REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE ARCHIVO MILITAR

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 1933
Ultima reforma publicada DOF 19 de diciembre de 1946

Al margen un sello que dice: Poder Ejecutivo Federal.- Estados Unidos Mexicanos.- México.- Secretaria de
Gobernacion.

El C. Presidente Constitucional Substituto de los Estados Unidos Mexicanos, se ha servido dirigirme el siguiente
REGLAMENTO:

"ABELARDO L. RODRIGUEZ, Presidente Constitucional Substituto de los Estados Unidos Mexicanos, a sus
habitantes, sabed:

Que en uso de las facultades que concede al Ejecutivo de la Unién la fraccion | del articulo 89 de la
Constitucion Politica de la Republica, he tenido a bien expedir el siguiente

REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE ARCHIVO MILITAR
CAPITULO I
LINEAMIENTOS GENERALES
ARTICULO 10.- La Direccién de Archivo Militar, 6rgano centralizador de los archivos de la Secretaria de
Guerra y Marina, es una dependencia de las Oficinas Superiores de la misma, subordinada directamente a la

Oficialia Mayor.

ARTICULO 20.- La Direccion de Archivo Militar, funcionara de acuerdo con lo prevenido en el presente
Reglamento y bajo el mando de un Jefe que recibira la designacion de Director del Archivo Militar.

ARTICULO 3o0.- Son atribuciones de la Direccion:

I.- La conservacién, organizacion y vigilancia de todos los expedientes, documentos y demas elementos
propios del archivo, que concentren en él las diversas dependencias de la Secretaria.

I1.- La formacion del Inventario General de todas sus existencias.
I11.- La suministracion de expedientes o documentos que soliciten las diversas dependencias de la Secretaria.

IV.- La certificacion de copias de documentos que existan en el archivo y que soliciten, con los requisitos
establecidos en este Reglamento, las oficinas federales, las autoridades de cualquier orden y los particulares.

V.- El control del movimiento de la correspondencia de la Secretaria.

V1.- El envio al Archivo General de la Nacion, de todos los documentos que, por su naturaleza, deban pasar a
dicha oficina.

VI11.- El despacho y tramitacion, en general, de todos los asuntos que se relacionen con sus funciones.

VI111.- El control técnico y administrativo en materia de archivos, asi como en lo que se refiere al personal de
todas sus dependencias.

CAPITULO 11



ORGANIZACION

ARTICULO 4o0.- La Direccion de Archivo Militar esta integrada en la forma siguiente:
Direccion, con

Ayudantia y Detall;

Archivo Central;

Archivos locales, y

Oficialia de Partes.

ARTICULO 5o0.- La Direccién es la oficina del Director, de donde dimanan las disposiciones e instructivos que
regularizan el servicio; serd auxiliada por una Ayudantia particular.

ARTICULO 60.- El Detall es la oficina que tramita los asuntos ordenados por el Director, y dirige las labores
propias del servicio interior. Al frente de ella se encuentra un Jefe, que sera el auxiliar inmediato de aquél, y
por conducto del cual distribuirhd el trabajo la Direccion. El Detall contard con el personal que su
funcionamiento exija.

ARTICULO 7o.- El Archivo Central es el lugar destinado a la conservacion y custodia de todas las existencias
de archivo, concentradas, y depende directamente del Director. Se compone de ocho grupos, de los cuales, los
primeros siete llevaran respectivamente los nombres de las materias fundamentales del Cuadro Clasificador, y
el octavo se denominara grupo de Catalogos. A cada uno de los primeros se destinard un salén especial o el
namero de salones que sea necesario, y tendran a su cargo la formacion, clasificacion, catalogacion y manejo
de los expedientes de su respectiva clase; el dltimo grupo, en combinacion con los demas, se encargara de la
formacion y manejo de los catalogos generales, y de uno especial, de acciones de guerra, ordenado por
Estados, y se instalara en el salén que ocupe el grupo de Organizacién y Movilizacién de Fuerza.

ARTICULO 80.- Los Archivos locales son delegaciones de la Direccién de Archivo Militar, anexas a las
dependencias de la Secretaria, que tienen a su cargo transitoriamente, mientras se encuentran en tramite, los
expedientes y documentos que a aquéllas corresponden.

Cada Departamento u oficina de trdmite independiente contard con una de las citadas delegaciones, y solo
éstas podran conservar en su poder el material de archivo que tienen encomendado; en consecuencia,
ninguna de las oficinas de trdmite retendra més expedientes que los que requiera el despacho. Los Archivos
locales funcionan bajo la direccion inmediata de un Jefe responsable, y estan integrados, respectivamente, por
cuatro mesas numeradas del 1 al 3y la de tramite, las que desempefian las siguientes labores:

1.- MESA DE TRAMITE

Jefatura de la Oficina:

Estudio y opinion de todos los asuntos de trdmite interior, que conforme a las facultades y atribuciones que le
confiere el presente Reglamento, le correspondan;

Acuerdo con el Director del Archivo;

Despacho de la correspondencia interior de la oficina;



Confronta de firmas para su legalizacion;

Desgloses y copias de documentos del archivo local;
Informes mensuales y anuales de las labores desarrolladas;
Inventarios locales;

Resolucion de consultas entre el personal a sus Ordenes y, en general, todo lo que se relacione con la
organizaciéon y buena marcha del archivo.

11.- MESA PRIMERA

Entrada y salida de la correspondencia del Departamento;

Registros de entrada y salida;

Aplicacion de la clasificacion decimal;

Catalogacion;

Formacion de las carpetas de los expedientes;

Distribucién de la correspondencia entre las oficinas que deban tramitarla.
111.- MESA SEGUNDA

Archivo de la correspondencia despachada;

Pliegos de referencia;

Distribucién entre los demas Departamentos, de los asuntos que se refieran al personal de sus respectivas
armas o Sservicios;

Formacion de los expedientes;

Su colocacion en los muebles archivadores;

Préstamo de los mismos;

Promocion para reclamarlos al cumplir el término reglamentario;

Pedidos de antecedentes a los demas archivos locales y al archivo central,
Su devolucién;

Registro del movimiento de expedientes pedidos y despachados, y

Promocion, debidamente fundada, para la solicitud de devolucién de recibos de otros archivos, cuando los
expedientes que amparen deban quedar en el que los pidi6, por pertenecerle.

1V.- MESA TERCERA



Organizacion de los expedientes del personal del Ramo, en la forma prevenida en el Capitulo XI.
ARTICULO 90.- Los archivos de las Comandancias de Zona, de Guarnicién, Corporaciones y demas
dependencias analogas de la Secretaria, se denominan archivos foraneos, y s6lo dependen de la Direccién de
Archivo Militar, dentro de la funcién técnica.
ARTICULO 10.- La Oficialia de Partes es la oficina de correspondencia; llevara el control del movimiento de
ésta en la Secretaria y funcionara bajo la direccién inmediata del Oficial de Partes, quien se sujetarad en todo a
lo dispuesto en el Capitulo VI.

CAPITULO 111

DEL DIRECTOR
ARTICULO 11.- El Director es la autoridad superior de la Direccién de Archivo Militar y sera el responsable
inmediato, ante las Oficinas Superiores, de la eficacia y buena marcha de todas las dependencias a sus

ordenes, pudiendo, al efecto, proponer cuantas medidas juzgue convenientes.

ARTICULO 12.- Acordaré ordinariamente con el Oficial Mayor, los dias y horas que se le sefialen; pero a falta
de este funcionario podra hacerlo con el Subsecretario o con el Secretario del Ramo.

ARTICULO 13.- Tratara con los Jefes de los archivos locales y con el Oficial de Partes, todos los asuntos que
requieran su intervencién o acuerdo, y estudiara y resolvera los que sean de su exclusiva competencia.

ARTICULO 14.- Impulsara y dirigira los trabajos de organizacion del servicio que tiene encomendado y
tratard siempre de perfeccionar su funcionamiento.

ARTICULO 15.- Tramitara para el publico y para oficinas extrafias a la Secretaria, todos los asuntos
relacionados con el archivo, en los términos prevenidos por el presente Reglamento.

ARTICULO 16.- Autorizara, bajo su responsabilidad, los desgloses y copias de documentos que requiera el
despacho.

ARTICULO 17.- Rendira mensualmente, al Oficial Mayor, un informe de las labores desarrolladas en las
dependencias que son a su cargo.

ARTICULO 18.- Propondra ante la superioridad al personal que deba integrar las oficinas dependientes de la
Direccién, tomando en cuenta, en primer lugar, sus aptitudes.

ARTICULO 19.- Se reunira periédicamente con los Jefes de los archivos locales para cambiar impresiones con
ellos sobre el sistema decimal y unificar el criterio de todos, en beneficio del servicio.

ARTICULO 20.- Vigilara por la integridad del material de archivo y por la absoluta discrecion del personal a
sus ordenes.

ARTICULO 21.- Mantendra una estricta disciplina en las oficinas y exigira del personal el exacto cumplimiento
de sus obligaciones.

CAPITULO IV

DEL JEFE DEL DETALL



ARTICULO 22.- El Jefe del Detall es la segunda autoridad de la Direccién; secundara al Director en las
labores que éste desarrolle, hard cumplir todas sus disposiciones y lo substituir4 en sus faltas temporales o
accidentales, asumiendo en tales casos su autoridad y su responsabilidad.

ARTICULO 23.- Distribuira el trabajo en su oficina y en el archivo central, segun las instrucciones del
Director, y vigilara el funcionamiento de los grupos, cerciorandose de que la clasificacion es bien aplicada,
perfecta la formacién de los catalogos y bien ordenada la colocacién de las cajas archivadoras en las
estanterias.

ARTICULO 24.- Formara y llevara personalmente el inventario de las existencias del material de archivo.

ARTICULO 25.- Autorizara los pedidos de expedientes que necesite la Direccién para consulta y despachara
todos los que hagan al archivo central las diversas dependencias de la Secretaria, asi como los que acuerde de
conformidad el Director, previo acuerdo superior, para oficinas o autoridades extrafias, y reclamara
oportunamente su devolucién si no son entregados al vencerse el término reglamentario.

ARTICULO 26.- Con el auxilio del personal de que dispone, se encargara de la tramitacion de todos los
asuntos turnados a la Direccion y acordados por el Director.

ARTICULO 27.- Llevara el movimiento del personal que integra la planta de la Direccién, asi como las hojas
de actuacion de Jefes y Oficiales y los memoriales de la clase de tropa.

ARTICULO 28.- Sera el encargado de preparar las legalizaciones de firmas.

ARTICULO 29.- Autorizard, a nombre del Director, la correspondencia interior entre la Direccion y sus
dependencias.

ARTICULO 30.- Preparara los datos destinados al Informe Presidencial que correspondan a la gestion del
Director y al movimiento del archivo central, archivos locales y Oficialia de Partes.

ARTICULO 31.- Dirigira los trabajos de seleccion del material de archivo, proponiendo al Director la
destruccion de todo aquello que no reporte ninguna utilidad.

ARTICULO 32.- Llevara los inventarios de muebles y tiles de la Direccion, Detall y Archivo Central.

ARTICULO 33.- Recibird las concentraciones que hagan los archivos locales y foraneos y mantendra
comunicacion con los encargados de estos uUltimos, a nombre del Director, instruyéndolos acerca de los
procedimientos que deben seguir y resolviendo todas sus consultas.

CAPITULO V
DE LOS JEFES DE ARCHIVO LOCAL Y DE GRUPO

ARTICULO 34.- Los Jefes de archivo local seran los inmediatos responsables, ante el Director, de la buena
marcha y funcionamiento técnico y administrativo de sus respectivas oficinas; acataran las instrucciones que
gire la Direccion y tendran siempre presente lo dispuesto en el articulo 141.

ARTICULO 35.- Acordaran con el Director, los dias y horas que se les sefialen, todos los asuntos de tramite
interior que impliquen responsabilidad, tales como devolucion de recibos, reclamaciones de expedientes,
refundicién de unos en otros, agregacién de antecedentes, desgloses de documentos, etc.

ARTICULO 36.- Autorizaran la correspondencia que mutuamente se dirijan, asi como los acuerdos
econdmicos que comuniquen a las Mesas para preparar el desarrollo de las labores y los que recaigan para
complementar determinado trdmite a asuntos consultados ya con la Direccion.



ARTICULO 37.- Vigilaran que el movimiento de entrada y salida de la correspondencia sea expedido y
debidamente ordenados los registros de la misma, y procuraran que los pedidos de expedientes sean servidos
con toda oportunidad.

ARTICULO 38.- Reportaran ante el Jefe del Departamento en que presten sus servicios, los nimeros
pendientes de la correspondencia interior y seran los intermediarios para toda clase de aclaraciones entre las
oficinas de tramite y la Oficialia de Partes.

ARTICULO 39.- Facilitaran al Jefe de la dependencia a que estén adscriptos , cuantos informes pida,
relacionados con el movimiento de la correspondencia.

ARTICULO 40.- Estaran facultados para proponer al Director, por causas justificadas, la remocion del
personal a sus érdenes, asi como cuantas medidas estimen convenientes en beneficio del servicio.

ARTICULO 41.- Mantendran la disciplina entre sus subalternos y seran inexorables tratandose de la
discrecion que todo archivista esta obligado a guardar respecto de los asuntos cuya documentacion maneja.

ARTICULO 42.- Rendiran mensualmente al Director, un estado de las labores desarrolladas en sus
respectivas oficinas y aportaran al Detall los datos de su gestién personal destinados a la recoleccion para el
Informe Presidencial.

ARTICULO 43.- Haran personalmente la confronta de firmas que debe legalizar el Director.

ARTICULO 44.- Llevaran los inventarios de muebles y (tiles de sus respectivas oficinas.

ARTICULO 45.- Concentraran periddicamente al archivo central, los expedientes cuyo tramite haya sido
agotado, de acuerdo con las instrucciones que previene este Reglamento.

ARTICULO 46.- Los Jefes de Grupo dependen directamente del Director; seran responsables del archivo que
manejen, asi como de su buena organizacion.

ARTICULO 47.- Facilitaran al Detall los expedientes que les pida, dejando en su lugar la orden de pedido con
las anotaciones que procedan y la firma del recibo.

ARTICULO 48.- No deberan servir pedido alguno de expedientes o documentos por otro conducto que no
sea el Detall.

CAPITULO VI
DE LA OFICIALIA DE PARTES

ARTICULO 49.- La Oficialia de Partes seréa la tnica oficina donde se reciba la correspondencia destinada a la
Secretaria, con excepcion de la interior local, y por ese mismo conducto saldra cuando haya sido tramitada.

Las demas oficinas se abstendran de aceptar y tramitar correspondencia que no haya entrado por ese
conducto.

La correspondencia originada en esta Secretaria y destinada a oficinas fordneas o a particulares, saldra
también por el mismo conducto.

ARTICULO 50.- La Oficialia de Partes se compondra de dos grupos que se denominaran de Entrada y de
Salida, los que operaran bajo la direccion y vigilancia del Oficial de Partes.



El Grupo de Entrada tendr& a su cargo las siguientes labores:
Recepcion y clasificacion.

Registro y acuse de recibo.

Distribucién a las dependencias.

Deportacion de asuntos pendientes.

El Grupo de Salida:

Recepcién de correspondencia de salida.

Canje de hojas blancas por amarillas.

Rotulacion y despacho de la correspondencia a su destino.

ARTICULO 51.- La correspondencia se divide en exterior e interior. Se entiende por correspondencia exterior
la que procede de oficinas extrafias a la Secretaria 0 aun de sus mismas dependencias si son foraneas y del
publico en general. La correspondencia interior es la originada dentro de la misma Secretaria y que se cruza
entre sus dependencias. Los mensajes y correogradas se consideraran como correspondencia exterior urgente.

ARTICULO 52.- Al recibirse la correspondencia exterior en la Oficialia de Partes, se clasificara por oficinas,
aplicandosele la caracteristica del Departamento a que corresponda, y se le dara una numeracion progresiva
por cada dependencia, que terminara con el afio.

ARTICULO 53.- De cada asunto que entre a la Oficialia de Partes, se acusara recibo por cuadruplicado. Para
esto se dispondra de una forma especial compuesta de dos ejemplares en papel blanco y dos en amarillo. El
original blanco se denominara "Acuse de recibo;" el otro ejemplar blanco se designa "Hoja de control" y lo
ejemplares amarillos se llamaran "Hoja de canje" y "Hoja de registro de entrada," respectivamente. El "Acuse
de recibo” se entregara o remitira desde luego al interesado.

ARTICULO 54.- La Oficialia de Partes distribuira la correspondencia entre las diversas dependencias a que
corresponda, por conducto de las Mesas de Entrada, o sean las Mesas Primeras de los archivos locales, donde
se clasificard por materia, a las 9 y a las 16 horas. La de caracter urgente, a cualquiera hora de labores,
inmediatamente después de que se reciba.

ARTICULO 55.- Cada asunto saldra de la Oficialia acompafiado de la hoja blanca de control y la amarilla de
registro de entrada. Esta Ultima sera desprendida en los archivos locales para formar dicho registro. La hoja
blanca de control acompafard al documento durante toda su tramitacién. Los acuses de recibo y las
confirmaciones de telegramas, se pasaran a las oficinas donde existan los antecedentes, sin anexos ni
relaciones, y no se les aplicara ya numeracion.

ARTICULO 56.- Para entregar la correspondencia, bastara que en las hojas de control y registro que
acompafian al Gltimo documento de cada remesa, asi como en la de canje perteneciente al mismo, anote la
Oficialia de Partes el total de asuntos entregados, por numeracién progresiva de entrada, del tantos al tantos.
La hoja de canje se le devolvera firmada como acuse de recibo, y la unira con las demas de su especie. Las
Mesas de entrada de los archivos locales, a su vez, recabaran en las hojas amarillas de registro que se dejan,
la firma del empleado de la oficina tramitadora que recibe, asi como la fecha de entrega.

ARTICULO 57.- Si una oficina recibe un documento destinado a otra, lo devolvera a la Oficialia de Partes
dentro de las veinticuatro horas que sigan a la recepciéon de aquél, acompafiado de la hoja blanca de control.



La Oficialia de Partes, entonces, formard nuevas hojas blancas y amarillas, como si se acabara de recibir el
documento de su procedencia, y lo enviard al Departamento a que corresponda con el nimero de la serie de
éste; pero no destruird las hojas formadas con anterioridad, sino que Unicamente anotara en ellas, con lapiz
de color, el nimero y la oficina a que ha sido turnado esta vez, para que integren los registros respectivos con
esta aclaracion.

ARTICULO 58.- Una vez tramitada y firmada la correspondencia exterior, se remitira, por el mismo conducto
de los archivos locales, a la Oficialia de Partes, a fin de que sea despachada a su destino. Dicha
correspondencia comprendera: el original que va al puablico, dos minutas del mismo y el documento que
originé el tramite. El archivista separara este Ultimo y una minuta para el archivo, entregara el original para su
despacho a la Oficialia de Partes, y en la otra minuta recabara el sello de esta oficina como acuse de recibo.
Con las minutas selladas formara su registro de correspondencia de salida. Si de un documento se envian
copias a una 0 mas personas, en la minuta se pondran tantos sellos como copias se remitan.

ARTICULO 59.- Al entregar el archivista la correspondencia de salida a la Oficialia de Partes, canjeara las
hojas blancas de control que vienen anexas a las comunicaciones, por las amarillas de canje, y esto indicara
que la correspondencia ha quedado despachada. Las hojas de canje se entregaran a las oficinas tramitadoras,
como comprobante de que han desahogado la tramitacion. En consecuencia, la Oficialia de Partes, sélo
conservard las de control.

ARTICULO 60.- La correspondencia de salida se recibira en la Oficialia de Partes para su despacho, hasta las
12 horas en la mafana y hasta las 17 horas en la tarde, salvo la urgente, que se recibe a cualquiera hora de
labores.

ARTICULO 61.- La correspondencia interior de un Departamento a otro se distribuira por conducto de los
archivos locales en la siguiente forma: cada original ira acompafiado de tres minutas, de las cuales una se
mandara al expediente respectivo, junto con el documento que origind el trdmite si lo hay; las otras dos
acompafaran al original a la dependencia de destino, en donde el archivista receptor sellard una de ellas,
devolviéndola como acuse de recibo y que a la vez servira de registro de salida al archivo de la dependencia
que envié la comunicacion. El original con la otra minuta los pasara el archivista que recibe a la Seccién de
trdmite, donde quedaré el primero y le serd sellada la minuta, con la que formara su registro de entrada. La
correspondencia interior, dirigida a oficinas foraneas o a particulares, saldra a su destino lo mismo que la
exterior; pero no se confundird con ésta, de acuerdo con la division que se ha hecho, y sus minutas, por lo
tanto, serén tres y se destinaran a los registros de la clase a que pertenece. Para distinguirla, bastara la
observacién de que carece de hojas de control.

ARTICULO 62.- La correspondencia interior llevara nicamente nimero de salida, el cual sera pedido por las
dependencias a la Oficialia de Partes al iniciarse la tramitacion. La Oficialia de Partes le llevard una numeracién
progresiva a cada dependencia, y no necesita para ello hacer ningun registro, ni aun conocer el asunto que se
va a numerar. Le bastar4 Unicamente que se le indique la cantidad de nimeros que se necesitan para darlos
en seguida, del tantos al tantos, anotandolos asi en el récord del Departamento que los pide. El archivista
local, que es quien controla esta correspondencia con su registro de salida, reportara los nimeros pendientes,
gue serén los que le falten para que sea corrida la numeracion en sus biblioratos.

ARTICULO 63.- La numeracion no se alterara jamas. Si una comunicacion ya tramitada para la cual se ha
dado numero, quedare sin efecto, se mandard archivar de todos modos, Unicamente para los efectos del
registro de salida, con la nota: "no corrio;" si el asunto queda insubsistente antes de tramitarse, el numero
gue se le tenia destinado se aplicara a otro.

ARTICULO 64.- Toda la correspondencia de entrada debera contestarse dentro de un plazo que no excedera
de quince dias, contados a partir de la fecha de su recepcion en las oficinas de trdmite. Cuando un documento
no tenga respuesta, se hara constar esto en las hojas de registro por medio de las iniciales S/R. No requieren
contestacion los documentos que no tienen otro trdmite que el de enterado o de recibo.



ARTICULO 65.- Cada quince dias, la Oficialia de Partes dara aviso a los Jefes de Departamento, por conducto
de los archivos locales, de los asuntos que las Secciones a sus 6rdenes tengan pendientes. Este aviso
comprendera Unicamente la correspondencia recibida hasta la quincena anterior a la fecha en que se dé, y se
pasara también a la Oficialia Mayor, para que tengan conocimiento de ello.

ARTICULO 66.- En los casos en que un asunto requiera un periodo mayor o indefinido para su despacho, se
comunicard esto a la Oficialia de Partes, quien de acuerdo con el Jefe del Departamento respectivo, resolvera
lo que proceda, haciéndose en las hojas de registro las anotaciones correspondientes. Cuando la causa de la
demora sea fuerza mayor, no se reportaran estos asuntos como pendientes, y si por circunstancias especiales
no son tramitados, se procedera en la forma prevenida en el articulo 77.

ARTICULO 67.- Las dependencias de tramite arreglaran la correspondencia de salida de manera que, cuando
lleve anexos, éstos queden sujetos a los oficios respectivos.

ARTICULO 68.- Cuando se trate de correspondencia urgente, se hara constar esto por medio de un sello
especial, tanto en los originales como en las minutas, lo mismo que cuando deba enviarse certificada, por
servicio aéreo o entrega inmediata.

ARTICULO 69.- La correspondencia con las diversas oficinas del Gobierno Federal, situadas en la ciudad de
México, se hace por intercambio, en un local de la Secretaria de Hacienda, por medio de un empleado
especial.

ARTICULO 70.- La correspondencia dirigida al publico en general y a las dependencias foraneas, se enviara
ordinariamente por correo.

ARTICULO 71.- Cuando se reciban bultos o paquetes voluminosos de documentos de procedencia exterior
sin oficio de remision por separado, se abriran por si éste viniere dentro; pero si ni alli se encuentra, se hara

constar esta circunstancia en las hojas de registro.

ARTICULO 72.- Los archivos locales cuidaran, bajo su responsabilidad, de que sea normal el movimiento de
la correspondencia que manejan.

ARTICULO 73.- El Oficial de Partes estara en frecuente contacto con el Director del Archivo para informarle
respecto a la marcha de su oficina y tratar todo lo relativo al mejoramiento del servicio.

CAPITULO VII
FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO.
ARTICULO 74.- Las labores de los archivos locales se reduciran al servicio interior de la Secretarfa, y sélo la
Direccidbn podra tramitar para oficinas extrafias a la misma o para particulares, aquellos asuntos que se

refieran directamente a la suministracion de documentos o informes.

ARTICULO 75.- El orden en que debera procederse a la clasificacion y catalogacion de documentos y la
forma en que éstos deben archivarse, seréan los siguientes:

1.- Por regla general, toda la correspondencia debe archivarse por asuntos y no por oficinas, de acuerdo con la
clasificacion decimal establecida.

I1.- Al recibirse la correspondencia, se procedera desde luego a su clasificacion y catalogacion, en la forma
gue a continuacion se expresa:



a).- Se analizara cada oficio que se reciba, para anotar en el &ngulo superior derecho del mismo, asi como en
las hojas de control y registro que trae anexas, la clasificacion que le corresponda, segun el asunto de que se
trate.

b).- En seguida se consultaran los catalogos alfabéticos, que deberan estar siempre al dia, para cerciorarse si
hay o no antecedentes. En el primer caso se aplicard la misma férmula clasificadora que estos tengan, asi
como el propio niumero del expediente. En el segundo caso, es decir, cuando los asuntos que entren carezcan
de antecedentes, se clasificardn con la rubrica que les corresponda y se consultara el catdlogo sistematico,
buscando en él los mismos nameros clasificadores, para ver el numero del uUltimo expediente formado con
ellos y tomar el siguiente, que sera el que se dara al nuevo expediente que se va a formar, abriendo en este
caso las cédulas respectivas, que se colocaran en los catélogos. A cada asunto nuevo se le formara su carpeta,
la que se colocara vacia en el lugar que le corresponda, para que cuando regrese el asunto ya tramitado, para
su archivo, se guarde en ella. Asi los expedientes quedaran desde luego iniciados.

¢).- Una vez hechas la clasificacion y catalogacion respectivas, se distribuira la correspondencia entre las
Secciones o dependencias que deban tramitarla, recabando el recibo en las hojas de registro de entrada.

I11.- Al recibirse en la Mesa 12 la correspondencia ya tramitada para su despacho, serdn separados los
documentos que hayan originado el tramite, asi como sus minutas respectivas, pasandose a la Mesa 22 para
su archivo. Los originales de la correspondencia exterior se entregaran en la Oficialia de Partes para que vayan
a su destino y los de la interior se remitirdn a la dependencia a que estén dirigidos, recabandose en ambos
casos el sello de las oficinas que reciben, en una de las minutas que acompafiardn a cada original. Con estas
minutas se formaran, por separado, los registros de salida de cada una de las dos clases de correspondencia.

1V.- La forma de archivar, tratandose de oficinas dotadas de gabinetes verticales, es la siguiente:

a).- Se anotard en el porta-marbete de la gaveta respectiva, el nUmero o numeros clasificadores que
contenga.

b).- La colocaciébn de expedientes dentro de las gavetas, se hara por orden creciente de numeros
clasificadores, dentro de éstos por numeracion progresiva de expedientes, y dentro de éstos por numeraciéon
progresiva de legajos.

c).- La correspondencia se archivard dentro de las carpetas, por el orden del desarrollo de los asuntos,
debiéndose tener especial cuidado de colocar los oficios junto con sus resoluciones, anexos, etc., de manera
gue las comunicaciones mas antiguas se encuentren siempre al principio, y las més recientes al final.

V.- Los archivos locales que aun no hayan sido dotados de gabinetes verticales y Unicamente dispongan de
estanteria, se sujetaran a las siguientes disposiciones:

a).- El archivo se llevar4 en cajas o carteras archivadoras que deberan colocarse tendidas en los estantes,
siguiendo un movimiento de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, por orden progresivo de nimeros
clasificadores.

b).- La colocacion de expedientes dentro de cada caja, se hard también por riguroso orden sistemaético, dentro
de éste por numero progresivo de expedientes, y éstos, a su vez, se ordenaran por niumero progresivo de
legajos, en su caso.

c).- Las cajas o carteras archivadoras llevardn en el lomo una etiqueta de papel que cubra la superficie de
éste, en la que se anotari con caracteres de goma, el nimero de la clase a que se destine, asi como la
denominacién de la misma, y a medida que vayan llenandose con expedientes o legajos completos, se
aumentara el nimero de cajas para cada clase; entonces, en la etiqueta de aquéllas que carezcan de
capacidad para méas documentos, se agregara la referencia exacta del expediente que contengan, el nimero
identificador del mismo y los legajos de que se forme; si son varios expedientes, se especificaran los nimeros
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del primero y el dltimo, del tantos al tantos, y si en una caja se guardan clasificaciones diferentes, pero
siempre de una misma clase, como debe ser, se anotaran éstas sucesivamente, expresando bajo cada una la
cantidad de expedientes de esa materia, en la forma que se ha indicado.

VI1.- En el archivo central, ademés de la clasificacion decimal, se empleard la clasificacion topogréfica,
consistente en aplicar a las cajas, lo mismo que a los expedientes, las cifras que designan el nimero decimal
de la clase, el nUmero progresivo de la caja dentro de cada clase, y el nimero de orden que dentro de aquélla
ocupen los expedientes. En esta oficina, las cajas sélo contendran expedientes de una misma referencia y no
se permitird archivar en ellas clasificaciones diferentes. Su colocacion en los estantes sera la misma que se ha
indicado en el inciso a) de la fraccién V por lo que se refiere al orden que deben seguir en éstos, pero no irdn
tendidas, sino en forma vertical, toda vez que los expedientes que contengan, ademas de reunir ya la
suficiente consistencia para mantenerse en esa posicion, irdn sujetos a las cajas. Las etiquetas que éstas
deben llevar, serén impresas, de iguales dimensiones a las de que antes se ha hablado, uniformes en su color
y en todas sus proporciones, y contendran como encabezamiento la siguiente leyenda: "Secretaria de Guerra y
Marina.- Direccion de Archivo Militar.- Archivo Central." Y distribuidas convenientemente, a continuacién, hacia
abajo, las siguientes palabras: CLASE........ , CAJA........ , EXPEDIENTE........ , CLASIFICACION........ ; las que se
complementaran agregando con caracteres de goma los nimeros que les correspondan, los cuales coincidiran
exactamente con los que lleven los expedientes.

VI11.- Tratdndose asimismo del archivo central, no se reunira el principio de un expediente con los demas que
contenga determinada caja. Si un expediente formado por varios legajos no cabe integro en una caja por
contener ésta otros expedientes, se empleard otra para comenzar con el legajo nUmero uno, aun cuando la
anterior no quede completamente llena, y se continuaran archivando los demés por su orden, utilizando el
namero de cajas que sea necesario.

VII1.- Igual que en los archivos locales que usen estanteria, cuando una caja contenga varios expedientes, se
anotara en el lugar de la etiqueta destinado para ello, el primero y el Ultimo de sus nimeros identificadores.

IX.- Los expedientes colocados dentro de las cajas archivadoras, coincidiran, en cantidad, con el nimero que
se haya anotado en las etiquetas.

ARTICULO 76.- Siempre que un incidente contenga datos que afecten a otros expedientes, se sacaran de él
pliegos de referencia, con objeto de que obren en todos las constancias respectivas. Estos pliegos se
encabezaran con el nombre del militar a cuyo expediente se destinan o con la féormula clasificadora de la
materia que traten, segun el caso, y consistiran en un extracto del asunto, al calce del cual se indicara el
expediente a que éste fue remitido, con objeto de que sea consultado en caso necesario. Las drdenes que
afecten a varios miembros del Ejército, a la vez, seran archivadas en el expediente del que las encabece.

ARTICULO 77.- Los incidentes cuyo acuerdo no hubiere sido cumplimentado o los que queden pendientes
por tiempo indefinido, no se recibiran para guardarse en los archivos si no es por boleta en que se explique,
por orden superior, la causa de ello. Con las minutas de esa boleta se integraran los registros de salida de
correspondencia, por lo que respecta a los nimeros de las comunicaciones no tramitadas, y en tales casos se
hara el canje de hojas blancas por amarillas, como si se hubiese desahogado la tramitacion.

ARTICULO 78.- Los inventarios se formaran de acuerdo con el catadlogo sistemético. Cuando haya que hacer
entrega de un archivo, se confrontaran aquéllos con éste.

ARTICULO 79.- La catalogacion se hara conforme a las reglas e instrucciones contenidas en el Manual
respectivo, aprobado por esta Secretaria.

CAPITULO VIII

DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES Y SUMINISTRACION DE INFORMES
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ARTICULO 80.- Para facilitar expedientes, copias y toda clase de datos e informes, los archivos y las demas
dependencias de la Secretaria, en la parte que les corresponda, se sujetaran a las siguientes prevenciones:

I.- Cada Departamento hara sus pedidos de expedientes por conducto del empleado encargado de la Mesa de
antecedentes de sus respectivas Secciones o dependencias, quien, previo conocimiento que se dé de su
designacion y de su firma a los archivos, autorizard los recibos. Fuera de este empleado, a nadie mas se
confiardn documentos; pero en casos de urgencia, y a falta de oficial autorizado, los Jefes de los mencionados
archivos remitirdn con uno de sus empleados a los Jefes de dependencia de la Secretaria, los expedientes que
por teléfono o por cualquier otro conducto solicitaren, otorgando éstos los recibos correspondientes.

I1.- Los pedidos de expedientes a Departamentos ajenos a aquel en que se necesiten, se haran
invariablemente por conducto del archivo de la dependencia que los solicite.

I11.- Los Jefes de las Oficinas Superiores y los Jefes y Subjefes de Departamento, recabaran los antecedentes
gue necesiten por conducto de sus ayudantes, quienes firmaran los recibos.

IV.- Por regla general, no se facilitardn documentos aislados para consulta si estan ya formados los
expedientes a que correspondan; en todo caso se facilitaran los expedientes completos, a menos que se trate
de desgloses.

V.- Ningun expediente ni documentos se facilitar4 por pedidos verbales; en todo caso deberan recabarse los
recibos correspondientes.

V1.- Los expedientes que sean pedidos por otras Secretarias o dependencias federales y autoridades civiles o
militares, solo se facilitaran previo acuerdo del C. Secretario del Ramo, o del Subsecretario u Oficial Mayor, en
Ssu caso.

VI1I.- Los expedientes de pensionistas solicitados por Hacienda, para la fiscalizacion y sancion del beneficio, o
para otros tramites relativos al mismo, seran remitidos por conducto de la dependencia que tenga a su cargo
ese ramo en esta Secretaria, con objeto de que, al hacer la remisién, pueda tratar, en caso necesario, sobre
las circunstancias relacionadas con el asunto que motive el pedido. El Jefe de la Oficina de Pensiones, asumira
integramente la responsabilidad respecto a las remisiones que haga, de las cuales dara aviso al archivo para el
efecto de las anotaciones que procedan, con objeto de que esté en condiciones de saber en todo tiempo el
lugar donde se encuentran los expedientes.

VIII.- Cuando por cuestiones de reclamaciones internacionales o asuntos judiciales se soliciten de esta
Secretaria documentos autdgrafos de miembros del Ejército para hacer la confronta de firmas, se desglosaran
éstos de los expedientes en que se encuentren y se remitirdn a las autoridades solicitantes con caracter
devolutivo, dejandose en su lugar copias certificadas.

IX.- El archivo tendra especial interés en proporcionar todos aquellos datos que se le pidan y que pudieran
contribuir a la defensa de los intereses de la Nacion en cuestion de reclamaciones.

X.- Los informes econdémicos que solicite Hacienda y demés dependencias federales en asuntos relacionados
con esta Secretaria, los proporcionaran los Jefes de los archivos directamente, sin mas requisitos que la
presentacion, por parte de los comisionados de aquellas oficinas, de la credencial en que se les autorice para
recabarlos.

X1.- No se daran informes a partidos u organizaciones politicas de cualquiera naturaleza, de la actuacion de
los miembros del Ejército, aun cuando €stos no se encuentren en servicio, a menos que eleven su solicitud por
conducto de la Secretaria de Gobernacion, en cuyo caso resolveri el C. Secretario, y en su defecto el
Subsecretario u Oficial Mayor.
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XI1.- Solo con acuerdo expreso del C. Secretario del Ramo, se remitirdn al Senado los expedientes de
Coroneles y Generales para la ratificacion de grados. Estos expedientes se formaran Unicamente con los
documentos indispensables para el objeto, como son los atégrafos, despachos 0 nombramientos provisionales
en su caso, hojas de servicios y dictamenes respecto al reconocimiento de empleos. Por ningiin motivo se
remitiran, para los efectos de la ratificacion, los expedientes completos que tienen formados los interesados en
esta Secretaria, si no es a solicitud de la Alta Camara y previo acuerdo del C. Secretario.

XI11.- A los investigadores, ya sean nacionales o extranjeros, solo se les facilitaran datos o se les permitira
consultar expedientes en el archivo, cuando comprueben su personalidad como escritores o miembros de
alguna Universidad o de cualquiera otra institucion analoga, siempre que hagan su solicitud por escrito,
expresando claramente las materias que les interesen; en el concepto de que, los extranjeros, se dirigirdn por
conducto de las Legaciones de sus respectivos paises, y los nacionales directamente al Secretario del Ramo
quien, una vez informado del contenido de los expedientes que se trata de consultar, resolvera lo que
proceda.

XIV.- Por regla general, los archivos relativos a historia u operaciones militares, sélo podran consultarse
cuando se refieran a un periodo de tiempo anterior a la época contemporanea, comprendida ésta desde 1910;
pero es potestativo del Secretario permitir su consulta cuando se refieran a un periodo posterior, si lo creyere
asi conveniente, tratdndose de aclaraciones histéricas, en beneficio de los intereses o del buen nombre de
pais. El resto del archivo podra consultarse sin delimitacion de tiempo, a juicio solamente del C. Secretario.

XV.- De cada copia que tomen los investigadores, dejaradn un ejemplar en el archivo.

XVI1.- Por ningln motivo se facilitardn a los investigadores, nacionales o extranjeros, aquellos datos cuyo uso
o posible publicacién pudiera en alguna forma resultar inconveniente para los intereses del pais. Tampoco se
permitird su consulta.

XVI11.- Cuando se autorice a alguna persona para sacar fotografias o copias fotostaticas de documentos que
obren en los archivos, se hardn estos trabajos precisamente en las mismas oficinas donde se encuentren, sin
gue se permita la salida de los originales.

XVI11.- Se prohibe a los investigadores la aplicacion de reactivos para facilitar la lectura de documentos. Sélo
la Direccion del Archivo podra valerse de estos medios y otros semejantes, cuando asi lo estimare
conveniente, en bien del servicio.

XIX.- Los informes a particulares sobre servicios de miembros del Ejército, s6lo se facilitaran previa
justificacién de su personalidad como familiares de los mismos. Tratdndose de representantes, se exigira,
ademaés, la comprobacién de tal caréacter.

XX.- La suministracion de datos o copias a particulares sera gratuita, siempre que el trabajo de estas Ultimas
no exceda de cinco hojas de papel, tamafio epistolar y escritas por una sola cara. Las copias que requieran
mayor extension, se sacardn por cuenta de los interesados, quienes designardn un amanuense que haga el
trabajo bajo la vigilancia del Jefe del archivo.

XX1.- Los militares a quienes les haya sido expedida patente de su empleo y obre ésta en los expedientes de
los mismos por no haberla recogido oportunamente, tienen derecho a recogerla en todo tiempo, aun cuando
no se encuentren ya en servicio, siempre que su baja, en este caso, no haya sido originada por una mala nota.
En caso de fallecimiento de los interesados, sus ascendientes o descendientes directos pueden también
recoger dichos documentos, previa comprobacién de tal caracter, siempre que esta Secretaria no se reserve el
derecho de conservarlos si los considera de interés para el enriquecimiento del archivo.

ARTICULO 81.- Se suprimen los libros a que se refiere el parrafo 72 de las instrucciones generales

contenidas en el Manual de clasificacion y catalogacion decimal, destinados al registro de pedidos de
expedientes, substituyéndose por las cédulas de préstamo de que trata el mismo parrafo. Para el efecto se

13



dara a éstas un caracter permanente, dividiéndose en dos tarjeteros que se denominaran "préstamo" y
"devolucion," respectivamente. En el primero se guardaran las tarjetas de préstamo de todos los expedientes
gue salgan del archivo, y al ser devueltos éstos, pasaran aquéllas al segundo. Estos tarjeteros constituiran el
control del movimiento de expedientes, aportando a la vez los datos para la estadistica. Y para fijar
responsabilidades sobre los informes que recaigan a las boletas que se devuelven por no existir los
antecedentes que se piden, se agregaran éstas invariablemente a los incidentes que las originen. El orden en
que se colocaran las cédulas de préstamo en los tarjeteros, sera el sistematico, y dentro de éste, tratdndose
de los expedientes del personal del ramo, el alfabético.

ARTICULO 82.- De todo expediente que se facilite, se dejara en el tarjetero destinado a ello, la cédula a que
se refiere el articulo anterior, la que ademés de precisar en conjunto, cuales son los expedientes que se
encuentran fuera del archivo, servira como recordatorio para pedir su devoluciéon en los casos previstos en el
articulo siguiente.

ARTICULO 83.- Los expedientes podran permanecer hasta treinta dias fuera de los archivos cada vez que se
faciliten. Si vencido este término no son devueltos, los Jefes de las oficinas respectivas los reclamaran de
oficio; pero en caso de continuar en tramite, las dependencias que los tengan lo informaran asi, y no se
insistird en su devolucion sino hasta cumplirse un nuevo plazo por igual periodo. Si después de reclamado tres
veces un expediente no fuere devuelto, se dard cuenta de ello al Director del Archivo, quien investigara la
causa de la demora y resolvera lo que proceda.

ARTICULO 84.- Cualquiera oficina que habiendo recibido un expediente del archivo lo remita a otra por
exigirlo asi el despacho, dara cuenta de ello al archivo de donde lo obtuvo para que se hagan las anotaciones
que procedan; pero la devolucién no se exigira sino a quien directamente se facilité.

ARTICULO 85.- Los expedientes que al ser devueltos no contengan el mismo nimero de fojas con que
salieron, no seran recibidos en el archivo que los proporciond, a menos que se remitan por boleta, explicando
la causa de la irregularidad; pero aun asi se rendira parte al Director del Archivo para que, si procede, se
consigne el caso a las autoridades. A fin de evitar tales irregularidades, los empleados que reciban expedientes
deberan contar minuciosamente las fojas que contienen y cerciorarse de que coincidan en ellas los sellos que
las enlazan, los que tienden a impedir el cambio de documentos. Cualquiera omision en este sentido sera de
su exclusiva responsabilidad.

ARTICULO 86.- Cuando habiendo sido pedido un expediente de un archivo a otro, resulte que pertenece al
primero o forme parte de alguno que alli exista y por lo tanto deba refundirse en éste, el Jefe del archivo que
lo pidi6, a consulta de la Mesa 22, lo comunicard asi al Jefe del archivo de donde proceda, solicitando la
devolucion del recibo correspondiente y explicando los motivos en que se funde. El Jefe del archivo requerido,
al encontrar justificada la solicitud, hard la devolucion de que se trata, pasando de ello aviso a la Mesa
encargada del manejo de los expedientes para su descargo, tanto en los tarjeteros de préstamo como en los
catélogos.

ARTICULO 87.- Al notarse el extravio de un expediente o la substraccion de fojas del mismo, el Jefe del
archivo respectivo rendird parte de ello por escrito al Director, quien dispondra la consignacién del caso a las
autoridades; si el descubrimiento lo hiciese alguna oficina de trdmite, lo comunicara oficialmente al Jefe del
archivo local, para que éste rinda el parte a la Direccién con toda clase de informes y detalles.

ARTICULO 88.- Cualquiera dependencia que advirtiere en un expediente documentos ajenos al mismo, lo
comunicard al archivo correspondiente para que, previa revision, se corrija la irregularidad, si se encuentra
justificada.

CAPITULO IX

DE LA LEGALIZACION DE FIRMAS
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ARTICULO 89.- La legalizacion de firmas de los miembros del Ejército y la Armada, esta a cargo del Director
del Archivo. Si los expedientes que contienen los autografos necesarios para la confronta se encuentran en los
archivos locales, los Jefes de éstos la hardn personalmente, bajo su responsabilidad, haciéndolo asi constar
con su firma bajo la palabra "confronté." Para este trabajo, la Direccién del Archivo usara un sello de goma
gque aplicara a los documentos inmediatamente después de la firma que se va a legalizar, con la siguiente
redaccion:

Certifico la autenticidad de la firma que calza el presente documento.
El Director del Archivo Militar.
(Sello fechador de la Oficina).

ARTICULO 90.- No queda comprendida en la disposicion anterior, la legalizacion de firmas de certificados de
estudios profesionales que expidan las dependencias respectivas de la Secretaria, los que, como todos los
demas de reglamentacion exclusiva, corresponden directamente al C. Secretario 0 a quien desempefie sus
funciones, ya sea el Subsecretario o el Oficial Mayor.

ARTICULO 91.- No se legalizaran firmas de elementos civiles aun cuando existan autografos de ellos en los
archivos. Los individuos que no estén en servicio activo, aun cuando hayan obtenido algun grado militar, serén
considerados para el efecto como civiles, si dicho grado no les ha sido reconocido por esta Secretaria. El
reconocimiento lo constituyen los dictamenes en tal sentido de las Comisiones Revisoras y en su defecto las
patentes respectivas.

ARTICULO 92.- En toda legalizacion de firmas se procedera con suma escrupulosidad, cerciorandose
plenamente de la coincidencia de detalles y tendencias gréficas entre las impresiones de un mismo individuo y
tomando en cuenta, a la vez, la época en que fueron firmados los documentos; en el concepto de que,
aquellas firmas cuyas caracteristicas no resulten exactamente iguales a las de los autégrafos que sirvan para la
confronta, no se legalizardn aun cuando se presuma que son auténticos.

ARTICULO 93.- Las firmas que autoricen copias tomadas de otros documentos, no son legalizables; tampoco
lo son las que autoricen otras legalizaciones de firmas, no ordenadas por esta Secretaria.

ARTICULO 94.- Si se observare notoria discrepancia entre las firmas que se trata de legalizar y las que
aparecen en los expedientes, abrigdndose por lo tanto sospechas de falsificacion, procedera el Director a la
consignacion del caso al Departamento de Justicia, siempre que el asunto hubiere sido promovido
directamente ante la Direccion. Si las legalizaciones las hubiere ordenado alguna de las dependencias de la
Secretaria, se devolveran los documentos respectivos con un volante en que se haga constar la circunstancia
de que se trata, para que ésta proceda a la consignacion.

ARTICULO 95.- Cuando se trate de legalizar firmas de documentos que formen parte integrante de un
expediente, por ningun motivo se desglosaran éstos, sino que la legalizacion se hara en el mismo sitio donde
se encuentran.

ARTICULO 96.- Las legalizaciones de firmas promovidas directamente por los interesados, se haran
generalmente previo acuerdo recaido a una solicitud; pero tratandose del servicio de la Secretaria, bastaran
las 6rdenes verbales de los Jefes de las dependencias que lo requieran.

CAPITULO X
DEL DESGLOSE DE DOCUMENTOS

ARTICULO 97.- El desglose de documentos es facultad exclusiva de los archivos de los cuales dependan los
expedientes respectivos; pero solo se hara previo acuerdo con el Director.

15



ARTICULO 98.- Siempre que se manden hacer desgloses de documentos, se explicara la causa que motive el
procedimiento, y si éste no se encuentra justificado, a juicio de la Direccién, se comunicara asi a quien lo haya
ordenado, indicando su improcedencia, pues el personal de los archivos deberd mostrarse siempre celoso de la
integridad de los expedientes.

ARTICULO 99.- Por regla general, los documentos sélo podran desglosarse:

I.- Cuando no pertenezcan a los expedientes en que se encuentren, en cuyo caso, a falta de o6rdenes, se
procedera de oficio, agregandolos al que corresponda. Si el expediente de que se desglosan ya estéa foliado, se
pondra en su lugar la orden respectiva o, en su defecto, una nota firmada por el Jefe del archivo, indicando el
asunto a que se refiere el documento y el expediente en que fue refundido.

I1.- Cuando se trate de aquellos que hayan aportado los miembros del Ejército o sus familiares, y justificando
la necesidad que tienen de ellos, soliciten su devolucidn, tratdndose de estos Ultimos, no se devolveran a unos
los que otros hayan aportado.

I11.- Cuando habiendo sido expedidos o dirigidos por esta Secretaria a determinado individuo, no hayan
llegado a su destino y se encuentren, por cualquier circunstancia, en los expedientes de los interesados.
También en este caso a solicitud de los mismos.

IV.- Cuando sea necesario requisitarlos fuera de la Secretaria, ya sea a promocién de la misma o de los
interesados.

V.- Cuando haya que enviarlos a otras Secretarias o dependencias, de acuerdo con la fraccion VIII del articulo
80.

V1.- Cuando deba remitirse al Senado la documentacidn necesaria para la ratificacion de grados militares.
VI11.- Cuando sean requeridos por alguna autoridad que necesite tenerlos a la vista.

ARTICULO 100.- En todos los casos antes citados, con excepcion del primero, se dejaran en los expedientes
copias certificadas que ocuparan el lugar de los documentos desglosados, haciendo constar al calce el motivo
del desglose, y el niumero y la fecha de las 6rdenes en que se dispuso. Si el numero de fojas de las copias no
coincidiere con el de los originales, se colocaran aquéllas al final, poniéndose una nota aclaratoria en cada uno
de los folios desglosados a fin de no alterar la paginacion. Tampoco se sacardn copias cuando existan
duplicados de los documentos que se desglosen, en los cuales se hara la anotacién correspondiente.

CAPITULO XI
DE LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES

ARTICULO 101.- Los archivos locales tendran en constante organizacion los expedientes del personal del
Ramo para facilitar su consulta a las dependencias de tramite y evitar que a un mismo individuo se le abra
més de un expediente.

ARTICULO 102.- Siempre que haya de organizarse un expediente, se solicitaran previamente de todos los
archivos de la Secretaria, inclusive el archivo central, los antecedentes que del individuo de que se trate
pudieran tener, los que serdn agregados al que va a organizarse. También se pedirdn los expedientes de
homonimos, por si hubiere en ellos documentos del mismo individuo.

ARTICULO 103.- Reunida toda la documentacion, se procedera a examinarla para seleccionar la que

pertenece a la persona cuyo expediente se trata de organizar, separando el resto y cuidando de no mezclar los
documentos pertenecientes a homénimos. En seguida se ordenara la documentacion por asuntos completos,
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de acuerdo con el desarrollo de éstos y conforme a las instrucciones contenidas en el Manual de clasificacion y
catalogacion decimal. Cada asunto llevara una portada en la que se indicara la materia que trate, y al principio
del expediente se formard un indice de los asuntos que contenga, citando de tales a cuales fojas se
encuentran.

ARTICULO 104.- De los expedientes que se refundan en los que se organicen, se dara aviso a los Jefes de
los archivos que los hubieren proporcionado para que hagan el descargo correspondiente y devuelvan los
recibos que los amparan. Si sélo parte de ellos se hubiere utilizado, se devolvera el resto por boleta, indicando
la cantidad de fojas que se tomaron y el expediente en que se refundieron; en el concepto de que este
procedimiento no se opone a lo dispuesto en el articulo 97, por tratarse en tales casos de documentos
pertenecientes al archivo que los recaba, y que indebidamente se encontraban en los expedientes de donde se
segregan.

ARTICULO 105.- Si en el mismo expediente que se organiza se encuentran documentos ajenos a éste, se
turnaran a la Mesa 12 para su reclasificacion, a fin de que sean remitidos al expediente a que correspondan.

ARTICULO 106.- En prevencién de aclaraciones posteriores, y siempre que en el expediente que se organiza
se hagan refundiciones de otros, se formara un resumen en la parte interior de la portada, indicando
detalladamente la cantidad de fojas agregadas de los archivos de otras dependencias, que sumada con las que
originalmente contenia el expediente organizado, dar el total de fojas con que quede.

ARTICULO 107.- Todos los volantes innecesarios, sobres, carpetas y papeles indtiles que resulten al ser
organizados los expedientes, serdn presentados al Jefe del archivo local, quien, previa consulta con la
Direccion, ordenara sean destruidos si procede, especificando en este caso, en el acuerdo respectivo, el
caracter de los documentos que se destruyen.

ARTICULO 108.- De las circunstancias anteriormente expuestas que hibieren ocurrido, rendira parte por
escrito la Mesa 32 al Jefe del archivo local, al devolver organizados los expedientes que para el efecto se le
turnaron, a fin de que éste dé cumplimiento a lo que haya lugar, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos
anteriores.

ARTICULO 109.- Todo expediente que se organice sera cosido, sellado y foliado; en el concepto de que el
sello ira en la parte central, abarcando ambas fojas en el lugar que las une la costura.

CAPITULO XI1
DEL PERSONAL

ARTICULO 110.- Para ser Director del Archivo Militar, se requiere poseer amplios conocimientos en la
materia y la suficiente preparacion para manejar y aplicar satisfactoriamente el sistema de clasificacién y
catalogacion decimal que se lleva en la Secretaria. Iguales requisitos se requieren para ser Jefe del Detall, de
archivo local o de Grupo y Oficial de Partes.

ARTICULO 111.- El Director sera nombrado y removido por el Presidente de la Republica, a propuesta del
Secretario de Guerra; el demés personal lo nombrara y removera el propio Secretario del Ramo, a propuesta
del Director.

ARTICULO 112.- El personal que constituye la planta de la Direccion de Archivo Militar, se ajustara conforme
a las necesidades del servicio en cada oficina, y ademas de los Jefes y oficiales, se designaran cinco individuos
de la clase de tropa, como ordenanzas del Detall y archivo central y uno o dos para cada archivo local, segun
su movimiento y necesidades.

ARTICULO 113.- En los archivos locales, el Jefe de la Mesa 12 ejercera las funciones de Subjefe y substituira
al Jefe del mismo en sus faltas temporales o accidentales, teniendo facultad para firmar en tales casos los
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pedidos de expedientes y la correspondencia. Rendira diariamente al Jefe del archivo el parte de asistencia del
personal, asi como el de las demas novedades que ocurrieren.

ARTICULO 114.- Los nombramientos de los Jefes de archivo local, asi como sus respectivas firmas, se daran
a conocer por el Director tanto a las oficinas similares como a los Jefes de los Departamentos a cuyos archivos
se destinan, por medio de boleta circular. También se dard a conocer a las dependencias de la direccion, la
firma del Jefe de la Mesa 12 de cada uno de los archivos locales, para los efectos del articulo anterior.

ARTICULO 115.- Se establece el Cuerpo de archiveros técnicos de la Secretaria, del cual formaran el pie
veterano los Jefes y Oficiales que hayan tomado parte en la implantacion del sistema decimal que se
encuentra en vigor, siempre que, sometidos a examen, resulten aprobados.

ARTICULO 116.- Se establecen cursos especiales de Biblioteconomia y Archivonomia, los que se daran en el
salén destinado a la Biblioteca, y a los cuales concurrirdn los Jefes y Oficiales de los archivos que deseen
especializarse en estas materias. También se impartirdn conocimientos de Paleografia, para los empleados del
archivo central que deseen adquirirlos.

ARTICULO 117.- Se consideran como archiveros técnicos, aquellos que, habiéndose especializado en la
ciencia de los archivos y cursado los estudios necesarios, resulten aprobados en un examen tedrico practico de
las dos materias primeramente mencionadas o Unicamente de Paleografia y obtengan el diploma respectivo.

ARTICULO 118.- El examen sera promovido por el Director del Archivo, y el Jurado se integrara por uno de
los profesores de los cursos, por el Director y por un archivista profesional, presidiendo de estos dos ultimos el
de mayor graduacion, y en igualdad de empleos el Director. En ningln caso presidiran los profesores que
impartan los cursos.

ARTICULO 119.- El sistema de calificaciones en el examen, lo constituira la escala decimal en sus digitos del
cero al nueve, siendo necesario un promedio de seis puntos para resultar aprobado.

ARTICULO 120.- Los Jefes y Oficiales que resulten aprobados, recibiran un certificado suscrito por los
miembros del Jurado y se hard en su Hoja de Servicios la anotacion de la especialidad que acaban de adquirir.

ARTICULO 121.- Estos elementos seran preferidos para ocupar los puestos de Jefe de archivo local, de Mesa
y de Grupo, y para integrar, en general, el personal del archivo.

ARTICULO 122.- Los archiveros técnicos no seran removidos de sus empleos sino en casos de fuerza mayor
o por faltas en el servicio.

CAPITULO XI11
DE LA CONCENTRACION DE ARCHIVO

ARTICULO 123.- Anualmente concentraran los archivos locales al archivo central, los expedientes que no
tengan ya en movimiento, procurando hacer una sola remision por cada referencia. Si antes del periodo
sefialado fuese necesario descongestionar los archivos locales por exigencias del servicio, podra procederse a
ello, siempre que exista la posibilidad de recibir y colocar debidamente la documentacion en el archivo central.

ARTICULO 124.- No se recibiran en dicha oficina sino aquellos expedientes cuyo tramite haya sido
totalmente agotado; pero una vez recibidos, si llegare a removerse el asunto que tratan, la documentacién
gue con este motivo se produzca serd remitida por relacion al expresado archivo central, donde se agregara a
sus antecedentes, corrigiendo en cada caso las cifras que indiquen la cantidad de fojas, segun el aumento. Los
expedientes de miembros del Ejército que vuelvan al servicio, pasardn nuevamente al archivo local
correspondiente, a promocién del mismo.
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ARTICULO 125.- Todos los expedientes que sean concentrados en el archivo central, llevaran
invariablemente su carpeta, en cuya portada iran las anotaciones relativas al nombre de la dependencia a que
correspondan, afio, clasificacion decimal, nimero del expediente, extracto del asunto y, ademas, la cantidad
de fojas que contenga cada legajo, y deberan estar cosidos, sellados y foliados. Sin estos requisitos no seran
recibidos.

ARTICULO 126.- Las entregas de expedientes al archivo central, seran por medio de inventario que se
formara por triplicado, encabezdndolo asi: "Inventario de los expedientes que con esta fecha se concentran en
el archivo central." En seguida, a la izquierda, la denominacién de la oficina que hace la concentracion, y a la
derecha, la referencia de la materia que corresponda a los expedientes concentrados. A continuacion se hara
un rayado a cuatro columnas, distribuidas convenientemente, en cuyo casillero se anotaran, por su orden, los
siguientes titulos: Numero del expediente. NUmero de legajos. Especificacion del expediente y nimero de
fojas. Clasificacion topogréfica. Llenadas las tres primeras columnas de este esqueleto, lo firmara el Jefe de la
oficina que haga la remisién. Dos de estos ejemplares se conservaran en el archivo central, de los cuales uno
coleccionara la Direccion y el otro quedard a cargo del Grupo respectivo para que pueda conocer sus
existencias, y el triplicado, una vez anotada en él la clasificacion topogréfica en la cuarta columna, se
devolvera como acuse de recibo.

ARTICULO 127.- Los archivos foraneos se enviaran por express, consignados directamente a la Direccién de
Archivo Militar.

ARTICULO 128.- Al hacerse la concentracion de expedientes, los catdlogos de los archivos locales
permaneceran en sus respectivas oficinas, y s6lo se haran en las cédulas correspondientes las anotaciones de
haber pasado los expedientes al archivo central. Para esto bastara agregarles la clasificacion topografica que
hayan recibido éstos en aquella oficina, clasificacion con la cual se pediran cuando sean necesarios para
consulta. El archivo central formara nuevos catalogos de los archivos concentrados.

CAPITULO XIV

DE LA INSPECCION DE ARCHIVOS
ARTICULO 129.- Periddicamente, cuando el Director del Archivo lo juzgue conveniente, designara
comisiones de Inspectores que practiquen visitas a los diversos archivos de la Secretaria, tanto locales como
foraneos. Estas visitas tendran por objeto:
I.- Cerciorarse del buen funcionamiento de estas oficinas.
I1.- Cuidar de que el sistema sea uniforme en todos los archivos, tomando por base la clasificacion decimal
que se usa en la Secretaria y las disposiciones contenidas en el Manual de clasificacion y catalogacion y en el
presente Reglamento.
ARTICULO 130.- Los Inspectores designados, una vez practicada la visita, informaran pormenorizadamente
al Director del Archivo sobre el resultado de ésta, y cuando encuentren irregularidades, haran las
proposiciones que juzguen convenientes para corregirlas.
ARTICULO 131.- El Director del Archivo, a su vez, informara detalladamente al Oficial Mayor, acerca del
resultado obtenido en las visitas, y este ultimo dard su aprobacion a las medidas propuestas o dictara las que

estime convenientes.

ARTICULO 132.- Los Inspectores seran designados entre el personal que reina mayor competencia y que se
haya distinguido por su rectitud.

CAPITULO XV
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 133.- Cada miembro del Ejército no debe tener mas que un solo expediente en donde conste
toda su actuacion, aun la civil, si de ella existen antecedentes en la Secretaria, y ese expediente se conservara
en el archivo local adscrito al Departamento de su arma si es efectivo, o en el del que preste sus servicios, Si
es asimilado. Las boletas por medio de las cuales se comunican entre si los Departamentos las disposiciones o
movimientos relativos al personal de sus respectivas armas o servicios, una vez tomada nota, se remitiran por
relacion, y por conducto del archivo local, a aquél en que se encuentren los expedientes de los interesados,
para que sean agregadas a ellos y se evite de esta manera la formacién de otros expedientes.

ARTICULO 134.- Las hojas de actuacién de Generales, Jefes y Oficiales que se reciban de las Jefaturas de
Zona o de otras dependencias foraneas, por haber pasado los interesados a otra Corporacién o dependencia,
se agregaran a la hoja de servicios que se les lleva en la oficina encargada de ello; los memoriales de servicios
de la clase de tropa pertenecientes a individuos que hayan causado baja en una corporacién y no se les haya
destinado a otra, se agregaran a los expedientes que se les tienen formados en esta Secretaria, entretanto son
destinados a otra Corporacion.

ARTICULO 135.- Los expedientes abiertos en esta Secretaria al personal del Ramo, no se remitiran por
ningln motivo a las Corporaciones, ni saldran definitivamente de los archivos a que pertenezcan.

ARTICULO 136.- Los Jefes de los archivos locales tendran bajo su vigilancia y siempre bajo llave, los
expedientes que por coincidencia existieren en los mismos del personal que preste sus servicios en ellos.

ARTICULO 137.- Siempre que en el archivo central aparecieren expedientes de miembros del Ejército de
quienes se tenga conocimiento que se encuentran en servicio activo, se remitirdn por el Director al archivo
local que corresponda, a fin de que sean agregados al que tengan formado en éste.

ARTICULO 138.- Quedan suprimidas las denominaciones de personal e impersonal para determinar las
existencias de expedientes en los archivos. De acuerdo con el cuadro clasificador establecido, no se formaran
més expedientes personales que los correspondientes a los miembros del Ejército; en consecuencia, los
abiertos al publico en general, no se considerardn como personales, sino conforme a la materia a que se
refieran.

ARTICULO 139.- Cada fin de mes formaran los archivos un estado de las labores que hayan desarrollado, de
acuerdo con las instrucciones y formularios que se hallen en vigor para la recoleccién de datos destinados al
Informe Presidencial. Para el efecto, cada Mesa rendira su informe en la parte que le corresponda, al Jefe del
archivo local respectivo, y la recopilacion de estos datos sera utilizada para la formacion del informe anual de
labores que rendir4 cada oficina, y con los cuales formara la Direccién el informe general.

ARTICULO 140.- Los empleados de los archivos observaran absoluta discrecion acerca de los asuntos que
manejen. Les esta prohibido dar informes al publico, asi como aprovecharlos en su favor y proporcionar copias
de documentos sin orden superior. La contravencion de estas disposiciones sera castigada severamente con
arresto o consignacion, segun la gravedad del caso, y el que hubiere cometido una de las faltas sefialadas, no
podré volver a trabajar en los archivos.

ARTICULO 141.- Ningn empleado podra hacer reformas o modificaciones adbitrarias al sistema de archivo;
todos tienen el derecho de iniciativa; pero lo haran siempre por conducto de la Direccion.

ARTICULO 142.- Cuando se trate de adicionar el Cuadro Clasificador, se hara por conducto de la citada

Direccion, la cual, previo estudio y dictamen, someterd las adiciones al acuerdo del Oficial Mayor, a fin de que
este funcionario resuelva lo que proceda.
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ARTICULO 143.- En los locales que ocupen los archivos, y muy especialmente el archivo central, no deberan
instalarse otras oficinas, ni se permitir el acceso a personas extrafias al despacho, con objeto de poder fijar
responsabilidades en casos de extravio o substraccion de documentos.

ARTICULO 144.- Las dependencias de la Secretaria de Guerra y Marina, se sujetaran estrictamente a las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, en la parte que les corresponda, y las oficinas de tramite
tendran siempre presente, que de toda comunicacion que giren, tratdndose de la correspondencia exterior,
sacaran dos minutas al carbdn y tres de la correspondencia interior.

ARTICULO 145.- Los archivos foraneos se atendran para su funcionamiento a las mismas instrucciones que
se dan para los archivos locales, aplicandolas por analogia en la parte que les corresponda. Se sujetaran
integramente a las formulas clasificadoras que da esta Secretaria en su correspondencia; pero pueden aplicar
a los documentos originados en las oficinas de donde dependen, una numeracion progresiva propia de
expedientes en cada materia, y al hacer la concentracién se uniran en el archivo central a lo actuado por esta
propia Secretaria.

ARTICULO 146.- En los casos no previstos y en las dudas que pudieran surgir sobre asuntos de archivo, los
Jefes de las diversas dependencias de la Secretaria se pondran de acuerdo con la Direccion para resolver lo
gque mejor proceda.

ARTICULO 147.- Para los fines de un mejor control y administracion de los expedientes que se formen o
existan en los archivos de la Secretaria de la Defensa Nacional y en la Armada de México, dependiente de la
Secretaria de Marina que correspondan al personal militar que por cualquier circunstancia hayan pasado o
pasen a prestar sus servicios de una Secretaria a otra, sean concentrados a aquélla en la cual se encuentran
en servicio.

TRANSITORIO

Este Reglamento comenzara a regir desde la fecha de su publicacion, y anula todas las disposiciones
existentes en la materia que se opongan a lo dispuesto en él.

Por lo tanto, mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo de la Unién, en México, a primero de abril de mil novecientos treinta y
tres.- A. L. Rodriguez.- Ruabrica.- El General de Division, Secretario de Guerra y Marina, Lazaro Cardenas.-
Rubrica.- Al C. Secretario de Gobernacion.- Presente."

Lo que comunico a usted para su publicacion y demas fines.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 11 de julio de 1933.- El Secretario de Gobernacion, Eduardo Vasconcelos.- Rubrica.
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