo
anuales;

Solicitar la adquisiciéon del mobiliario y equipo que considere indispensable
para un mejor funcionamiento de los servicios del Archivo General del Estado;

Participar en la elaboracion de convenios, segun las orientaciones e
instrucciones emanadas del Consejo Estatal de Archivos o del Ejecutivo del
Estado en los casos que sean de la directa competencia de éste;

Solicitar y atender opiniones de caracter consultivo de las otras instituciones
miembros del consejo estatal de archivos y proporcionarles las informaciones
que necesitaren para el desempeno de su labor;

Disenar y llevar a la practica planes de capacitacién del personal, asi como
programas de estudio para la formacion de archivistas, en los que pondra mas
énfasis en las disciplinas humanisticas;

Mantener permanente contacto con el Archivo General de la Nacién y, en
especial, con su Direccion de Desarrollo de los Sistemas Estatales de Archivos,



e impulsar al maximo las relaciones entre ambos archivos;

Encomendar al Sub-Director Técnico, parcial o totalmente, alguna de las
tareas anteriormente enumeradas o todas aquellas no previstas, que
correspondan a esteras de planeacion y realizacion eminentemente técnicas;

Acordar en su caso, formacion de secciones especializadas para el mejor
funcionamiento del Archivo General del Estado; y

Cumplir y hacer cumplir este Reglamento, asi como proponer al Ejecutivo del
Estado las adiciones o modificaciones al mismo; debidamente
fundamentadas.

ARTICULO 8°.- Para ser Director General se requiere ser de nacionalidad

mexicana, mayor de veinticinco afios, de preferencia con titulo universitario en el
campo de humanidades y con experiencia administrativa.

ARTICULO 9°.- ElI Sub-Director Técnico y encargado Histérico tendra las

siguiente atribuciones:

a)

b)

Atender todas aquellas tareas de caracter técnico que le encomienden tanto al
Director General como en su caso, el Consejo Estatal de Archivos;

Organizar y supervisar los servicios de mantenimiento, vigilancia y seguridad del
local que guarde los documentos del Archivo General del Estado, en particular;
su seccidn historica;

Sugerir y en su caso supervisar las adaptaciones que de inmediato, 0. en lo
futuro, deban hacerse en el local del Archivo.

Organizar y supervisar el funcionamiento de un taller de. restauracion vy
conservacion de documentos;

Auxiliar a los encargados de las distintas secciones del Archivo General del
Estado y supervisar su trabajo en todo lo que se refiere a aspectos técnicos;
Auxiliar a los responsables de los Archivos de las distintas dependencias del
Ejecutivo del Estado, o de los otros organismos, dependencias e instituciones
integrantes del Sistema Estatal de Archivos, en la organizacion o reorganizacion
de sus Archivos;

Reorganizar el Archivo Histérico, dirigir su funcionamiento de acuerdo con el
correspondiente instructivo de operacién; y procurar por todos los medios
posibles la proteccién y el enriquecimiento de su acervo, con apego a las
orientaciones e instrucciones del Consejo Estatal de Archivos y del Director
General del Archivo General del Estado;

Coordinar su trabajo con el encargado del Archivo de Concentracion a fin de
que entre éste y el Archivo Histérico, cuspide del Archivo General del Estado, se
establezcan y mantengan las debidas condiciones de armonia y fluidez;
Solicitar, cuantas veces lo considere necesario, la asesoria del Comité Técnico
Auxiliar;



j)

Proponer y en su caso organizar conferencias, exposiciones, publicaciones,
mesas redondas, seminarios y demas actos relativos; convocar certamenes de
investigacion  histérica, directamente o en colaboracion con otras
dependencias municipales, estatales o federales, o con instituciones docentes
de nivel superior; gestionar becas y viajes de estudio, a fin de que este conjunto
de labores complementarias contribuya al fortalecimiento del Archivo General
del Estado, asi como a una provechosa ampliacion de sus servicios y a la
extensidn de sus proyecciones sociales.

ARTICULO 10.- Para ser Sub-Director Técnico se requiere ser de nacionalidad

mexicana, mayor de veinticinco afos, de preferencia con titulo de Archivbnomo y
con experiencia en el ramo. Sera designado por el Ejecutivo del Estado a propuesta
del Director General.

ARTICULO 11.- El Secretario del Archivo General del Estado, dependera

directamente del Director General y su area sera la siguiente

Realizar con eficiencia todos los trabajos de oficina, de caracter rutinario y los
que en especial le encomiende el Director General;
Recibir y ordenar el despacho de la correspondencia
Atender, en ausencia del Director General y del Sub-Director Técnico, en la
medida de sus posibilidades, los asuntos que le planteen los empleados' y
funcionarios del Archivo General del Estado y el publico;
Recibir y turnar de inmediato a la Direccibn General o a la Sub-Direccion
Técnica, los reportes solicitudes, quejas y sugerencias de los empleados vy
funcionarios de las distintas secciones del Archivo General del Estado, de los
investigadores que estén realizando algun estudio en el Archivo Historico o del
publico;
Recibir y orientar a los visitantes.
Recibir y tramitar las solicitudes de cada. seccion en lo que respecta al
suministro de utiles de trabajo;
Atender y mantener al dia el Archivo de la oficina;
Mantener al dia el inventario de muebles y equipo de la institucion;
Desempenar las comisiones que le asigne el Director General.

ARTICULO 12.- El Archivo de Concentracién estara a cargo de un responsable

designado por el Director General, cuyas atribuciones seran las siguientes:

a)

Dirigir el eficiente funcionamiento de esta seccion del Archivo General del
Estado, en la que, segun indica su nombre, debe concentrarse, previa
depuracion y de acuerdo con las especificaciones y calendarios establecidos, -
aquélla documentacion relativa a asuntos ya terminados o de muy infrecuente
consulta proveniente de los Archivos de las distintas dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado; la seccién de concentracién sera el ultimo repositorio de



b)

c)

d)

e)

dicha documentacion antes de su descarte definitivo o de su incorporacion al
Archivo Historico;

Recibir y ordenar la documentacién a que hace referencia el inciso anterior y
proceder en su oportunidad a su descarte o a su traslado al Archivo Historico,
mediante los procesos y técnicas de depuracion que establezca el instructivo
correspondiente y con apego a la decisién final de la Direccion General,
apoyada en los dictdmenes de la Sub-Direccién Técnica y del Comité Técnico
Auxiliar;

Atender las tareas de su area que le sean encomendadas por el Director
General o el Sub-Director Técnico;

Mantener los debidos contactos con los encargados de los Archivos de las
distintas dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de que éstos
realicen oportunamente la transferencia de la documentacién que debe pasar
al Archivo de Concentracion; y

Rendir los informes que le soliciten el Director General o el Sub-Director
Técnico.

ARTICULO 13.- El Departamentos de Servicios Especiales estara a cargo de una
persona con conocimiento sobre las diversas técnicas de la archivonomia, quien
sera designada por el Director General y tendra las atribuciones que se relacionan a
continuacion:

a)

b)

Organizar y dirigir el funcionamiento de los siguientes servicios incorporados al
Archivo General del Estado.. filmoteca, videoteca, fototeca, fonoteca y mapoteca;
)Procurar, por medio del Director General el fiel cumplimiento de la orden que al
efecto dicte el depositario del Poder Ejecutivo en el sentido de que todas sus
dependencias, asi como las empresas o instituciones paraestatales,
descentralizadas o desconcentradas envien al Archivo General del Estado, copia
de los materiales que produzcan a que se refiere el inciso a) de este articulo;
Procurar que procedan de igual manera, mediante atenta solicitud, los demas
integrantes del Sistema Estatal de Archivos, las dependencias de jurisdiccion
federal y los organismos e instituciones privadas, enviando ademas copia de sus
avisos o0 acuerdos de interés general;

Proponer a la superioridad y supervisar, en su caso, la produccion de
materiales del tipo ya mencionado en los incisos anteriores:

Organizar y dirigir el funcionamiento de una biblioteca especializada en asuntos
de archivonomia general;

Organizar y dirigir el funcionamiento de una biblioteca juridica del Poder
Ejecutivo, incluyendo a los otros Poderes, si éstos lo solicitaren;y

Atender las orientaciones e instrucciones del Director General y del Sub-Director
Técnico sobre los asuntos de su competencia;



CAPITULO 1l
DEL COMITE TECNICO AUXILIAR

ARTICULO 14.- Para el mejor desarrollo de sus funciones, de acuerdo con la
Ley que cred el Sistema Estatal de Archivos y su Reglamento, y con este Estatuto,
el Archivo General del Estado se asesorara de un Comité Técnico Auxiliar que
presidira el Director General y que se integrara ademas por el Sub-Director Técnico
y seis miembros designados por el Consejo Estatal de Archivos, a propuesta de
aquel, en la forma siguiente:

Un técnico en Informatica y Computacion.

Un especialista en Historia.

Un especialista en Antropologia.

Un especialista en Ciencias Juridicas.

Un especialista en Ciencias Economicas, y

El Cronista de la ciudad de Mérida por si y en representacién de los de otros
Municipios.

ARTICULO 15.- ElI Comité Técnico Auxiliar estar4d coordinado con el Comité
Técnico Consultivo de Archivos Estatales y Municipales del Sistema Nacional de
Archivos y serd el 6rgano de consulta en materia de normatividad dentro del
Sistema Estatal de Archivos, asi como del Archivo General del Estado.

ARTICULO 16.- EI Comité Técnico Auxiliar, tendra las siguientes funciones:

a) Cooperar en la creacion, organizacién o reorganizacion de los Archivos de
todos los integrantes del Sistema Estatal de Archivos, en ja medida en que asilo
deseen las partes interesadas.

b) Asesorar al Consejo Estatal de Archivos y el Archivo General del Estado, para
establecer normas sobre los siguientes aspectos: estructura y procedimientos
de los Archivos Administrativos; sistema de clasificacion y catalogo de
disposicion documental de los Archivos Administrativos; politicas de
transferencia y depuracion documental; organizacion de los fondos de los
Archivos Histéricos; y organizacion y manejo de los Archivos Municipales.

c) Determinar, segun las necesidades especificas de cada dependencia del Poder
Ejecutivo del Estado y previa consulta con sus respectivos titulares, los plazos
en que la documentacién deba permanecer en sus Archivos de origen y fijar los
calendarios que habran de regir su transferencia y concentracion en la seccion
correspondiente del Archivo General del Estado, asi como el tiempo de su
permanencia en dicha seccion antes de incorporar al Archivo Histérico los
documentos que asi lo ameriten y dar de baja a los que carezcan de valor
historico, todo ello con estricto apego a los mas acreditados y recomendables
procedimientos de depuracién.



d) Realizar todas aquellas tareas que le encomiende el Consejo Estatal de
Archivos,: por medio del Archivo General del Estado, en lo que se refiera a
prestar asesoria técnica a cada uno de los Archivos integrantes del Sistema
Estatal de Archivos.

e) Proponer la utilizacion de los mas avanzados instrumentos que la tecnologia de
nuestra época pone al servicio de una mayor eficiencia en materia archivistica.

f) Realizar todas aquellas tareas de asesoria técnica que le encomiende el Archivo
General del Estado.

g) Proponer al Consejo Estatal de Archivos o al Archivo General del Estado, las
técnicas para la captacioén, tratamiento y uso de la informacidén que se pretenda
manejar por métodos automaticos, para integrar y coordinar debidamente la
que se genere en la administracién publica. Finalidad determinante del Archivo
General del Estado y que constituye el método de la informatica; y

h) Formular los instructivos necesarios para el manejo de los Archivos
Administrativos e Histéricos, conforme a los lineamientos senalados por la Ley
de creacion del Sistema Estatal de Archivos, su reglamento y este estatuto.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 17.- Todas las dependencias del Ejecutivo remitiran al Archivo
General del Estado sus expedientes ya concluidos, en el plazo que al efecto senale
la Ley Organica de dicho Poder o en su defecto en los calendarios respectivos.

ARTICULO 18.- El Archivo General del Estado se organizara y funcionara de
acuerdo a los lineamentos trazados por el Reglamento de la Ley del Sistema Estatal
de Archivos tanto para la administracion de los Archivos Administrativos como para
la de los Archivos Histéricos, vigilando que esto se aplique también a todos los
Archivos incorporados al Sistema.

ARTICULO 19.- El criterio de depuracién de documentos estara determinado por
las necesidades administrativas de cada una de las instituciones incorporadas al
Sistema Estatal de Archivos, debiéndose tomar en consideracion el valor
administrativo, legal, fiscal e historico de la documentacion, entre otros aspectos.

ARTICULO 20.- El Archivo de Concentracion debera llevar un registré de los
archivos de las distintas dependencias del Poder Ejecutivo.

ARTICULO 21.- Los funcionarios y empleados de las dependencias a que se
refiere el articulo anterior, concentraran en sus archivos la documentacién que
generen y manejen para el ejercicio de las funciones y actividades que tengan
encomendadas.

ARTICULO 22.- Los documentos que guarde, el Archivo General del Estado no
podran ser prestados o facilitados por ningn motivo.



ARTICULO 23.- Para todo lo relativo a consultas por parte de investigadores o
reproduccién dé documentos, se estara a lo que al respecto establece el
Reglamento del Sistema Estatal de Archivos.

ARTICULO 24.- Cualquier duda que surgiere por la aplicacion del presente
reglamento sera resuelta por el Ejecutivo del Estado o en su caso. por el Consejo
Estatal de Archivos.

TRANSITORIO
ARTICULO PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente
al de su publicacién en el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se establece el plazo de tres meses a partir de la
vigencia del presente reglamento, y de acuerdo con lo que el mismo dispone, para
la elaboraciéon de los instructivos de operacion que habran de regir el trabajo en
cada una de las areas especificas:' Archivo de Concentracién, Archivo Histérico,
Departamento de Servicios Generales, Direccion General, Sub-Direccién Técnica,
Secretaria y Comité Técnico Auxiliar.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo, en Mérida, Yucatan, Estados Unidos
Mexicanos, a los trece dias del mes de octubre del afio de' mil novecientos ochenta
y seis.

VICTOR M. CERVERA PACHECO

EL SECRETARIO DE GOBIERNO
ABOGADO ORLANDO PAREDES LARA

TALLERES GRAPICOS DEL SUDESTE
S.LDEC.V.
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