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REGLAMENTO DEL ARCHIVO
MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TIZAPAN EILL ALTO; JALISCO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento es
de orden plblico e interés social y tiene
como finalidad lograr que el Archivo Mu-
nicipal sea resguardado, que su manejo
sea funcional y cumpia con el servicio que
requiere ta administracion, auxilie en la in-
vestigacion y brinde el servicio de caracter
social que debe tener, conforme a los linea-
mientos gue se sefalan.

ARTICULO 2- Corresponde a la Secreta-
ria General del Ayuntamiento de Tizapan el
Alto, el manejo y cuidado del Archivo Muni-
cipal.

CAPITULO |

DE LAS FUNCIONES Y DE LA ADMI-
NISTRACION

ARTICULO 3- El Archivo Municipal es un
6rgano de la Secretaria General del Ayun-
tamiento de Tizapan el Alto, y tiene como
objetivos los siguientes:

l.- Ordenar la fuente de informacion docu-
mental del gobiernc municipal, mediante la
recepcion, control, clasificacién, conserva-
cion, depuracion y retroalimentacién oficial
municipal para la eficaz toma de decisiones.

.- Definir politicas en la administracion do-
cumental de los archivos de tramite confor-
mados en las dependencias del organigra-
ma municipal.

HI.- Realizar tareas que coadyuven a incre-
mentar, preservar y proyectar su acervo his-
torico, rescatando, adquiriendo y/o custo-
diando lo gue en su soporte contenga para

sut integracion la evidencia histérica munici-
pal, estatal y/o regional.

IV.- Llevar el registro de todos los conve-
nios, contratos, concesiones y todos los
demas actos trascendentes que realice el
Ayuntamiento y los que se indican en este
propio reglamento.

V.- Ser parte del sistema estatal de archi-
vos, sistema coordinado por el Archivo Ge-
neral del Estado, de acuerdo con lo que al
respecto se legisle.

ARTICULO 4.- El Archivo Municipal consta-
ra de tres secciones

a).- Seccidn de Archivos Administrativos;
b).- Seccién de Archivo Historico;
¢).- Seccion de Registro Municipal.

ARTICULO 5.- La Seccion de Archivo Admi-
nistrativo se encargara de toda la documen-
tacion que generen las diferentes depen-
dencias del Ayuntamiento y que conforme
a lo previsto por este Reglamento deberan
entregarse al Archivo, y sera responsabi-
lidad del Secretario General del Ayunta-
miento requerir anualmente a todas las
dependencias Municipales a fin de que le
proporcionen la documentacion referida en
el articulo 6 de este reglamento.

ARTICULO 6.- La Seccion de Archivo Histo-
rico debera encargarse de toda la documen-
tacion que tenga valor histdrico de acuerdo
ala clasificacion que se haga por parte de la
Secretaria General del Ayuntamiento..

ARTICULO 7- La Seccién de Registro
Municipal se encargara del Registro de [a




documentacion que por su importancia tras-
ciendan de una administracion a otra y con-
tara a su vez con las siguientes secciones:

1.- Seccién de Registro de Contratos en la
gue se registraran todos los convenios y
contratos que el Ayuntamiento celebre con
particulares.

II.- Seccidon de Registro de Concesiones en
la cual se registraran todas las concesiones
que conceda el Ayuntamiento a particula-
res.

HI- Seccion de Registro de Propiedades
Municipales. En la cual se registraran los
inmuebles del municipio asi como los movi-
mientos que de ellos se hagan.

IV.- Seccion de Varios.- En la cual se regis-
tran donaciones de bienes muebles muni-
cipales, todas las actas de cabildo en las
cuales se tomen acuerdos que puedan re-
percutir en administraciones futuras; y los
demas actos que a juicio del Ayuntamiento
deban ser registradas.

Es obligacién del Secretario General del
Ayuntamiento, remitir para su registro al Ar-
chivo Municipal todos los actos de gobierno
a que se refiere el presente articulo, en todo
caso previo a la entrega de la concesion o
contrato de que se trate, ordenar a los parti-
culares del registro del mismo.

ARTICULO 8.- El Archivo Municipal a crite-
rio del Secretario General del Ayuntamiento
contara con el personal necesario para el
pleno funcionamiento, siempre y cuando el
presupuesto del municipio o permita.

ARTICULO 9.- En el Archivo Municipal se
encontraré la documentacion, los archivos
inmediatos de alguna area o de las depen-
dencias que integran el Gobiernc Municipal;
las dependencias entregaran al archivo mu-
nicipal dentro de los tres primeros meses
del afio, la documentacion incluida inactiva
0 en su caso

semiactiva, debidamente relacionada y cia-
sificada, expidiéndoseles previa confronta,
el recibo correspondiente; entendiéndose
como tal (documento); expediente legajo,
mamotreto, recopilador, minima, paguete,
protocolo; apéndice, libro de registro o pe-
riodico, impreso, memoria, informe, plano,
foto, lo que en su conjunto conlleve docu-
mentacion seriada, epistolar, registrar, le-
gal, contable, administrativa, circunstancial,
y/o la prolongacion del soporte original o mi-
cro ficha, film, cassette, disquete, etcétera.

ARTICULO 10.- Ef Archivo Municipal, asig-
nara secciones a cada dependencia en las
gue, mediante el sistema alfanumérico y to-
pogréafico decimal se ordenara la documen-
tacion correspondiente.

ARTICULO 11.- Las solicitudes de présta-
mo de documentacién deberan formuiarse
por medio de “Cédula de Préstamo® que el
archivo municipal proporcionara a las de-
pendencias a las que sirve y que debera
contener la descripcion sucinta y exacta del
documento solicitado, sello de la dependen-
cia solicitante, firma del titular de la misma
y de quien recibe, debiendo concretarse lo
anterior a acervos correspondientes a la de-
pendencia generadora de los mismos inva-
riablemente, salvo en caso que la ley y/o los
usos administrativos lo requieran.

ARTICULO 12.- La documentacion propor-
cionada deberé ser devuelta dentro de los
quince dias habiles siguientes a la fecha de
entrega en caso de documentacion conclui-
da.

ARTICULO 13- El Archivo Municipal, con-
tard con hemeroteca oficial y local.

ARTICULO 14.- E! Archivo Municipal pro-
porcionara al plblico servicios de banco de
datos; informacion estadistica e historica,
quedando facultado para la venta de leyes;
periodicos oficiales, expedir certificaciones
con las reservas que la ley y/o los usos ad-
ministrativos establezcan y con sujecion al




arancel que para el caso sefiale la L.ey de
Hacienda del Municipio, la Ley de Ingresos
o en su defecto la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 15.- E| personal que preste
sus servicios en el archivo, queda impe-
dido para extraer de él, fuera de uso ofi-
cial, cualquier tipo de informacion como
6rganc asesor dei Archivo Municipal y
para los casos no previstos en laiey o en
este reglamento, funcionara un Consejo
Consultivo que se integrara por el Secre-
tario General del Ayuntamiento, el encar-
gado del Archivo Municipal, el cronista,
el historiador local, un representante que
designe el H. Cabildo y un representante
de la Biblioteca Publica Municipal. Este
6rgano tomara sus decisiones por ma-
yoria de votos, levantandose acta por-
menorizadas por el Director de Archivo
Municipal, quien ademas fungira como
secretario.

ARTICULO 16.- Para los efectos de selec-
cion de documentos sujetos a depuracion
se reunira el consejo consultivo, el titular de
la dependencia de cuya documentacion se
trate; para tal efecto y en caso de empate
se estara a la opinidn que sobre el particular
emita el Presidente Municipal.

CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 17- El incumplimiento de las
obligaciones que marca este reglamento,
o infracciones al mismo por parte, tanto del
personal administrativo, como de los fun-
cionarios def Ayuntamiento se sancionaran
administrativamente por la Presidencia Mu-
nicipal conforme a lo siguiente:

I- Tratandose de personal administrativo,
con sancién econémica hasta con 15 dias
de su salario o suspension de empleo hasta
por 5 dias, segun la gravedad de la falta,
o destitucion de empleo, en caso de reinci-
dencia o si la falta es grave.

Il.- Tratandose de funcionarios del Ayunta-
miento con multa de 5 cinco a 15 quince
dias de salario minimo vigente en el Muni-
cipio.

fll.- Ademas de las sanciones anteriores,
con indemnizacion al H. Ayuntamiento, de
los dafios y perjuicios, independientemente
de las demas sanciones gue se causen.

ARTICULO 18- Si la infraccion es grave, y
ademas el hecho u omision implica la comi-
sion de un probable delito, los responsables
seran consignados ante las autoridades
competentes.

ARTICULO 19.- Para efecto de que se
pueda calificar la sancion, debera previa-
mente requerirse por parte del Secretario
General del Ayuntamiento a peticion del
encargado del Archivo Municipal a los
funcionarios o personal administrativo de
ague se trate el cumplimiento de la obli-
gacion.

ARTICULO 20.- Los particulares que no
cumplan con el registro del contrato o con-
cesion que se les haya otorgado, seran
sancionados con muita de hasta 30 dias de
salario minimo vigente en la region y si per-
siste el incumplimiento en el registro, con ia
rescision del contratc o cancelacion de la
concesidon segun se trate.

CAPITULO I

DE LOS RECURSOS

ARTICULO 21.- El Gnico recurso que se
contempla en el presenie reglamento es el
de revision, el cual debera ser interpuesto
ante el Secretario General del Ayuntamien-
to para que éste lo resuelva en coordinacion
con el Asesor Juridico Municipal, cuando se
trate de actos del personal administrativo
del propio Archivo Municipal o de particu-
lares. Tratandose de actos de funcionarios
de la Administracién Municipal, dicho re-
curso sera interpuesto ante la Secretaria




del Ayuntamiento dentro de los tres dias TRANSITORIOS

siguientes a la notificacion de la sancidn, vy

debera ser resuelto en un término no mayor  UNICO.- El presente reglamento entrara en
de 30 dias contados a partir de la fecha que  vigor el dia siguiente al de su publicaciéon en
se promueva el recurso. la Gaceta Municipal.

Salon de Sesiones del Ayuntamiento

TIZAPAN EL ALTO, JALISCO: A 04 CUATRO DE MARZO DEL ANO 2019 DOS
MIL DIECINUEVE.

EL SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

C. JORGE CARLOS NAVARRETE GARZA.

Por tanto, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 42, fraccion V de la Ley del
Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del Estado de Jalisco, mando se imprima,
publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en el palacio municipal, el dia 04 cuatro de marzo det afio 2019 dos mil diecinueve.

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. JOSE SANTIAGO CORONADO VALENCIA

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. JORGE CARLOS NAVARRETE GARZA







ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
GOBIERNO MUNICIPAL 2018 - 2021




