Dependencia:
NOmero:

Asunto:

AL PLENO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

PRESENTE:

Los suscritos, Licenciado Alberto Uribe Camacho, Sindico Municipal en
calidad de Presidente de las Comisiones Edilicias de Reglamentos, y de Puntos
Constitucionales, Redacciéon y Estilo; Regidor Jaime Humberto Pulido Gonzalez,
vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos y de Puntos Constitucionales,
Redaccién y Estilo; Regidor Genaro Torres Vidrio, vocal de la Comisién Edilicia
de Reglamentos; David Urefia Contreras, vocal de las Comisiones Edilicias de
Reglamentos y de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo; Regidor Juan
Chavez Ocegueda, vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos y de Puntos
Constitucionales, Redaccién y Estilo; y Regidor José Angel Garcia Marquez, vocal
de la Comisién Edilicia de Puntos Constitucionales, Redacciéon y Estilo; con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, articulos 2, 73 fracciones I y II, 77 fraccién 1, incisos
a}, b) y ) de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; articulos 41 fraccion IV,
42, 27 de la Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado
de Jalisco; articulos 10 fracciones II y XVII, 21,22, 34 y 36 del Reglamento del
Gobierno y la Administracién Piblica del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga,
Jalisco, articulos 3 fraccién X1, 5, 6 fraccién 1, 15, 20 fraccion I y 11, 23, 24, 26, 31, 32
fraccion XXVII, y XLV, 76, 118, 119, 120, 121 del Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco; y demas relativos y aplicables
que en derecho corresponda; nos permitimos someter a la elevada y distinguida
consideracion de este H. Cuerpo Edilicio, el presente:

DICTAMEN
Que tiene por objeto someter al Pleno del Ayuntamiento de Tlajomulco de
Z1niga, Jalisco, la aprobacién en lo general y en lo particular del Reglamento del

Archivo General del Municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, para lo cual
describimos los siguientes
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ANTECEDENTES:

1. En sesi6n del Ayuntamiento de fecha 7 de mayo de 2010, se presento la
Iniciativa de Ordenamiento propuesta por el Licenciado Alberto Uribe
Camacho, Sindico Municipal, donde propuso la aprobacién del
Reglamento del Archivo General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.

]

En la citada sesién, se propuso para su dictaminacién y estudio el turno
conjunto a las Comisiones Edilicias permanentes de Reglamentos, y de
Puntos Constitucionales, Redacciéon y Estilo, quedando asentado en el
punto de acuerdo 094/2010/TC, inciso D).

3. Enreunion de fecha 24 de Mayo de 2010, citada por el Sindico municipal,
Licenciado Alberto Uribe Camacho, en su calidad de Presidente de la
Comisién Edilicia de Reglamentos, misma que es la comisiéon convocante
para el turno antes referido, se reunieron las Comisiones Edilicias de
Reglamentos, y de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo, para
estudiar y dictaminar la propuesta del Reglamento del Archivo General
del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, reunién en la cual,
después del estudio y analisis en lo general y en lo particular del
ordenamiento propuesto, se lleg6 a las siguientes

CONSIDERACIONES:

L- El Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco, tiene facultad para
aprobar los bandos de policia y buen gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion ptblica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios ptublicos de su competencia y
aseguren la participacién ciudadana y vecinal, con fundamento en los articulos
115 fraccién 1T de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77
fraccién II de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, 37 fraccion II, 40
fraccién I de la Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del
Estado de Jalisco, articulos 10 fracciones II y XVII, 21,22, 34 y 36 del Reglamento
del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco, articulos 3 fraccién XI, 5, 6 fraccion I, 15, 20 fraccién 1 y 11, 23, 24,
26, 31, 32 fraccion XXVII y XLV, 76, 118, 119, 120, 121 del Reglamento Interior del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.
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IL.- Desde la invencién de la escritura, la humanidad ha podido preservar a través
de los tiempos, la memoria de las grandes civilizaciones, en un principio
mediante los jeroglificos que se encontraban en las Cavernas en las eras
prehistoricas y de las Grandes Civilizaciones como la Mesopotamica, la Egipcia, v
en nuestro continente, la Maya, Azteca, entre otras. Dichas civilizaciones
lograron, gracias al respaldo de la informacién por diversos medios, como lo son
la escritura en piedras, pergaminos y telas, heredarnos grandes conocimientos
cientificos, asi como el conocimiento de sus culturas ahora desaparecidas. A
través de los tiempos, y con la invencién de la escritura fonogréfica, se pasé a
tener estandares fonéticos y graficos que dieron pauta a la invencién de los
idiomas fonogréficos, los cuales fueron un adelanto en la historia de la
humanidad.

En el afén de los hombres por preservar y transmitir los conocimientos, arte,
sentimientos, y de mas expresiones, fuimos respaldando la informacién de
relevancia, comenzando con los manuscritos hasta pasar por la Gran invencién de
la imprenta, que tiene sus origenes con los romanos quienes mediante sellos que
imprimian inscripciones sobre objetos de arcilla preservaban los escritos. Entre
1041 y 1048, Bi Sheng inventé en China —donde ya existia un tipo de papel de
arroz— el primer sistema de imprenta de tipos méviles, a base de complejas
piezas de porcelana en las que se tallaban los caracteres chinos; esto constituia un
complejo procedimiento por la inmensa cantidad de caracteres que hacfan falta
para la escritura china. Sin embargo, la imprenta moderna no se creé hasta el afio
1440 aprox. de la mano de Johannes Gutenberg.

Ahora, el gran reto que enfrentaba la humanidad consistia en que hacer para que
la cantidad de escritos que se creaban tuvieran una permanencia real, que
cumpliera con los objetivos para los que fueron creados, ante ello, a través de la
historia y de diversas culturas, se crearon los archivos de documentos, con las
caracteristicas propias de su cultura y su tiempo, es asi como en otro tiempo, se
llamaron chartarium, scrinium, tabularium. Los primeros antecedentes de los
Archivos consta su existencia en el antiguo Egipto, en Asiria, en Grecia y en Roma
y de algunos textos de la Sagrada Escritura se infiere que también existian en el
pueblo de Israel. Por regla general, excepcién hecha de los palaciegos asirios y
persas, los archivos de las civilizaciones antiguas se hallaban en el recinto de los
templos. En Roma, se conservaban los tratados de paz y alianza en el templo de
Japiter Capitolino. Los anales de los pontifices en el de Juno, los registros de los
nacimientos en el de Saturno. La Iglesia tuvo archivos desde sus principios, para
conservar los libros santos y las actas de los martires. Constan los archivos del
Vaticano o siquiera Pontificios, desde el siglo III (desde San Antero, afio 235) los
cuales gozan hoy fama de contarse entre los més organizados del mundo.
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Los primeros antecedentes de lo que se puede considerar Archivo Moderno, 1o
encontramos con el control documental que realiz6 la Iglesia Catélica, ante ello, y
con la gran influencia que ésta tenfa sobre la mayoria de los Estados del Mundo
Occidental, los Gobiernos fueron creando Archivos propios. En el caso de México
fue inaugurado en 1790 con el nombre de Archivo General de la Nueva Espana
por el segundo Conde de Revillagigedo Juan Vicente de Giiemes Pacheco y
Padilla con el fin de clasificar y organizar todos los documentos de la colonia
Espafiola en América, y asi poder darle seguridad a todos los documentos
antiguos que existian. El lugar de su construccion fue en el Castillo nuevo de
Chapultepec. En 1823, una vez terminado el movimiento bélico de independencia
de México, el nuevo gobierno ordené que se reabriera el archivo y que este fuera
organizado, prohibiendo sacar de él los documentos que albergaba, entre sus
promotores destacan Ignacio Lépez Rayoén, José Maria Vigil, entre otros
destacados personajes de la época. Es en el afio de 1872 cuando el nombre del
archivo cambia oficialmente a Archivo General y Piiblico de la Nacién. En ese afio
ya contaba con contaba con 18,849 legajos, 30,000 voltmenes y alrededor de
75,000 documentos varios almacenados. Fn el afio de 1918 cambia su ubicacién al
Palacio Nacional, asi como su nombre, quedando como Archivo General de la
Nacién. Por decreto presidencial se ordena que el archivo dependa
econémicamente y en su organizacién y funcionamiento de la Secretaria de
Gobernacién. A principio de la década de 1950, el archivo sufrié cambios
importantes, su infraestructura fue totalmente renovada, teniendo con ello un
sistema de preservacion de sus acervos de tltima tecnologia. En el afio de 1954 se
inaugura una biblioteca en el archivo. Es en el afio de 1973, cuando mediante
decreto presidencial hecho por Luis Echeverria Alvarez, se trasladé la sede del
archivo al Palacio de Lecumberri, que un afo antes era una de las prisiones mas
lagubres de América. El traslado total del archivo demoré hasta 1982, debido a las
multiples remodelaciones y adecuaciones que se le tuvieron que hacer al lugar,
donde sigue ubicado hasta la fecha.

IIL- Como podemos ver, es de vital importancia la conservacion de los
acervos documentales que dan identidad y testimonio a la historia que dia a dia
vamos formando y escribiendo en nuestra comunidad. Por ello, el Ayuntamiento
de Tlajomulco de Zafiiga cuenta con un Archivo Municipal, en el cual también se
encuentra inserto el Archivo Histérico, dicho Archivo se encuentra en
funcionamiento mediante una Jefatura la cual depende de la Secretaria General,
Archivo que acaba de ser reubicado a instalaciones més dignas y con mayor
espacio, en las cuales se pretende se siga conservando la memoria escrita de
nuesfro municipio.
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IV.- Ante esta nueva realidad, y siendo conscientes que es necesario que el
Municipio de Tlajomulco de Zuhiga siga en el proceso de modernizacion y
avance que permita vivir una Nueva Historia para sus habitantes, se considera
necesario crear un instrumento legal que permita regular la actividad y funcién
del Archivo Municipal, reglamentindose en él su estructura orgénica, los
procesos de recepcién y conservacion de documentos, asf como las sanciones en
caso de incumplimiento.

V.- El Reglamento que se propone para regir al Archivo Municipal se
conforma de la siguiente manera:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Este Reglamento es de orden publico, de observancia general y se
fundamenta en el articulos 115 fraccién I, parrafo primero de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 77 fraccion 1 de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, articulo 40 fraccién II de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, los
articulos 2 fraccion VII, 3, 30, 34 y 48 de la Ley que Regula la Administracion de
Documentos Pablicos e Histéricos del Estado de Jalisco, los articulos 2, 4 fraccién
II'y 11 de la Ley de Transparencia e Informacion Ptiblica del Estado de Jalisco, asi
como el articulo 34 fraccion II inciso a) y b), 44 fraccion XXIII y altimo parrafo del
Reglamento de Gobierno y Administracién Prblica Municipal de Tlajomulco de
Zufiiga, Jalisco; y tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento del
Archivo Municipal, asi como de la administracion, conservacion, depuracién y
difusion de su acervo.

ARTICULO 2.- Corresponde al encargado de la Secretaria General del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco vigilar el correcto desempefio de
las funciones de la Jefatura del Archivo Municipal.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

L. Archivo General del Municipio: La dependencia que forma parte de Ia
administracién ptiblica municipal centralizada, perteneciente a la Secretaria
General del Ayuntamiento que se encarga de la administracion, resguardo,
conservacién, control, depuracién, difusién y rescate del acervo documental
municipal, tanto histérico como de concentracién del Municipio de Tlajomulco de
Ztihiga, Jalisco;
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II. Jefe del Archivo: Servidor publico encargado de la administracién y del
funcionamiento de la Jefatura del Archivo General del Municipio;

III. Municipio: El Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco;

IV. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco;

V. Acervo: Fondo documental perteneciente al Archivo General del Municipio;
VI Conservar: Mantener en condiciones de consulta los acervos documentales, en
las condiciones y espacios adecuados, en los casos y durante el tiempo que
marque la ley y el presente reglamento;

VIL Clasificar: Ordenar, conforme a diversos criterios, el acervo documental del
Archivo General del Municipio, para facilitar su consulta a los usuarios y
dependencias del Ayuntamiento;

VIIL. Depuracién: Destruccién de aquellos documentos o archivos que no son
ttiles en los casos y condiciones que marque la ley el presente reglamento.

IX. Documento: Cualquier medio material, digital o de cualquier naturaleza que
contenga o permita la fijacién o reproduccién de informacién til, necesaria o de
valor legal o historico para el Municipio, pudiendo ser instrumentos, escrituras,
escritos, oficios, planos, publicaciones, boletines, tarjetas, cintas magnéticas,
cassettes, video cassettes, discos, discos compactos en sus distintos formatos,
discos duros o memaorias extraibles, los cuales se mencionan en forma enunciativa
mas no limitativa

X. Preservar: Aplicar métodos de proteccion contra el deterioro o dafio del acervo
documental del Archivo General del Municipio, asi como la restauraciéon de
aquellos documentos que presenten tales condiciones para evitar su degradacién
o pérdida. :

XI. Usuario Externo: Cualquier persona que solicite consultar el acervo
documental del Archivo General del Municipio.

Los anteriores conceptos seran utilizados en singular y plural indistintamente, sin
que por ello se tengan un significado distinto.

ARTICULO 4.- Se considera acervo municipal el conjunto de documentos
generados por la administracion ptblica municipal o sus organismos piiblicos
descentralizados, los acumulados por las administraciones anteriores, los
generados por el trascurso del tiempo y que se consideren con valor histérico o
juridico para el Municipio.

Los documentos del Archivo General del Municipio son objetos que representan
y dan testimonio, en cualquier forma, de los procesos administrativos, juridicos y
sociales del Municipio, y por lo tanto seran valiosos para el conocimiento de su
historia.
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DEL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO

ARTICULO 5- El Archivo General del Municipio tiene como objetivos
fundamentales:

I- Resguardar la fuente de informacién documental del Gobierno Municipal,
mediante la recepcién, control, clasificacion, conservacion, depuracion y
retroalimentacion oficial municipal para la eficaz toma de decisiones.

IL.- Realizar tareas que coadyuven a‘incrementar, preservar y proyectar su acervo
histérico, rescatando, adquiriendo y/ o custodiando lo que en su soporte contenga
para su integracion la evidencia histérica del municipio.

ARTICULO 6- La administracion del Archivo  General del Municipio
comprendera su integracion, rescate, organizacién, funcionamiento, clasificacion,
catalogacién, servicio de consulta, custodia, depuracion, traslado, conservacion,
restauracion y difusién de los documentos o cualquier otro objeto que por sus
cualidades deba formar parte de éste. Para el mejor cumplimiento de sus
atribuciones, el Ayuntamiento podré4 coordinarse con los sectores social, publico o
privado para cumplir con sus objetivos fundamentales; asi como utilizar los

avances de la ciencia y la tecnologia.

ARTICULO 7.- El Archivo General del Municipio para su funcionamiento se
constituira de la siguiente manera:

I Archivos Activos: Sera el conjunto de documentos generados por la
administracién ptblica municipal o sus organismos descentralizados, que se
encuentran en los organismos o dependencias administrativas que los producen,
los cuales son ttiles para su operatividad, requeridos por las leyes y reglamentos
vigentes, o se encuentran en tramite de algn procedimiento, y que estan bajo su
turno, resguardo y responsabilidad;

II. Archivo de Concentracion: Es el archivo que reune los documentos de las
diferentes dependencias municipales, que ya no tienen el caracter de archivos
activos; y

L. Archivo Historico: Corresponde a los libros de actas de sesiones del
Ayuntamiento y demas documentos que por su antigiiedad y valor permiten la
conservacién, reconstruccién, descripcién o interpretaciéon de la historia propia
del Municipio.

ARTICULO 8.- Siendo el Archivo General del Municipio parte del patrimonio del
Municipio, se sujetaré a lo establecido en el reglamento en la materia, tanto por el
cambio de administracién municipal, como por el relevo de los titulares de las
dependencias u organismos municipales.
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CAPITULO III
DE LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO

ARTICULO 9.- El Archivo General del Municipio estaré bajo la responsabilidad
de un servidor ptiblico que se le nombrara Jefe del Archivo, mismo que sera
nombrado por el Presidente Municipal a propuesta del encargado de la
Secretaria General, en base a la experiencia adquirida, con conocimientos técnicos
en archivo, de reconocida moralidad y capacidad en la materia, teniendo las
siguientes obligaciones y facultades:

L- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las
funciones correspondientes al Archivo General del Municipio.

II.- Proponer politicas y lineamientos de funcionamiento del Archivo General del
Municipio.

III.- Llevar el control del personal a su cargo, conforme a las diferentes
actividades del Archivo General del Municipio.

IV.- Proponer a la Comision Técnica encargada de la depuracién, el listado de Ia
documentacion que sera depurada.

V.- Resolver las solicitudes de consulta al acervo documental del Archivo General
del Municipio que presenten los usuarios del mismo. i

VI.- Las demés que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.

ARTICULO 10- Para la adecuada administracién del Archivo General del
Municipio se deber4 llevar a cabo las siguientes actividades y procedimientos:

L Los archivos se integraran con los documentos que haya generado y
recibido el Ayuntamiento, asi como con todos aquellos que por su contenido
tengan un valor administrativo, juridico, social o histérico, mdependientemente
de su origen;

II. Los organismos y dependencias de la Administracién Municipal deberan
remitir periédicamente sus archivos activos concluidos o sin utilidad actual para
la operacién o tramites administrativos, debiendo hacerse cuando mMenos una vez
al afio;

IL Antes del traslado de los documentos del Archivo Activo al de
Concentracién deberan de cubrir los lineamientos que se especifican dentro del
capitulo V, contenido en el presente Reglamento, para la entrega de los archivos
correspondientes;

Iv. Se elaborara la relacion del contenido dentro de las cajas entregadas en
custodia, asimismo, el auxiliar encargado de la recepcion,  revisara los
documentos con la relacién de envio y registrara la entrada de los mismos;

V. Los documentos del Archivo de Concentracién o del Archivo Histérico
seran enunciados en una relacién para catalogar el contenido de las cajas de
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archivo. La relacién sera utilizada para la localizacion de los documentos que se
soliciten, ademas contendrd la clave de identificacion alfanumérica de la caja y la
seccion en que estaré localizada;

VL El Archivo de Concentracién y el Archivo Histérico estaran separados,
conforme a los criterios que establezca el propio Jefe del Archivo, por asi estar
convenido en cuestion de los espacios fisicos que se tengan;

VIL.  Se conservaran en el Archivo de Concentracién los documentos generados
por las dos administraciones municipales anteriores. En el Archivo de
Concentracién se realizard el proceso de depuracion y seleccion de los
documentos que pasarédn al Archivo Histérico, en cuanto a los que no hayan sido
depurados continuaran en custodia del Archivo de Concentracién, en tanto
cumplan con el término de Ley para proceder con su depuracion;

VIIL. Los documentos del Archivo de Concentracién seran objeto de
depuracién, cuando menos una vez al afio, a propuesta y solicitud del Jefe del
Archivo. Para depurar el acervo de estos documentos se tomaran en cuenta las
disposiciones de este reglamento, las normas técnicas aplicables, los dictdmenes
emitidos por la Comisién Técnica, y serd aprobada mediante resolutivo del
Ayuntamiento, constando en un Acta especial de depuracién y destruccién
suscrita por el Comité Técnico;

IX. Al Archivo Histérico se trasladaran aquelios documentos valiosos,
importantes y necesarios para el conocimiento, reconstruccion, descripcién o
interpretacién histéricas, que por su contenido se consideren de trascendencia
para el Municipio, en tanto no se les considere de valor histérico para el
Municipio, continuarén siendo archivos de concentracion.

X. Los documentos del Archivo Histérico seran colocados en un érea
especializada y se elaborara por cada uno de ellos una ficha catalografica en la
que se asentara una descripcion detallada del contenido del documento. Las
fichas catalograficas deberan contener como minimo la identificacion de la caja
archivadora, la fecha del documento, el niumero de documento o ficha, la sintesis
del contenido y en los casos de documentos muy antiguos, la transcripcién
paleografia (caracteres gréficos que enjuician la forma, las dimensiones, estado de
conservacion para saber cuando, dénde, con qué caracteristicas sociales y estilo
artistico fue escrito) del mismo, para ser utilizada en la consulta y no facilitar el
original;

XL El Ayuntamiento implementar4, en la medida de su presupuesto, el uso de
técnicas modernas y la aplicacion de avances tecnologicos para cumplir con los
fines de conservacién y rescate de los documentos de valor histérico para el
Municipio;

XII.  El éarea del Archivo Histérico se compondréa de dos secciones para su
manejo administrativo:

a) Laseccion de documentos histéricos de uso poco frecuente, y;
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b) La seccion de documentos histéricos de uso frecuente determinandose en
base al funcionamiento del propio Archivo General del Municipio;

XIIL  Los diferentes tipos de archivos que constituyen el Archivo General del
Municipio podrin ser consultados de acuerdo a los procedimientos y
disposiciones legales aplicables dentro del capitulo VI denominado “del usuario”
de los servicios del Archivo General del Municipio;

XIV.  Los documentos que la propia Jefatura del Archivo General del Municipio
y el Comité Técnico emitan o utilicen para el funcionamiento del Archivo General
del Municipio formaran parte del Archivo Histérico, salvo los documentos de
mero tramite los cuales seran susceptibles de depuracién en la forma y términos
previstos en el presente reglamento.

XV.  En caso de que cualquier documento sufra infestacién, contaminacién o
cualquier dafio fisico, se realizaran acciones de cuarentena, conservacion,
rehabilitacién o restauracion; y

XVL Las deméas que establezcan las autoridades competentes, y las
disposiciones técnicas y juridicas aplicables.

CAPITULO IV
DE LA CONSERVACION DEL ACERVO DOCUMENTAL

ARTICULO 11.- La conservacién del acervo documental es una obligacion
ineludible del Ayuntamiento, la Secretaria General, las autoridades municipales,
los organismos municipales, el personal del Archivo General del Municipio y la
ciudadania en general.

ARTICULO 12.- En cuanto a la conservacién y cuidado de los documentos del
Archivo General del Municipio, se observaran los siguientes criterios tomados
por el Archivo General de la Nacién:

L. Los documentos no deberan estar en el suelo;

II. Los documentos deberan estar lejos de la luz solar y del calor, procurando que
la temperatura y humedad del local sean las adecuadas para la mejor
conservacién de los documentos existentes, teniendo como parametros 6ptimos
una temperatura de 18 a 22 grados centigrados y una humedad relativa del 50 al
55 por ciento;

I1I. Evitar toda condicién que propicie la infestacién, o la presencia de roedores y
fauna nociva para el papel, se llevara a cabo la limpieza diaria de las oficinas del
Archivo General del Municipio en coordinacién con la Direccién de
Mantenimiento, asi como, habra que fumigar por lo menos dos veces por afo;

IV. Colocar los documentos preferentemente en estanteria de metal, si es de
madera debe pulirse y barnizarse;
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V. La estanteria utilizada debera estar ventilada por ambos lados y no debe estar
sujeta a la pared;

VL Organizar y controlar directamente el area o caja de seguridad para
documentos considerados de alto valor, por su contenido administrativo, legal,
histérico o social;

VII En el area del Archivo General del Municipio no se fumaré, ni se introduciran
alimentos de ninguna clase;

VIIL. Se adoptaran las medidas a tomar por parte de la Direccién de Proteccion
Civil y Bomberos, para la prevencion de incendios, entre ellas contar con
extinguidores especiales para el caso; y

IX. Los demas que determinen las disposiciones aplicables y las autoridades
competentes.

CAPITULO V
DE LA FORMA DE REMISION DE LOS DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION POR PARTE DE 1.AS DEPENDENCIAS DEL
AYUNTAMIENTO

ARTICULO 13.- Para la entrega de los documentos que deberan de resguardarse
dentro del Archivo General del Municipio se observara Io siguiente:

L- La Jefatura del Archivo General del Municipio, a través de su personal,
procedera a revisar y evaluar la documentacién y archivos entregados por la
dependencia Municipal, para determinar los documentos que por su tramite
concluido o consulta esporadica deba pasar al Archivo General del Municipio.

IL- Se ordenaran los documentos conforme al sistema establecido por el Jefe del
Archivo, se realizara una relacién detallada de Ios mismos y se clasificaran segun
las disposiciones vigentes en materia de transparencia y acceso a la informaciéon
publica.

IIL.- Se consultara a los expertos del Archivo General del Municipio (encabezado
por su titular) sobre la prescripcion legal y administrativa de los documentos que
pudieran pasar al proceso de depuracioén.

IV.- Con la relacién (expediente por expediente y caja por caja) se dispondra el
orden de los expedientes en las cajas de traslado (el primer documento que
aparece en la caja debe ser el documento que aparece en primer plano en el
listado de la relacion documenta) la rotulacién se debera transcribir en una
papeleta la cual debera ir dentro de la caja junto con el nombre de la dependencia
y se indica con letra visible el contenido de la misma con las identificaciones que
sean necesarias: Dependencia, serie, fecha extrema de los expedientes, fecha de
remision, total de fojas, etc.
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V.- La documentacién se debe remitir al archivo en carpetas o sobres, sin
elementos que los dafien a corto, mediano o largo plazo, como son los broches
metalicos, cintas, pegamentos, carpetas duras (lefort), clips, grapas, etcétera.

VI.- Los documentos deberan ser entregados en cajas especiales para archivo tipo
(AA-40).

VIL- Por ningéin motivo se recibiré el archivo en cajas deterioradas, plasticas o en
atados; al igual se queda prohibido encintar las cajas con cinta adhesiva.

VIIL- Se debera de elaborar una base de datos con la captura de la relacién de los
registros de los expedientes y remitir dicha informacién en forma digitalizada, ast
como tres juegos de copias en los formatos previamente autorizados por el Jefe
del Archivo, que sustenten lo que se estd remitiendo.

IX.- En caso de que la documentacién a entregar se encontrard en formato digital
© en otro distinto al papel, serd obligacién de la dependencia municipal, el
informar al Archivo General del Municipio tal situacién, y de igual manera se
remitird la documentacién en el formato que se encuentre sin necesidad de
reproducirlo en papel, salvo que se trate de documentos que formen parte de
tramites o procedimientos que por disposicion legal se entienda que deben
constar por escrito.

X.- Informar al Archivo General del Municipio el envié de sus documentos,
sefialando la cantidad de los mismos para solicitar fecha de recepcion.

XL- El Jefe del Archivo, comisionaré a un auxiliar administrativo, para que coteje
(caja por caja, en caso de ser un archivo pequeno, o en su defecto, una muestra
representativa si el archivo se compone de un gran ntimero de cajas) las cajas que
se entregaran al Archivo General del Municipio.

XIL- El personal del Archivo General del Municipio, apoyaré a las Dependencias
Municipales con el traslado del acervo documental; una vez entregadas las cajas
para su resguardo, se procedera a firmar y sellar de recibido por parte del
Archivo General del Municipio.

XIIL- El horario de recepcién de la documentacién a entregar, por parte de toda
dependencia, sera de 10:00 a 12:00 horas, sin excepcion alguna.

XIV.- El volumen de la recepcion sera programado por el Archivo General del
Municipio, conforme a la situacién existente, en cuanto al espacio y recursos
humanos disponibles para el procedimiento del cotejo del material documental a
recibir.

XVL- La recepcién de documentos a resguardar por parte del Archivo General del
Municipio, se llevard a cabo anualmente conforme al calendario establecido
previamente por el Jefe del Archivo.

XVIL- En el tGltimo afio del periodo constitucional de cada administracién
municipal, el Jefe del Archivo mediante circular que apruebe el Ayuntamiento,
fijard la fecha limite para la recepcién de documentos, atendiendo a las
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disposiciones vigentes que regulen el proceso de entrega recepciéon de la
administracion municipal.

ARTICULO 14.- Los datos que debe contener la relacién de expedientes a
entregar sera la siguiente:

a) Numero de cajas.

b) Dependencias.

c) Sub-dependencia.

d) Contenido.

e) Nimero de expedientes.

f) Ntimero de fojas (especificar si contiene planos, fotografias, etc.).

g) Folios o algtin dato que se considere importante.

h) Fechas extremas (especificando meses y afios).

ARTICULO 15.- Los datos que deben contener la rotulacién de la caja seran los
siguientes:

a) Nombre de la dependencia de procedencia.

b) Sub-dependencia.

¢) Contenido (generalizado).

d) Niimero de caja.

e) Fechas extremas.

f) Total de expedientes o legajos.

g) Total de fojas.

h) Oficio de recepcion.

i) Fecha de remisiéon.

j) Fecha de prescripcion.

k) Observaciones (expedientes faltantes si la documentacién contiene hongos u
otros).

1) Por ningin motivo se debera rayar, ni rotularse la caja de archivo a enviar.

ARTICULO 16.- El Jefe del Archivo, sefialara la fecha en la que se recibira la
documentacién a entregar, asimismo recibira el material, siempre y cuando se
entregue por las dependencias de la manera indicada dentro de los articulos
anteriores.

Cotejara a detalle, la informacion que se le este remitiendo, firmando de recibido,
y solicitara al personal a su cargo ubique el archivo recibido, en la estanteria de
los diferentes acervos segun sea el caso, resguardando la informacion de manera
ordenada para su consulta.
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CAPITULO VI
DE LOS USUARIOS.

ARTICULO 17.- Los servicios que preste el Archivo General del Municipio a los
usuarios externos, seran canalizados por medio de la Secretaria General, en los
horarios de oficina de la misma. ‘

ARTICULO 18.- Es procedente la consulta al Archivo General del Municipio que
soliciten los usuarios externos en lo siguientes casos:

L.- Cuando lo solicite la persona que tenga interés juridico en el o los documentos
que pretenda consultar o se trate de sus autorizados;

II.- Cuando la consulta tenga fines de estudios técnicos, profesionales o
académicos, con las restricciones que la ley impone para el caso de informacion
sobre datos personales, de caracter reservado o confidencial;

[II- Cuando las leyes y reglamentos vigentes en materia de acceso a la
informacién publica determinen que el o los documentos o archivos materia de
una consulta son informacién fundamental del Municipio; o

IV.- Por resolucién judicial o del Instituto de Transparencia e Informacion Publica
de Jalisco;

V.- En los demas casos previstos en la ley o reglamentos vigentes.

ARTICULO 19.- Toda persona podré solicitar la consulta del acervo conservado
en el Archivo General del Municipio, sujetandose al siguiente procedimiento
administrativo: :

I. Se presentara escrito de solicitud ante la oficialia de partes de la propia
Secretaria General, donde se indicard fecha, nombre completo, domicilio,
teléfono, una direccion de correo electrénico, el servicio que solicita, asi como
copia de la identificacién oficial; en caso de no contar con correo electrénico el
solicitante deberd acudir personalmente a efecto de que se le notifique la
resolucién de su tramite;

II. Una vez canalizado la solicitud a la Jefatura del Archivo, se estaré a la espera
de la respuesta por parte de la misma con respecto a la viabilidad de la solicitud;
III. Cuando el solicitante requiera copias de algiin documento, éstas deberan ser
autorizadas por la Secretaria General en coordinacion con la Jefatura del Archivo
municipal, adecuandose a los lineamientos que se estipulan dentro de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco; y
entregadas tras el pago correspondiente a su emisién, contenido dentro de la Ley
de Ingresos para el ejercicio Fiscal que corresponda.

ARTICULO 20.- Las solicitudes de préstamo de documentacién por parte de las
distintas dependencias de la administracion ptblica, deberan formularse por

Péagina 14 de 21




Dependencia:

Nimero:
Asunio:
~ Wk, \.‘—gr;‘ Lh)

medio de “Cédula de Préstamo”, que el Archivo Municipal proporcionara a las
dependencias a las que sirve y que deberd contener la descripcién puntual y
exacta del documento solicitado, sello de la dependencia solicitante, firma del
titular de la misma y de quien recibe, debiendo concretarse lo anterior a acervos
correspondientes a la dependencia generadora de los mismos invariablemente.

ARTICULO 21.- La documentacién original proporcionada debera ser devuelta
dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha de entrega en caso de
documentacién concluida, de no entregarse en el tiempo estimado se haran
acreedores a las sanciones previstas dentro del capitulo IX del presente
Reglamento.

ARTICULO 22.- La informaci6én resguardada dentro del Archivo Municipal,
estara a disposicién de la ciudadania en general, salvo aquella que se considere
como reservada o confidencial, acorde con lo sefialado dentro de la Ley de
Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

CAPITULO VII
DEL PERSONAL

ARTICULO 23.- Corresponde al personal responsable de administrar los
Archivos de Concentracion e Historico, lo siguiente:

I. Manejar con cuidado los documentos, valores, bienes y correspondencia que se
les confiere;

II. Reintegrar al lugar asignado los documentos al término de su uso o préstamo;
III. Conservar bien ordenados y clasificados los archivos asignados a su cargo;

IV. Asistir a los cursos de capacitacién, actualizacién y especializacién en la
materia;

V. Cumplir con las tareas que por necesidades del servicio les sean
encomendadas;

VI. Guardar total reserva en los asuntos que sean de su conocimiento y que estén
contenidos en los documentos y que deban ser confidenciales conforme al
derecho; y

VIL Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y le ordenen sus
superiores.

ARTICULO 24.- El personal que preste sus servicios en el Archivo Municipal,
debe abstenerse de sustraer cualquier tipo de documentacion sin la autorizacién
respectiva del Jefe del Archivo. Quien contravenga lo anterior, estard a lo
dispuesto por las sanciones estipuladas dentro de la Legislacion Penal vigente, ast
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como de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, ambos
ordenamientos del Estado de Jalisco.

ARTICULO 25.- FI personal que labora en el Archivo Municipal es responsable
de los inventarios, custodia, préstamo y manejo de la documentacién y materiales
que tiene bajo su custodia o resguardo.

ARTiCULO 26.- El personal del Archivo municipal deberd abstenerse de alterar
el orden o perturbar a los usuarios o los demas comparfieros. La infraccion a este
ordenamiento sera sancionada de conformidad con la legislacion aplicable.

CAPITULO VIII
DE LA DEPURACION DOCUMENTAL

ARTICULO 27.- De acuerdo a las necesidades del Archivo, se proceders a
efectuar el proceso de la depuracién de los documentos que carezcan de interés
publico, una vez transcurridos veinte afios de haber sido generados o, en caso de
documentos que contengan informacién reservada, una vez que haya
transcurrido un plazo igual al de su reserva.

Para tal efecto se deberan eliminar todos aquellos documentos repetidos, los que
sea imposible su restauracion, para realizar la depuracion de los documentos del
Archivo Municipal, se conformara una Comisién Técnica integrada por el Jefe del
Archivo, el encargado de la Secretaria General del Ayuntamiento, el Sindico
Municipal, el titular de la Unidad de Transparencia, y tres integrantes del Pleno
del Ayuntamiento, quienes, previo andlisis del valor histérico, utilidad de
consulta y necesidades de conservacién, dictaminaran sobre las solicitudes que al
respecto presente el Jefe del Archivo, de los documentos que seran depurados.
Para que un documento sea depurado debe contar con el respaldo de su original
digitalizado, mismo que pasard a formar parte del Archivo Histérico, en un
apartado especial. Los documentos depurados podran ser reutilizados o
destruidos por el Ayuntamiento.

ARTICULO 28.- Los lineamientos que se deberan de observar para el proceso de
depuracion son los siguientes:

L- Posterior a la propuesta de conformacién de la Comisién Técnica, y una vez
aprobada por los integrantes del Pleno del Ayuntamiento, el Jefe del Archivo
citara por lo menos una vez al afio, a la Comisién Técnica a efecto de presentarles
la propuesta formal de los documentos que seran depurados.

IL- Una vez reunida la comisién se observardn todos aquellos elementos
necesarios para clasificar los documentos que seran desechados y los que se
consideren que por su importancia, pudieran formar parte del Archivo Histérico.
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IIL- En el caso de los documentos correspondientes a las cuentas publicas, se
solicitara el visto bueno por parte de la Auditoria Superior del Estado de Jalisco,
para la destruccion de los mismos, conservando en todo caso la relacién de la
documentacion a destruir.

IV.- Habiéndose seleccionado toda aquella documentacién que se debera depurar,
la Comision determinara la forma en la que se debera respaldar la informacion
contenida dentro de los documentos depurados, ya sea digitalizandola o
microfilmandola; asimismo se indicara la forma de destruccién de los mismos y
su destino final.

V.- Terminado el proceso de depuracion se procederé al levantamiento del Acta
correspondiente, en donde se anexar4 la relacién de los documentos que fueron
destruidos, indicando el proceso llevado a cabo para la depuracion; por lo que al
final los integrantes del Comité Técnico firmaran al margen y calce el Acta
correspondiente.

CAPITULO IX
DE LAS INFRACCIONES

ARTICULO 29.- Constituyen infracciones al presente reglamento:

I Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos del patrimonio
documental,

IL. Deteriorar dolosamente los documentos del patrimonio documental,

Il Alterar, adaptar o modificar la informacién de los documentos para su
beneficio o en perjuicio de un tercero,

IV. Destruir total o parcialmente los documentos del patrimonio documental,

V. Omitir la devolucién de documentos prestados, dentro del plazo establecido en
el articulo 21 de este reglamento, y

VL Sustraer sin autorizacién documentos del patrimonio  documental,
considerados dentro del Archivo Municipal como Archivo de control e Historico.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 30.- Bl Archivo Municipal constituye patrimonio del pueblo de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco; bajo la custodia, administracién y cuidado del
Gobierno Municipal, por conducto de la Secretaria General y las autoridades
competentes.

El atentado, destruccién, alteracién o robo de los documentos del Archivo
Municipal o la violacién a las disposiciones del presente Reglamento, constituyen
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una infraccién administrativa, a la que corresponde una sancién, tanto para los
propios funcionarios municipales como de cualquier persona, de acuerdo a las
disposiciones  legales aplicables,  esto  independientemente de Ilas
responsabilidades administrativas, civiles o penales que procedan conforme a
derecho.

ARTICULO 31.- Los usuarios que infrinjan el presente Reglamento podran ser
amonestados de palabra por el Jefe del Archivo, sin perjuicio de turnar a las
autoridades correspondientes si su conducta o falta sea sancionada en los
términos del Cédigo Penal vigente y el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio.

ARTICULO 32- Tratandose de personal administrativo, se proceders a levantar
el acta administrativa correspondiente, ademas de una sancién econémica hasta
con 15 dias de su salario o suspensién de empleo hasta por 10 dias, segun la
gravedad de la falta, o destitucion de empleo, en caso de reincidencia o si la falta
es grave, misma que sera determinada por el encargado de la Secretaria General
mediante acuerdo.

ARTICULQ 33.- En el mismo caso de los dos articulos anteriores, si la infraccién
es grave, y ademas si el hecho u omisién implica la comisién de un probable
delito, los responsables seran puestos a disposicion de las autoridades
correspondientes para su investigacion Y sujecién a las Leyes Penales aplicables
en el Estado.

CAPITULO XI
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 34.- Bl recurso que se concede en el presente reglamento es el de
revision, el cual deber4 ser interpuesto ante el Sindico Municipal para que este o
resuelva, siguiendo el procedimiento que se desprende dentro de la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco tratandose de
actos cometidos por el personal administrativo pertenecientes al Archivo
Municipal. Dicho recurso sera resuelto dentro de los 30 treinta dias contados a
partir de la fecha en la que se promovié el mismo.

ARTICULO 35.- Seran aplicables supletoriamente las siguientes Leyes y
Reglamentos:

L- Ley que Regula la Administracién de Documentos Ptblicos e Histéricos del
Estado de Jalisco.

IL- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
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IIL- Ley de Transparencia e Informacién Ptblica para el Estado de Jalisco.
IV.- Reglamento del Archivo General de la Nacién.

V.- Reglamento del Archivo Histérico del Estado de Jalisco.

VL- Cédigo Penal y de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.
VIL-Y de mas aplicables a la materia.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO.- Todo lo no previsto por el presente Reglamento sera resuelto por el
H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

TERCERO.- Una vez entrado en vigor el presente reglamento se debera Instalar
la Comisién Técnica del Archivo Municipal en un plazo no mayor a 30 dias.

Con base en las consideraciones fundadas y motivadas, y una vez hecho el
estudio general y particular del ordenamiento en cita, las Comisiones Edilicias
Permanentes de Reglamentos, y de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo,
sometemos a consideracién del Pleno del Ayuntamiento Ia aprobacién de los
siguientes

PUNTOS DE ACUERDO:

PRIMERO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco aprueba y autoriza el Presente Dictamen,

SEGUNDO.- En consecuencia al punto de acuerdo anterior, el Pleno del
H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zafiiga, APRUEBA EN LO
GENERAL Y EN LO PARTICULAR el Reglamento del Archivo General del
Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

TERCERO.- En consecuencia, publiquese en la Gaceta Municipal para

efectos de su vigencia, asi mismo, dese a conocer en los estrados de la Presidencia
Municipal el presente acuerdo, y publiquese en la pagina de internet del
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Ayuntamiento, tanto el presente punto de acuerdo como el contenido del
Reglamento aprobado.

CUARTO.- Registrese en el Libro de Actas correspondiente.

ATENTAMENTE:
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, 24 de Mayo de 2010.

/7 f’ /
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Llﬁenaado Albert Ur1be ng@gl}o
/Sindic fcipal—
Presidente de las Qbmlswnes Edilicias de Reglamentos, y de

Puntos anstltumonales Redaccién y K

Regidor Genaro Torres Vidrio
Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos y
De Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo.

Regidor David Urefia Contreras
Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos y de
Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo.
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Rggifdbr Juan Chavez Ocegueda
Vocal detas Comisiones Edilicias de Reglamentos y
De Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo.

/{:.;;
(;" F7L A
Regidor ]osf/ Angel Garcia Marquez
Vocal de la Comisién Edilicia de
Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo.

La presente hoja 21/21 pertenece al Dictamen aprobado por las Comisiones Edilicias de Reglamentos, y de
Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo, y contiene la propuesta del Reglamento del Archivo General del
Municipio de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco, y es parte integral del mismo.
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