REGLAMENTO DE ARCHIVO Y CRONICA MUNICIPAL DE UNION DE TVLA, JALISCO.
ARTICULO TERCERO.

SE CREA EL REGLAMENTO DE ARCHIVO Y CRONICA MUNICIPAL DE UNION DE TVLA, JALISCO, PARA
QUEDAR DE LA SIGUIENTE MANERA:

EXPOSICION DE MOTIVOS

En las diferentes Administraciones de Gobierno Municipal de Unidn de Tvla, Jalisco, se a carecido
de orden, control y registro en los archivos provocando pérdida de documentacion de gran
trascendencia histdrica y cultural de nuestro pueblo, e incluso se dificulta el buen desempefio de
las nuevas administraciones debido a la falta de antecedentes claros y precisos que establezcan la
situacidn juridica y administrativa, en la que se encuentra el Ayuntamiento.

Con este Reglamento se pretende normar la organizacién y funcionamiento del Archivo Histdrico
Municipal, asi como determinar las relaciones laborales de los funcionarios y empleados del
mismo Ayuntamiento, mejorando asi el funcionamiento del mismo.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.

El presente Reglamento se expide de conformidad con las facultades que confiere el articulo 115
fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en relaciéon con lo
dispuesto por el articulo 28 fraccion IV y 73 de la Constitucidn Politica Local, asi como lo previsto
por los preceptos 37 fraccién Il, 40 fraccion I, 41, 42, 43 y 44 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal. Las disposiciones del presente ordenamiento son de interés
publico y de aplicacidn general en el municipio de Unién de Tvla, Jalisco.

Articulo 2.

El Archivo Municipal es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica municipal. Dirige y coordina el sistema municipal de archivos y es responsable
de la salvaguarda del patrimonio acerbo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Articulo 3.

Este Reglamento tiene como finalidad normar la organizacién y funcionamiento del Archivo
Histérico de Unidn de Tvla, Jalisco, y determina las relaciones de trabajo de los funcionarios y
empleados del mismo, de conformidad con las leyes de la materia.

Articulo 4.



Corresponde al Archivo Municipal, la custodia, clasificacion y catalogacién de todos los
documentos de cardcter histérico, considerandose como tales los pertenecientes a los archivos de
las diferentes oficinas y dependencias de este Ayuntamiento, cuya tramitacidn haya perdido
vigencia.

Todos los documentos emanados de las dependencias de gobierno en poder del archivo tendran el
caracter de dominio publico por pertenecer al patrimonio municipal.

Articulo 5.
El Archivo Municipal, se encargara de:

l.- La concentracidn de leyes, reglamentos, informes de gobierno y de la recopilacion de
documentos que provengan de las diferentes dependencias municipales y de gobierno.

II.- El rescate de acervos de documentos importantes para la historia de la entidad y la adopcidn
de archivos de caracter histérico emanados de particulares.

ll.- La liberacidn del acervo documental se determinara por la dependencia original a que
perteneciere y la Secretaria General Municipal.

IV.- Asimismo, se conservara un ejemplar de la Gaceta Municipal o en su caso del Periddico Oficial
de “El Estado de Jalisco”, por contener la aprobacion de leyes y reglamentos concernientes a el
Municipio de Unidn de Tvla, Jalisco.

Articulo 6.

El Archivo Histdrico General Municipal tendra a su cargo la difusidn por medio de publicaciones en
la Gaceta y medios de comunicacion de mayor circulacién Municipal, de todos los documentos que
tengan interés histdrico y sean de gran trascendencia para la poblacion.

Articulo 7.

Ningln documento podra ser destruido o enajenado sin el permiso correspondiente de la
Autoridad responsable, mismo que debera ser otorgado mediante votacion emitida previamente
en reunion, en la que comparecera el Regidor del Archivo, Cronista Municipal, el Director del
Archivo y el Titular de la Direccidn o dependencia de cuya documentacién se trate, quienes
dictaminaran el valor histdrico y la conveniencia de su destruccidn o enajenacion.

Articulo 8.
En caso de empate se estara a la opinidn que en particular emita el C. Presidente Municipal.
Articulo 9.

Corresponde al Ayuntamiento de Unién de Tvla, Jalisco, en coordinacién con la Regiduria de
Archivo y Crénica Municipal:



.- El manejo, resguardo y cuidado del Archivo General Municipal y del cuidado y preservaciéon de
los locales que se destinen para este fin; y

Il.- Determinar la autorizacién de emplear dos auxiliares para el buen funcionamiento del archivo
segln lo permita el presupuesto del Ayuntamiento.

CAPITULO Il

DE LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL

Articulo 11.

El archivo General Municipal es un érgano que depende del Ayuntamiento de Unidn de Tvla,
Jalisco, y se integra con las siguientes secciones:

a) Direccidn;

b) Seccidon Administrativa;

c) Seccidn Histdrica;

d) Seccidn de Registro Municipal;

e) Seccién de Procesos Técnicos:

f) Hemeroteca Local;

g) Aquellos que conforme a las necesidades se vayan creando.
Articulo 12.

El Director es la Autoridad Superior del Archivo, cargo que recaera directamente sobre el
Presidente Municipal. Las resoluciones de los jefes serdn sometidas a su acuerdo; dictara todas las
medidas que estime eficaces para la observancia de este Reglamento y para mantener la
organizacion del archivo.

Articulo 13.
El Director tiene las siguientes obligaciones:

I. Cuidar de la exacta observancia de este Reglamento y de las leyes, resoluciones y acuerdos
relativos al archivo y consultar con el Secretario General Municipal de todas las reformas o
mejoras que estime convenientes y realizables;

Il. Acordar con los jefes y empleados, todo lo relativo a las labores del establecimiento;



[ll. Autorizar la comprobacion de los gastos que se generen con la finalidad de dar mantenimiento
y el buen funcionamiento del Archivo General Municipal;

IV. Enviar anualmente en tiempo oportuno, el proyecto de presupuesto para el siguiente afio fiscal
con la exposiciéon de motivos correspondientes;

V. Informar en el curso del mes de Diciembre, sobre los trabajos realizados durante el afo, y
especialmente de los progresos alcanzados y las necesidades que sea menester remediar; y

VI. Responsabilizarse de las publicaciones del archivo en coordinacién con el Regidor de Archivo y
Cronista Municipal.

Articulo 14.
El Director tendra las facultades siguientes:
. Citar a los jefes y empleados a juntas generales o especiales.

Il. Conceder en caso necesario, y por causa justificada, licencias econdmicas de acuerdo con los
reglamentos en vigor.

lIl. Proponer las personas que a su juicio puedan cubrir satisfactoriamente las vacantes que existan
en el establecimiento y los ascensos del personal del mismo, en la inteligencia de que las personas
propuestas por la direccidn, tendran la preferencia, siempre y cuando retnan los requisitos y
tengan el perfil correspondiente.

Articulo 15.

La Seccion Administrativa estard a cargo y bajo la responsabilidad del Regidor de Archivo y Crénica
Municipal, quien tendrd a su cargo:

I. Planear, organizar, controlar y ejecutar todos aquellos pasos, medidas y reglamentos que sean
necesarios para cumplir satisfactoriamente los objetivos del archivo; y

II. El personal que dirigira estas actividades sera principalmente el Director con la ayuda del Jefe de
la Seccion Administrativa; quienes conocerdn plenamente las normas y objetivos de la
documentacién que regula y genera las actividades de las dependencias municipales, y en el acto
de no tener estos conocimientos solicitar la capacitacion adecuada y necesaria para llevar a efecto
estas disposiciones.

Articulo 16.
El encargado de la Seccidn Administrativa tiene las siguientes facultades:

I. Atender debidamente a las consultas que le haga el publico;



IIl. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio correspondiente al
Archivo Municipal;

lIl. Proponer politicas del funcionamiento del archivo que requieran;
IV. Apoyar en el control administrativo del Registro Municipal.

V. Llevar un control adecuado del manejo de documentos que hagan los lectores, asi como de que
no salga del archivo, ninguna copia de documentos sin la debida autorizacidn;

VI. Se encargara de toda la documentacion que genere todas las diferentes dependencias del
Ayuntamiento y que conforme a lo previsto por este Reglamento debera entregarse al archivo; y

VII. Requerir anualmente a todas las dependencias municipales a fin de que proporcionen la
documentacién que tenga valor histdrico de acuerdo a la clasificacién que se haga de los archivos
recibidos.

Articulo 17.

La Seccidn Histérica estard a cargo del Cronista Municipal, en coordinacién y bajo la supervisién
del Regidor de Archivo y Crénica Municipal y se encargara:

I. De toda la documentacidn que tenga valor histérico de acuerdo a la clasificacidon que se haga de
los archivos recibidos o de los acontecimientos o sucesos de mayor relevancia para el municipio; y

. Dirigir y efectuar las investigaciones histéricas que se realicen en el Archivo General Municipal;
Articulo 18.

Son atribuciones de la Seccidn de Registro recibir, alojar, ordenar y clasificar los documentales
emanados de la actividad de las diferentes Direcciones Administrativas del Gobierno Municipal.

Articulo 19.

La Seccion de Registro Municipal se encargara de:

.- Recibir la documentacidn no vigente de las dependencias municipales,
Il.-Ordenar sistematicamente los archivos que aloja,

lIl.-Seleccionar aquellos documentos que pasaran al Archivo General Municipal, asi como su
conservacion fisica o destruccion paulatina.

Articulo 20.

La recepcidon del material de las diferentes dependencias municipales sera bajo los siguientes
lineamientos:



I. Las diferentes dependencias que por su envergadura requieran el manejo de documentos que
por su importancia trasciendan de una administracién a otra y de un evento inmediato a un
historico, catalogaran, clasificaran y ordenaran dicha documentacion de acuerdo a las siguientes
acciones:

a) Seccion de Contratos, en la que se regiran todos los convenios y contratos que el Ayuntamiento
celebre con particulares y diferentes dependencias del Gobierno del Estado, segun sea el caso.

b) Seccién de Registro de Concesiones, en la cual se registraran todas las concesiones que conceda
el Ayuntamiento a particulares.

c) Seccidén de Registro de Propiedades Municipales, en la cual se registran los muebles e inmuebles
del municipio, especificando el medio de adquisicién (compraventa, donacién o comodato); asi
como todos y cada uno de los movimientos que de ellos se efectuen.

d) Seccién de Varios, en la que se registraran todas las actas de Ayuntamiento en las que se tomen
acuerdos que puedan repercutir en administraciones futuras; y los demas actos que a juicio del
Ayuntamiento deban ser registrados, mismos que deberan ser remitidos al Archivo General como
una de las obligaciones del Secretario General del Ayuntamiento.

Il. Una vez clasificada la informacién de la manera indicada en la fraccién anterior como lo indica
en cada uno de sus incisos, las dependencias solicitaran al Secretario General Municipal la custodia
de su documentacion, indicando las razones fundamentales de ese envio y proporcionara a la
Regidora de Archivo y Crénica Municipal, informacién completa del acervo a enviar; y

[ll. La atencidn a estas solicitudes sera turnada al Archivo General Municipal y al Encargado del
Archivo de la Seccién Administrativa para realizar un estudio de recepcién y traslado de los
documentos.

Articulo 21.

La Seccidon de Procesos Técnicos se encargara de:

I. Organizar los documentos que requiera este proceso;

II. Clasificar y catalogar los documentos de acuerdo con el sistema que se implemente.
l. La custodia, ordenamiento y clasificacion de los documentos.

IV. Asignar secciones dentro del archivo para cada dependencia, cuya documentacion
correspondiente debera ser organizada mediante sistema alfanumérico;

V. Estudiar todas las medidas necesarias para una adecuada catalogacion de los documentos; y
VI. Colaborar en las actividades de rescate y conservacion de documentos histéricos.

Articulo 22.



La Seccion de Hemeroteca tiene como finalidad facilitar a sus usuarios el acceso a publicaciones
periddicas, oficiales y de prensa, la cual tendrd a su cargo:

. La clasificacion, catalogacion y registro de las obras que por concepto de compra, donacién o
canje lleguen al archivo;

Il. La organizacién y clasificacion de los ficheros de documentos del archivo que se efectuara por
titulaciones y ordenados alfabéticamente en la estanteria correspondiente;

IIl. Proporcionar las consultas que se le requieran al publico en general, misma que debera ser
consultada exclusivamente en sala; y

IV. Disponer lo que sea necesario para su ordenacién
Articulo 23.

Para los casos no previstos en este Reglamento se implementara El Consejo Consultivo del Archivo
General Municipal, mismo que estara integrado por:

a) Presidente Municipal, quien fungira como Director del Archivo General Municipal;
b) Secretario General del Ayuntamiento de Unién de Tvla, Jalisco;

c) Regidor de Archivo y Crénica Municipal;

d) Cronista Municipal.

CAPITULO llI

CONTROL DE LA INFORMACION

Articulo 24.

Las dependencias entregaran al Archivo Municipal dentro de los primeros tres meses del afo, la
documentacién incluida inactiva o en su caso semiactiva, debidamente relacionada y clasificada, a
la seccién de registro conforme se especifica en los articulos 18, 19 y 20 del presente Reglamento
0 en su caso semiactiva, debidamente relacionada y clasificada.

Articulo 25.

Cuando fuere necesario entregar alguna otra documentacién fuera de término se podra realizar
con el analisis y autorizacion del Regidor de Archivo y Crénica Municipal.

Articulo 26.

Una vez que se efectué la entrega de la documentacién la Regidora de Archivo y Crénica Municipal
entregara el recibo de recepcion de documentacion correspondiente a haber realizado la
confronta del mismo; entendiéndose como documento: expediente, legajo, recopilador, minima,



paquete, protocolo, apéndice, libro de registro o periddico, impreso, memoria, informe, plano,
fotos, lo que en conjunto conlleve la documentacidn seriada, epistola, legal, contable,
administrativa, circunstancial, copia del original, videocinta, grabacion y demas que se requiera.

Articulo 27.

Ninguin empleado, funcionario de Gobierno u otra persona podra trasladar por si solay sin
autorizacién de la Direccién y del Regidor de Archivo y Crénica Municipal algin documento, sea
cual fuere el criterio para hacerlo.

Articulo 28.

El Archivo prestara servicio de consulta de documentos correspondiente a la Seccién de Registro
Municipal, exclusivamente a funcionarios del Gobierno Municipal, salvo en los casos que la Ley de
Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco, y/o los usos administrativos que asi lo
disponga.

Articulo 29.

El préstamo de la documentacidn se realizara sélo con la debida autorizacidn del Director del
Archivo General Municipal, siempre y cuando se justifique la necesidad de sacar del local del
Archivo el material solicitado.

CAPITULO IV
DEL SERVICIO AL PUBLICO
Articulo 30.

El Archivo dara servicio al publico de las 9 a las 15:00 horas de Lunes a Viernes, a excepcion de los
dias marcados como suspensién de labores en el Calendario Oficial del Gobierno del Estado de
Jalisco.

Articulo 31.

Toda persona que desee consultar los documentos contenidos en el archivo, debera sujetarse a las
reglas siguientes:

I. Se identificara plenamente en la recepcidn; y

II. Llenara la boleta de registro de lector y la solicitud de préstamo de material, que seran
entregados al personal responsable antes de ingresar a la sala de lectura la primera, y al finalizar la
consulta, la segunda, la cual deberdn contener la descripcidn sucinta y exacta del documento
solicitado y del solicitante.

Articulo 32.



Debera dejar en la recepcion toda clase de objetos personales como: portafolios, bolsos, carpetas,
libros, etc., antes de ingresar.

Articulo 33.

Se podra obtener en préstamo un legajo de documentos a la vez, siempre que se trate de
documentos cuyo manejo sea seguro y no propensos a deterioro por su antigliedad; mismos que,
deberan ser devueltos dentro de las 48 horas siguientes a la fecha de préstamo.

Articulo 34.

Se podra renovar el préstamo interno cuantas veces sea necesario, siempre que no haya sido
solicitado anteriormente por otras personas.

Articulo 35.

El archivo municipal proporcionara al publico servicio de banco de datos; informacién estadistica e
historia, quedando facultado para la venta de los libros que por investigacion histérica se generen
dentro de la Propuesta de la regiduria de Archivo y Crénica Municipal, otorgando un 40 %
(cuarenta por ciento) de las ganancias de la venta al (los) autor (es) y el 60 % (sesenta por ciento)
restante para la manutencidn del mismo archivo: lo anterior, con las reservas que la normatividad
y los usos administrativos y con sujecidn al arancel que para el caso sefiale la Ley de Ingresos
Municipales de Unidn de Tvla, Jalisco.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES
Articulo 36.

Cada lector es responsable del cuidado y buen manejo de los documentos, libros y similares,
siendo éstos intransferibles.

Articulo 37.

Queda prohibido a los lectores:

I. Fumar, comer o introducir alimentos o bebidas dentro del archivo o hemeroteca;

Il. Hablar en voz alta, por violar el derecho de los otros lectores a la tranquilidad para el estudio.
Articulo 38.

Los usuarios podran ser suspendidos de sus derechos como lectores, negar el acceso al archivo y si
la falta es grave dar aviso a otras instituciones afines y en ultimo caso aplicérseles las sanciones
penales correspondientes por las autoridades pertinentes por los siguientes casos:

I. Por violar intencionalmente, cualquiera de los puntos descritos en el articulo anterior;



Il. Por conducta indeseable dentro del local;

[Il. Por uso indebido, sustraccidn o mutilacién de cualquiera de los bienes, muebles e inmuebles
del edificio; y

IV. Por reincidir en cualquiera de las faltas anteriores.
Articulo 39.

El Director queda autorizado para expulsar del establecimiento a las personas que cometan faltas
dentro de él.

Articulo 40.

El incumplimiento de las obligaciones que marca este Reglamento, o infracciones al mismo, por
parte del personal administrativo del Archivo Municipal como de los funcionarios publicos del
Ayuntamiento seran sancionados conforme a las disposiciones que se especifica en la Ley de
Gobierno y Administracién Publica del Estado y sus Municipios, especificamente en los articulos
130, 131 y demas aplicables al caso de que se trate.

CAPIiTULO VI
DE LOS RECURSOS
Articulo 41.

El recurso de revision es el indicado para resolver las controversias que se sucinte en relacién al
presente reglamento, mismo que debera ser interpuesto ante el Secretario General del
Ayuntamiento, para que este lo resuelva en coordinacién del Consejo Consultivo del Archivo
General Municipal

Articulo 42.

Dicho recurso debera ser interpuesto dentro de los tres dias siguientes a la notificacion de la
sancion, y debera ser resuelto en un término no mayor de 30 dias contados a partir de la fecha
que se promueva el recurso.

CAPITULO VII
CRONISTA MUNICIPAL
Articulo 43.

El del cronista recaera sobre personas fisicas que se hayan distinguido por su loable labor de
estudio, investigacidn y difusién de los temas relacionados con el municipio de Unién de Tvla,
Jalisco.

Articulo 44.



El procedimiento para nombramiento de cronista de este municipio se iniciara mediante la
emision de convocatoria publicada por la secretaria General del Ayuntamiento, que contendrd los
tiempos y procedimientos conducentes para su nombramiento.

Articulo 45.

Una vez concluido los plazos sefialados en la convocatoria, la Secretaria General del Ayuntamiento
turnara las propuestas recibidas al Ayuntamiento para su aprobacion.

Articulo 46.

El nombramiento de los cronistas de esta poblacidon serd al inicio de actividades del Edil,
administracién en la cual ratificaran al Cronista que se encuentre en funciones, o elegiran otra
persona por mayoria simple y no tendra el cardcter de vitalicio e inamovible.

Articulo 47.

El nombramiento de Cronista es honorifico y no establece ningun tipo de relacién con el
Ayuntamiento.

Articulo 48.

Le corresponde al Ayuntamiento la asignacidn de un espacio y equipamiento para el desempefio
de las labores de investigacion, redaccidon y demads que se requieran.

Articulo 49.

El Cronista Municipal tendrd las siguientes obligaciones:

I. Registrar diariamente el acontecer histdrico del pueblo;

Il. Formar nédminas cronoldgicas de autoridades y funcionarios;

lll. Trabajar conjuntamente con el equipo de Historiadores y con el Regidor de Archivo y Crénica
Municipal a fin de redactar un folleto mensual de efemérides, asi como una memoria anual con los
principales acontecimientos, deportivos, politicos, educativos, sociales, culturales y demas
relacionados con la vida del municipio;

IV. Participar en la elaboracién de materiales diversos de Archivo Histérico del Municipio;

V. Recabar, estructurar y organizar informacion sobresaliente diaria sobre el municipio, en
conjunto con los historiadores y Regidor de Crdnica;

VI. Llevar a cabo los servicios y actos para la publicacién de articulos, conferencias, libros y revistas
que difundan la cultura e historia del municipio;



VII. Investigar, recopilar difundir y preservar la historia de todos los acontecimientos importantes
del municipio, en plazos no mayores de 06 seis meses para su analisis desde la Regiduria de
Archivo y Cronica;

VIII. Conservar, custodiar y depositar en el archivo municipal toda la informacién obtenida
durante su funcion.

Articulo 51.
La persona que desempeiie el cargo de Cronista tendra los siguientes estimulos:

I. EI Ayuntamiento en pleno otorgara el nombramiento de Cronista de Unidn de Tvla, Jalisco,
reconocimiento y credencial que lo acredite como tal;

Il. Representar publicamente al Presidente en los actos que se le soliciten, a demas de ser invitado
a los actos que el Ayuntamiento organice;

lll. Recibir gratuitamente tres ejemplares de todas las publicaciones editadas por el Ayuntamiento;

IV. El ayuntamiento otorgara viaticos por gastos que derogasen de encargos conferidos o por la
adquisicion de medios materiales especificos para realizar sus investigaciones, asi como todo su
apoyo moral y econdmico para el desempefio de su labor como cronista de la ciudad.

TRANSITORIOS
Articulo primero.

Toda situacidn no prevista en el presente Reglamento quedara sujeta a las determinaciones del
Consejo Consultivo del Archivo General Municipal.

Articulo segundo.

Este Reglamento empezara a regir desde la fecha de su publicacién en la Gaceta Oficial del
Municipio o en los Estrados de la Presidencia, delegaciones y agencias municipales y en caso de
no existir éstos, en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo tercero.

Remitase el presente reglamento al C. Presidente Municipal para los efectos de su obligatoria
promulgacion y publicacién conforme lo dispuesto en el Articulo 42, fraccion IV, de la Ley de
Gobierno y Administracién Publica Municipal;

Articulo cuarto.

Una vez publicado el presente reglamento el Secretario General o Agentes o Delegados
Municipales segln sea el caso, debera expedir la certificacidon correspondiente, conforme se
especifica en el Articulo 42 Fraccion V, de la Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal.






