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ACUERDO DE AYUNTAMIENTO DECIMO OCTAVA SESION ORDINARIA, DE FECHA 25 DE

FEBRERO DEL 2026

ASUNTO: CREACION DE LA JEFATURA DE
PLANEACION URBANA, ADSCRITA A LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

I. EXPOSICION DE MOTIVOS

1. El Municipio de Atotonilco el Alto requiere de
una estructura administrativa moderna que
responda a los retos del crecimiento demografico
y la demanda de servicios,

2. El nuevo modelo de gestion municipal busca
alinear las funciones operativas con objetivos
estratégicos para facilitar la coordinacion y la
evaluaciéon del desempefio. En este sentido, la
planeacion urbana debe dejar de ser una funcién
dispersa para convertirse en un eje técnico
especializado que garantice el "Derecho a la
Ciudad" y la sostenibilidad.

3. La creacion de una Jefatura especifica permitira
la instrumentacién jerarquica y congruente del
Sistema Municipal de Planeacién Urbana,
asegurando que los planes parciales y de centro de
poblacidn respeten siempre, la disponibilidad de
servicios, los usos de suelo, el Programa de
Ordenamiento Ecolégico Local (POEL) y el Atlas de
Riesgos.

1l. CONSIDERANDOS
PRIMERO. Competencia Municipal.

Que de conformidad con el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el articulo 73 de la Constitucidon
Politica del Estado de Jalisco, el Municipio esta
investido de personalidad juridica y facultades
para organizar su administracion publica.

SEGUNDO. Fundamento Legal en el Cddigo
Urbano.

Que el Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco
establece la obligacion de los municipios de contar
con dependencias técnicas encargadas de la
planeacidn, regulacién y gestidon del ordenamiento
territorial, asegurando la congruencia con los
planes estatales y federales.

TERCERO. Fundamento Legal Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco

Que la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco establece
en su Articulo 37. Como una obligaciéon de los
Ayuntamientos, en su numeral XIV, formular,
evaluar y revisar el Programa Municipal de
Desarrollo Urbano y los planes de desarrollo
urbano de centros de poblacion, en los términos
de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables. Los citados instrumentos deben
observarse en la zonificacion, el otorgamiento de
licencias y permisos de construccién y en el
ejercicio de las demas atribuciones que en materia
de desarrollo urbano detenta la autoridad
municipal.

CUARTO. Fundamento Legal Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco

Que la Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco establece
en su Articulo IV. la facultad de los Ayuntamientos
de crear los empleos publicos, asi como las
dependencias y entidades que se estimen
necesarias para cumplir con sus fines;

11l. ACUERDOS

PRIMERO. Se aprueba la creacidn de la Jefatura
de Planeacién Urbana, la cual quedara adscrita
organicamente a la Direccién de Obra Publica.

SEGUNDO. La Jefatura de Planeacion Urbana
tendra las siguientes funciones y atribuciones
estratégicas:

e  Elaborar y actualizar los instrumentos de
planeacién “Plan de Desarrollo Urbano
de Centro de Poblacion” y “Planes
Parciales”.

e  Garantizar el principio de congruencia,
asegurando que toda accion urbanistica
acate los lineamientos del P e
Ordenamiento Ecoldgico Local
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usos de suelo y el Plan de Desarrollo
Urbano de centro de poblacion de
Atotonilco el Alto, Jal.

e Coordinar con la Direccién de Proteccion
Civil la integracion de las
recomendaciones del Atlas Municipal de
Riesgos en las autorizaciones de nuevos
asentamientos o acciones urbanisticas.

e Emitir dictdmenes  técnicos para
proyectos de urbanizacién y edificacion
de alto impacto, verificando la factibilidad
de la prestacion de servicios, las
recomendaciones de proteccién civil, su
viabilidad ambiental y urbana.

e Supervisar el cumplimiento al cddigo
urbanoy el pago de impuestos y derechos
de toda accidon urbanistica segun lo
establecido en la Ley de Ingresos vigente.

TERCERO. Se instruye a la Tesoreria Municipal
para que realice las adecuaciones presupuestales
necesarias para la operacién de esta Jefatura,
garantizando los recursos humanos y materiales
para su funcionamiento.

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal de Atotonilco el Alto.

M GOBIERMO MUNICIPAL 2024 - 2027
i .I..

ATENTAMENTE
Atotonilco el Alto, Jalisco a 30 de marzo del 2026.

EN EL SALON DE SESIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE ATOTONILCO EL ALTO, JALISCO SE APROBO
MEDIANTE ACTA 030/2026 PUNTO V (QUINTO)
NUMERAL 4 DE FECHA 25 DE FEBRERO DEL ANO
2026

CERTIFICO

LA C. SECRETARIA GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

L.N. FABIOLA MARGARITA CERDA MELANO

De conformidad con lo dispuesto por la fraccion V
del Articulo 42 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco, mando se imprima, circule y se le dé el
debido cumplimiento.

Consultar acta de sesion de Ayuntamiento

atogobmx2427 actadeayuntamiento 2026-
030.pdf
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REGLAMENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL
Y LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE ATOTONILCO EL ALTO

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico

Articulo 1. El presente ordenamiento es de orden
publico, interés general y de observancia
obligatoria para todos los sujetos obligados en el
Municipio de Atotonilco el Alto, Jalisco. Se expide
con fundamento en los articulos 115, fraccion Il, de
la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 77, fraccién I, de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco; la Ley General de
Archivos; y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Articulo 2. Este Reglamento tiene por objeto
establecer los principios, bases y procedimientos
para la organizacién, conservacion, administracion
y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de los sujetos obligados del Municipio,
asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, para garantizar el adecuado tratamiento
de la documentacion a lo largo de su ciclo vital.

Articulo 3. Son sujetos obligados por este
Reglamento:

I El Ayuntamiento de Atotonilco el Alto,
incluyendo la Administracion Publica
Municipal centralizada y paramunicipal;

1. Cualquier  entidad, organismo o
fideicomiso  publico de  caracter
municipal; y

II. Toda persona fisica o juridica que reciba 'y
ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito municipal.

Articulo 4. La interpretacién del presente
Reglamento se realizard de conformidad con los
principios de  conservacion, procedencia,
integridad, disponibilidad vy accesibilidad,
establecidos en la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 5. Lo no previsto en este Reglamento se
resolvera aplicando supletoriamente, en el orden
siguiente:

I La Ley General de Archivos;
Il. La Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios;

Il. La Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco
y sus Municipios;

IV. La Ley de Proteccidn de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios; y

V. Las demas disposiciones juridicas,
normativas y técnicas aplicables.

Articulo 6. Para los efectos de este Reglamento,
ademds de las definiciones contenidas en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, se entendera por:

I Acervo: Conjunto de documentos
producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones.

ll.  Area Coordinadora de Archivos: La
instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y
administracion de archivos. En el
Municipio, esta funcion recaerd en la
Coordinacién de Archivo Municipal.

Il. Archivo de Concentracion: Unidad
responsable de la administracién de
documentos transferidos desde los
archivos de tramite, cuya consulta es
esporadica y que permanecen en ésta
hasta su destino final.

V. Archivo Histdrico: Unidad responsable de
organizar, conservar, administrar,
describir 'y divulgar la memoria
documental del Municipio, constituida
por documentos de conservacidon
permanente.

V. Archivo de Tramite: Unidad responsable
de la administracién de documentos de
archivo de uso cotidiano y necesario para
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VI.

VII.

Vil

Xl

XIl.

XII.

el ejercicio de las atribuciones y funciones
de cada unidad administrativa.

Baja Documental: Eliminacion de aquella
documentacion cuya vigencia
documental o, en su caso, plazo de
conservacion ha prescrito, y que no posee
valores historicos.

Catdlogo de Disposicion Documental:
Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la
vigencia, los plazos de conservacion y la
disposicion documental de las series
producidas por el sujeto obligado.

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las
que atraviesan los documentos de
archivo desde su produccién o recepcidn,
hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histérico.

Coordinacién de Archivo Municipal: La
unidad administrativa del Gobierno
Municipal de Atotonilco el Alto que funge
como Area Coordinadora de Archivos.
Cuadro  General de Clasificacidn
Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones del
sujeto obligado.

Disposicion ~ Documental:  Seleccién
sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracién, cuya
vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias
ordenadas o proceder a la baja
documental.

Documento de Archivo: Aquel que
registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de
los sujetos obligados, sin importar su
soporte documental.

Expediente: Unidad documental
compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite.

XIV.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.
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Ficha Técnica de Valoracién Documental:
Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y
valoracion de las series documentales.
Gestion Documental: Tratamiento
integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucidn de
procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental
y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Cuerpo
colegiado integrado por titulares de
diversas dreas del sujeto obligado, que
tiene por objeto coadyuvar en el proceso
de valoracién documental.

Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica: El Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y los Inventarios
Documentales.

Metadatos: Conjunto de datos que
describen el contexto, contenido vy
estructura de los documentos de archivo
y su administracion a través del tiempo.
Oficialia de Partes: Unidad responsable
de la recepcidn, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la
integracion de los expedientes de los
archivos de tramite.

PADA: Plan Anual de
Archivistico.

Patrimonio Documental: Documentos
que, por su naturaleza, son insustituibles
y dan cuenta de la evolucion del
Municipio, y que transmiten informacién
significativa de la vida social, politica,
econdmica y cultural de la comunidad.
Sistema  Institucional: ~ El  Sistema
Institucional de Archivos del Gobierno
Municipal de Atotonilco el Alto.

Desarrollo
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TiTULO SEGUNDO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Capitulo |
De la Integracidn y Responsabilidades del
Sistema

Articulo 7. El Gobierno Municipal de Atotonilco el
Alto contara con un Sistema Institucional de
Archivos, entendido como el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras y
herramientas que sustentan la actividad
archivistica y la gestion documental.

Articulo 8. Todos los documentos de archivo en
posesion de los sujetos obligados forman parte del
Sistema Institucional y deberan agruparse en
expedientes de manera ldégica y cronoldgica,
respetando los principios de procedencia y orden
original.

Articulo 9. El Sistema Institucional de Archivos se
integrara por:

I. Un Area Coordinadora de Archivos, que serd la
Coordinacién de Archivo Municipal;

Il Las Areas Operativas siguientes:

a) Una Oficialia de Partes o unidad de
correspondencia equivalente;

b) Un Archivo de Tramite, en cada una de las
unidades  administrativas  generadoras de
documentacién;

¢) Un Archivo de Concentracion; y
d) Un Archivo Histérico.

Ill. Un Grupo Interdisciplinario como érgano de
coadyuvancia para la valoracién documental.

Articulo 10. La responsabilidad de preservar
integramente los documentos de archivo, asi como
de la organizacién, conservacion y buen
funcionamiento del Sistema Institucional, recaera
en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.

Capitulo 1l
Del Area Coordinadora de Archivos

Articulo 11. La Coordinacién de Archivo Municipal,
como Area Coordinadora de Archivos, depender
de la Secretaria General del Ayuntamiento y estard
a cargo de un titular con conocimientos y
experiencia en archivistica y gestion documental.

Articulo 12. Son funciones de la Coordinacion de
Archivo Municipal:

I Elaborar y someter a aprobacién del
Grupo Interdisciplinario los instrumentos
de control y consulta archivistica, vy
mantenerlos actualizados;

Il. Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) y presentarlo para su
aprobacion;

Il. Coordinar los procesos de valoracion y
disposicién documental en el Municipio;

V. Brindar asesoria técnica a todas las
unidades administrativas para la correcta
operacion de sus archivos;

V. Elaborar y ejecutar programas de
capacitacion en materia de gestion
documental y administracién de archivos
para los servidores publicos del
Municipio;

VI. Coordinar las politicas de acceso y
conservacion de los archivos, en apego a
la normatividad de transparencia y
proteccion de datos personales;

VII. Autorizar las transferencias primarias y
secundarias de los archivos;
VIII. Establecer 'y operar el Sistema

Institucional de Archivos, promoviendo la
homologacidn de procesos;

IX. Garantizar que no se sustraigan, dafien o
eliminen documentos de archivo, salvo
los procedimientos de baja documental
autorizados; y

X. Las demds que le confieran este
Reglamento 'y otras disposiciones
aplicables.

JUNTAS Y JUNTOS
PROGRESAMOS

atotonilco.goh.mx




ATOTONILCO EL ALTO

[;—3:\1 GOBIERMO MUNICIPAL 2024 - 2027

Articulo 13. La Coordinacion de Archivo Municipal
podrd proponer la celebracién de convenios de
colaboracién con archivos de particulares para
garantizar el resguardo, difusidn y acceso a acervos
privados que posean relevancia histérica, social o
cultural para el Municipio.

Capitulo 11l
De la Oficialia de Partes

Articulo 14. El Gobierno Municipal contara con una
Oficialia de Partes o unidad equivalente, la cual
serd la Unica instancia autorizada para la recepcion
de toda la correspondencia y documentacion
oficial dirigida a las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal.

Articulo 15. La Oficialia de Partes sera el punto de
inicio de la gestion documental y tendra las
siguientes funciones, de conformidad con la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios:

I Recibir, tanto en soporte fisico como
electrénico, toda la documentacidn
dirigida a las unidades administrativas del
sujeto obligado;

Il Asignar a cada documento un ndmero de
registro Unico, secuencial y cronolégico,
asi como el sello con la fecha y hora de
recepcion;

M. Realizar la clasificacién inicial de la
documentacion y turnarla de manera
expedita a la unidad administrativa
competente para su atencion y tramite;

\A Mantener un sistema de control y
seguimiento de la correspondencia que
permita conocer su ubicaciéon y estado en
todo momento;

V. Digitalizar la documentacion recibida en
soporte fisico, cuando asi lo determinen
los procedimientos internos, para facilitar
su distribucion y consulta; y

VL. Asegurar que la documentacion recibida
se integre correctamente en los
expedientes correspondientes dentro de
los archivos de tramite.

Articulo 16. En el caso de documentos recibidos
por medios electréonicos, la Oficialia de Partes
debera garantizar que se tomen las medidas
necesarias para preservar su integridad,
autenticidad y disponibilidad, asi como para su
correcta integracion al Sistema Institucional.

Articulo 17. Ninguna unidad administrativa podra
recibir documentacion oficial de manera directa.
Toda la correspondencia deberd ser canalizada a
través de la Oficialia de Partes para su debido
registro y control.

Capitulo IV
De los Archivos de Tramite

Articulo 18. Cada unidad administrativa del sujeto
obligado deberd contar con un Archivo de Tramite,
bajo la responsabilidad del titular de dicha unidad.

Articulo 19. Son responsabilidades de los Archivos
de Tramite:

I Integrar y organizar los expedientes con
los documentos de archivo de uso
cotidiano, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;

Il. Asegurar la localizacién y consulta
expedita de la informaciéon para el
desahogo de los asuntos y funciones de la
unidad;

Il. Conservar la documentacién durante los
plazos establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental;

V. Realizar las transferencias primarias de
los expedientes cuya fase de trdmite haya
concluido, hacia el Archivo de
Concentracion, de acuerdo con el
calendario establecido; y

V. Colaborar con la Coordinacion de Archivo
Municipal en la elaboracién vy
actualizacion de los instrumentos de
control archivistico.

Articulo 20. Los titulares de las unidades
administrativas seran responsables de que el
personal a su cargo reciba la capacitacion

JUNTAS Y JUNTOS
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necesaria para el correcto manejo de los archivos
de tramite.

Capitulo vV
Del Archivo de Concentracion

Articulo 21. La Coordinacion de Archivo Municipal
contara con un area de Archivo de Concentracidn,
responsable de la custodia y administracién de la
documentacion en su fase semiactiva.

Articulo 22. Son funciones del Archivo de
Concentracién:

I Recibir las transferencias primarias de los
archivos de tramite, verificando que se
cumplan los requisitos de organizacion y
entrega establecidos;

Il Resguardar y conservar los acervos
documentales bajo su custodia, aplicando
las medidas técnicas para  su
preservacion;

Il. Brindar el servicio de préstamo y consulta
de expedientes exclusivamente a las
unidades administrativas generadoras
que lo soliciten formalmente;

V. Mantener actualizados los inventarios de
la documentacion que resguarda;
V. Colaborar con el Grupo Interdisciplinario

en el proceso de valoracion documental
de las series bajo su custodia;

VL. Ejecutar los procesos de disposicidn
documental, realizando las transferencias
secundarias al Archivo Histérico o
llevando a cabo la baja documental de los
expedientes cuya vigencia haya prescrito,
previa autorizacion; y

VII. Las demds que establezcan las
disposiciones aplicables.

Articulo 23. El préstamo de expedientes del
Archivo de Concentracion a las unidades
generadoras se realizara mediante un vale de
préstamo autorizado por el titular de la
Coordinacién de Archivo Municipal y el titular del
area solicitante.

ATOTONILCO EL ALTO
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Articulo 24. El periodo de préstamo ordinario sera
de 15 dias habiles, cualquier prérroga debera ser
solicitada vy justificada por escrito, el area
solicitante sera responsable de la integridad del
expediente durante el periodo de préstamo.

Articulo 25. El Archivo de Concentracién debera
integrar 'y conservar los expedientes que
documenten los procesos de baja documental y
transferencia secundaria, incluyendo dictdmenes,
actas e inventarios, por un periodo minimo de
siete anos.

Capitulo VI
Del Archivo Historico y las Atribuciones del
Cronista Municipal

Articulo 26. El Archivo Histérico es el drea
responsable del resguardo, conservaciéon vy
difusion del patrimonio documental del Municipio,
y estara a cargo del Cronista Municipal.

Articulo 27. Son funciones del Archivo Histoérico:

I Recibir las transferencias secundarias
de documentos con valor histérico
permanente,  provenientes  del
Archivo de Concentracidn;

1. Organizar, describir y clasificar los
fondos documentales bajo su
resguardo, utilizando normas
archivisticas nacionales e
internacionales;

Il. Aplicar medidas y técnicas de
conservacién 'y, en su caso,
restauracion, para preservar la
integridad fisica de los documentos
historicos;

V. Brindar el servicio de consulta
publica de sus acervos, garantizando
el acceso a la informacion vy
protegiendo la integridad de los

documentos;
V. Difundir el patrimonio documental a
través de publicaciones,

exposiciones, medios digitales vy
otras actividades que fomenten el
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conocimiento de la historia

municipal; y
VI. Administrar la biblioteca,
hemeroteca y fototeca

especializadas en la historia de
Atotonilco el Alto y la region.

Articulo 28. El Cronista Municipal es el servidor
publico designado por el Ayuntamiento,
responsable de la investigacion, registro,
conservacion y difusién de los hechos histoéricos,
sociales y culturales que conforman la identidad
del Municipio.

Articulo 29. Son atribuciones y funciones del
Cronista Municipal:

I Fungir como responsable técnico y
administrativo del Archivo Histdrico
Municipal;

1. Realizar investigaciones sistemadticas
sobre la historia del Municipio, utilizando
como fuente primaria los acervos del
Archivo Histérico y otras fuentes
documentales;

II. Redactar la crénica municipal y elaborar
estudios, articulos y publicaciones que
difundan la memoria histérica de
Atotonilco el Alto;

V. Asesorar al Grupo Interdisciplinario en la
identificacion de documentos con valor
histdrico durante el proceso de valoracién
documental;

V. Proponer a la Coordinacion de Archivo
Municipal la adquisicién o recepcién en
comodato de archivos privados de interés
publico que enriquezcan el patrimonio
documental del Municipio;

VI. Representar al Ayuntamiento en
consejos, comisiones y foros relacionados
con la historia, la crdnica y el patrimonio
cultural; y

VII. Colaborar con instituciones educativas y
culturales para promover el conocimiento
y aprecio de la historia local.

Articulo 30. El nombramiento y remocién del
Cronista Municipal se realizard de conformidad
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con lo establecido en la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco y demds normatividad aplicable.

Capitulo VII
Del Grupo Interdisciplinario

Articulo 31. El Ayuntamiento de Atotonilco el Alto
contara con un Grupo Interdisciplinario, que sera
el érgano colegiado de coadyuvancia en el proceso
de valoracién y disposicién documental.

Articulo 32. El Grupo Interdisciplinario se
integrara, como minimo, por los titulares de las
siguientes areas o sus equivalentes:

I El titular de la Coordinacién de Archivo
Municipal, quien lo presidir3;
. El titular de la Direccidn Juridica o
Sindicatura;
. El titular del area de Planeacion;

V. El titular del area de Tecnologias de la
Informacion;
V. El titular de la Unidad de Transparencia;
VI. El titular del Organo de Control Interno
(Contraloria); y
VII. Los titulares de las areas productoras de

la documentacién, quienes participaran
cuando se valore documentacién de su
competencia.

VIII. El Cronista Municipal, como responsable
del Archivo Histdrico

Articulo 33. El Grupo Interdisciplinario sesionara
de manera ordinaria al menos cuatro veces al afio,
y de forma extraordinaria cuando sea convocado
por su presidente.

Articulo 34. Son atribuciones del Grupo
Interdisciplinario:

. Formular opiniones, referencias técnicas
y recomendaciones sobre los valores
documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion de las series
documentales;

Il. Coadyuvar en la elaboracién vy
actualizacion de los instrumentos de
control archivistico;
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M. Analizar y emitir recomendaciones sobre

el PADA;

V. Sugerir mejoras a los procesos de gestion
documental del Municipio; y

V. Emitir el Dictamen de Destino Final, que

formaliza la propuesta de baja
documental o transferencia secundaria.

Articulo 35. Las decisiones y recomendaciones del
Grupo Interdisciplinario se tomaran por mayoria
de votos de los presentes y constaran en las actas
de sesion correspondientes.

TiTULO TERCERO
DE LA PLANEACION Y LOS INSTRUMENTOS DE
CONTROL ARCHIVISTICO

Capitulo |
De la Planeacidn Archivistica

Articulo 36. La Coordinacion de Archivo Municipal
debera elaborar un Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), que servird como instrumento
estratégico para la planeacidén, programacion y
evaluacion de las actividades en la materia.

Articulo 37. El PADA deberd definir las prioridades
institucionales en materia de archivos, integrando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos vy
operativos disponibles para su cumplimiento.

Articulo 38. El PADA debera ser publicado en el
Portal de Transparencia del Ayuntamiento dentro
de los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 39. La Coordinacion de Archivo Municipal
elaborara un informe anual sobre el cumplimiento
del PADA, el cual serd presentado al Grupo
Interdisciplinario y publicado en el Portal de
Transparencia a mas tardar el ultimo dia del mes
de enero del afio siguiente a su ejecucién.

Capitulo 1l
De los Instrumentos de Control y Consulta

Articulo 40. Los sujetos obligados deberan contar
con los instrumentos de control y consulta

archivistica, los cuales deberan mantenerse
actualizados y disponibles para su consulta.

Articulo 41. El Cuadro General de Clasificacién
Archivistica es el instrumento que refleja la
estructura del archivo con base en las funciones y
atribuciones de cada unidad administrativa, su
elaboracion y actualizacion sera realizada por la
Coordinaciéon de Archivo Municipal con Ia
participacion de las dreas generadoras.

Articulo 42. El Catalogo de Disposicién Documental
es el instrumento que establece los valores,
vigencias, plazos de conservacion y destino final de
las series documentales, el cual sera elaborado a
partir de las fichas técnicas de valoracién
documental.

Articulo 43. Cada unidad administrativa tiene la
obligacion de colaborar con la Coordinaciéon de
Archivo Municipal en la elaboracién de las fichas
técnicas de valoracién documental de las series
que produce.

Articulo 44. Una vez aprobados por las instancias
correspondientes, el Cuadro General de
Clasificaciéon  Archivistica y el Catdlogo de
Disposicidn Documental deberan ser publicados
en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento.

TiTULO CUARTO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y LOS PROCESOS
ARCHIViSTICOS

Capitulo |
De la Organizacién y Conservacion de Archivos

Articulo 45. Todas las unidades administrativas
deberan adoptar las medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la organizacién vy
conservacion de la informacion en sus archivos,
independientemente del soporte documental en
que se encuentren.

Articulo 46. La Coordinacién de Archivo Municipal,
en colaboracion con el drea de Tecnologias de la
Informacidn, establecerd los lineamientos para la
gestion, uso, control y preservacién a largo plazo
de los documentos de archivo electrdnicos.
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Articulo 47. El sistema automatizado para la
gestion documental y administracién de archivos
debera garantizar la interoperabilidad,
autenticidad, integridad y disponibilidad de los
documentos electrdnicos a lo largo de su ciclo
vital.

Articulo 48. Todas las unidades administrativas
deberan formar expedientes electréonicos con sus
documentos de archivo, aplicando los mismos
principios de clasificacion y orden que en los
expedientes fisicos.

Articulo 49. La digitalizacién de documentos no
autoriza la eliminacién de los originales en soporte
papel, a menos que dicha eliminacion esté
expresamente establecida y autorizada por el
Grupo Interdisciplinario.

Articulo 50. Se debera fomentar la capacitacion
continua del personal en materia de organizacion,
conservacion y gestion de archivos, tanto fisicos
como electrénicos.

Capitulo 1l
De las Transferencias y la Baja Documental

Articulo 51. Las transferencias documentales son
el procedimiento mediante el cual los expedientes
pasan de una fase del ciclo vital a otra. La
transferencia primaria se realiza del Archivo de
Tramite al de Concentracion, y la secundaria, del
Archivo de Concentracidn al Histérico.

Articulo 52. Las transferencias primarias se
realizardn de conformidad con los plazos
establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental y el calendario que establezca la
Coordinacién de Archivo Municipal.

Articulo 53. Para realizar una transferencia
primaria, el drea generadora debera organizar los
expedientes, elaborar el inventario documental
correspondiente en el formato establecido y
atender las observaciones de la Coordinacién de
Archivo Municipal.

Articulo 54. La Coordinacion de Archivo Municipal
verificard que las transferencias cumplan con los
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requisitos establecidos antes de su recepcion
formal en el Archivo de Concentracion.

Articulo 55. La baja documental es el proceso de
eliminacién de documentos que han prescrito en
su vigencia y que, tras el proceso de valoracidn, se
determina que no poseen valores histéricos.

Articulo 56. El proceso de baja documental iniciara
con la peticidn escrita de la unidad generadora o la
propuesta del Archivo de Concentracion, la cual
sera analizada por el Grupo Interdisciplinario,
quien emitird un Dictamen de Destino Final.

Articulo 57. Aprobado el dictamen, se elaborara un
Acta de Baja Documental, la cual deberd ser
supervisada y validada por el Organo de Control
Interno. Tanto el dictamen como el acta deberan
publicarse en el Portal de Transparencia.

Articulo 58. El desecho de papel derivado de las
bajas documentales deberad destinarse a fines de
reciclaje. Los ingresos que pudieran generarse se
destinardn al mantenimiento y conservacion de los
archivos del Municipio.

Articulo 59. Son documentos reservados, aquellos
que conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, contengan informacion de caracter
reservado y su acceso por parte de los particulares
se regulard conforme a las disposiciones de la ley
en comento y no seran sometidos al proceso de
disposicidn o transferencia documental hasta que
finalice el plazo de su reserva, se considerara
informacién reservada Unicamente aquella que
conste en Acta del Comité de Clasificacién de
conformidad con la Ley en la materia y los
Lineamientos y Criterios Generales en Materia de
Clasificacion de Informacién Publica.

Articulo 60. Son documentos confidenciales,
aquellos que conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco y sus Municipios, contengan informacion de
caracter confidencial y su acceso es restringido y
no seran sometidos al proceso de disposicidon o
transferencia documental, debiendo permanecer

JUNTAS Y JUNTOS

atotonilco.gobh.mx




ATOTONILCO EL ALTO

[;—3:\1 GOBIERMO MUNICIPAL 2024 - 2027

en la unidad administrativa que los genera de
conformidad a las normas aplicables y los tiempos
establecidos en el catdlogo de clasificacion
archivistica.

TiITULO QUINTO
DEL ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS

Capitulo Unico

Articulo 61. Toda la informacién contenida en los
documentos de archivo producidos por los sujetos
obligados sera publica y accesible a cualquier
persona, con las Unicas excepciones que
establezcan la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley de Proteccidon de
Datos Personales del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Articulo 62. El acceso a los documentos se rige por
la fase de su ciclo vital:

I. La documentacion en Archivo de Tramite y de
Concentracién (fases activa y semiactiva) serd
consultada  principalmente por la unidad
administrativa generadora. El publico en general
podrad acceder a ella a través de solicitudes de
informacién presentadas ante la Unidad de
Transparencia.

Il. La documentacién en Archivo Historico (fase
inactiva) sera de consulta publica y directa, bajo los
procedimientos y controles establecidos para
garantizar su preservacion.

Articulo 63. La consulta de expedientes en el
Archivo de Concentracidén por parte de las areas
generadoras se realizard mediante solicitud por
oficio, pudiendo ser para consulta en sala,
préstamo, copia simple o certificada.

Articulo 64. La consulta de documentos en el
Archivo Historico se realizara Unicamente dentro
de sus instalaciones. El personal del archivo
proporcionara los expedientes al usuario, quien
debera registrarse y acatar las normas de la sala de
consulta.

Articulo 65. Los usuarios del Archivo Histdrico
podran solicitar la reproduccion de los
documentos consultados mediante medios
digitales, previa autorizacidn y sin comprometer la
integridad de los documentos.

Articulo 66. La informacién clasificada como
reservada o confidencial de acuerdo con la ley de
la materia no sera de acceso publico y seguira los
plazos y procedimientos establecidos en dicha
normatividad. La disposiciéon documental de estos
expedientes no procedera hasta que concluya su
periodo de reserva.

Articulo 67. El horario de atencidn al publico en la
Coordinacidn de Archivo Municipal sera de 9:00 a
15:00 horas, de lunes a viernes, exceptuando los
dias inhabiles oficiales.

Articulo 68. Son prohibiciones para los usuarios del
Archivo Municipal:

I. Ingresar a areas restringidas sin autorizacion;

1. Introducir alimentos, bebidas, mochilas o bultos
grandes a la sala de consulta;

Ill. Alterar el orden original de los documentos
dentro de los expedientes; y

IV. Sustraer, alterar, mutilar o destruir, total o
parcialmente, los documentos bajo resguardo.

Articulo 69. El incumplimiento de estas
disposiciones por parte de los usuarios dara lugar
a la suspension del servicio y, en caso de constituir
una infraccion o delito, se dard vista a las
autoridades competentes.

TiTULO SEXTO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Capitulo |
De la Auditoria Archivistica

Articulo 70. El Organo de Control Interno del
Municipio realizara auditorias archivisticas anuales
para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en
el presente Reglamento y en la legislacion
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aplicable en la materia, de conformidad con sus
programas anuales de trabajo.6

Capitulo 11
De las Infracciones y Sanciones

Articulo 71. Las conductas de los servidores
publicos que contravengan las disposiciones de
este Reglamento seran consideradas infracciones
administrativas y se sancionaran de conformidad
con el Titulo Octavo, Capitulo I, de la Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Articulo 72. Se consideraran infracciones graves,
entre otras, sustraer, ocultar, alterar, mutilar o
destruir documentos de archivo; impedir u
obstaculizar la consulta de documentos sin causa
justificada; u omitir la entrega de los archivos bajo
su custodia al separarse de su cargo.

Articulo 73. Las conductas que puedan constituir
un delito en materia de archivos serdn sancionadas
en los términos del Titulo Octavo, Capitulo II, de la
Ley General de Archivos, sin perjuicio de las
responsabilidades de caracter civil, penal o
administrativo a que hubiere lugar.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrard en vigor
al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal de Atotonilco el Alto.

SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones
reglamentarias y administrativas de caracter
municipal que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERO. Los sujetos obligados contaran con un
plazo de 180 dias naturales a partir de la entrada
en vigor de este Reglamento para adecuar sus
procesos y estructuras a lo aqui dispuesto.

CUARTO. La Coordinacion de Archivo Municipal,
deberd presentar para su aprobacion el Cuadro

General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo
de Disposicién Documental del Ayuntamiento.

QUINTO. ElI primer Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) debera elaborarse y publicarse
en los términos del articulo 38 de este
Reglamento, correspondiente al ejercicio fiscal
inmediato posterior a su entrada en vigor.

SEXTO. Todas las Direcciones, Coordinaciones y
Jefaturas que componen la estructura organica del
municipio de Atotonilco el Alto deberan contar con
un correo electronico institucional y un sistema de
correspondencia  electronica, mismos que
formaran parte del Sistema Institucional de
Archivos.

ATENTAMENTE
Atotonilco el Alto, Jalisco a 30 de marzo del 2026.

EN EL SALON DE SESIONES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE ATOTONILCO EL ALTO, JALISCO SE APROBO
MEDIANTE ACTA 032/2026 PUNTO VI (SEXTO) DE
FECHA 27 DE MARZO DEL 2026

CERTIFICO

LA C. SECRETARIA GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

L.N. FABIOLA MARGARITA CERDA MELANO

De conformidad con lo dispuesto por la fraccién V
del Articulo 42 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco, mando se imprima, circule y se le dé el
debido cumplimiento.

Consultar certificacion de punto de acuerdo

atogobmx2427 secretaria general 15-

x_reglamentodearchivo.2026.pdf
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