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DICTAMEN/SIN/027/2022
CIUDADANOS REGIDORES DEL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ATOTONILCO EL ALTO, JALISCO.

PRESENTES.

——Dictamen que crea el Reglamento del Archivo Municipal de Atotonilco
el alto, Jalisco; emitido por la comisién creada por este fin

(Discusién y Votacién) (Sentido: Aprobacién en lo particular)
Atotonilco el Alto, Jalisco, a 24 de Mayo del 2022
Comision Edicilia de Caracter Permanente.

Asunto: Se rinde dictamen.

LILIANA ELIZABETH BECERRA PAEZ, en mi caracter de Presidenta de Ia
Comision Edilicia de Caracter Permanente conformada para crear el Reglamento
del Archivo Municipal de Atotonilco el Alto, Jalisco, la cual fue conformada en la
Tercera Sesién Ordinaria de Ayuntamiento de fecha 27 (veintisiete) de Octubre del
afio 2021 (dos mil vientiuno) bajo acta 003/2021 (tres diagonal dos mil veintiuno) en
el punto 6 (seis) de ASUNTOS DE REGIDORES, nombrando la Comisién a mi cargo
junto con los Regidores Sandra Elizabeth Villalobos Rubio, Omar Cirilo Franco
Aguirre, Maria Carmen Villarruel Orozco y Carlos Alberto Bravo Ortega con
fundamento legal en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |l (segunda) y demas

relativos y aplicables a nuestra Consfitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 77 (setenta y sietgﬁfgcciﬁn Il (segunda) y demés relativos y
aplicables de la Censtitucién Pnlit'a’fﬁel"Eé'Iado de Jalisco; _articulo 37 (treinta y
siete) fraccion Il (segunda), 38 tré tay oc p},\\ 0 (cuarenta) fraccion Il (segunda),
41 (cuarenta y uno);-44-(cuarent ca(l_ ro) y demé{rel tivos-y.aplicables a la Ley
de Gobierno y lla/Administracion fﬂbi?&'a-'dél Estado“&rzfalisc{i} sus Municipios;

someto a c:;:nf‘;idaracidn de e}s_tb%;i_til. /A?uptamiento, el Dictamen_que crea el

Reglamento-del Archivo Municj?&}-‘&q_ﬁtﬁtonilca el Alto, Jalisco; io-anterior en
base ala'siguiente: [on— NN\

gf REEIRE h \\\\‘\

_"', —— _i%_ IREIpeRr ey ,_ — _ "‘\":.l\‘\.
—— EXPOSICION DE MOTIVOS a N
" 4 . af el LA ALY LU (1) LT L) Wt AL I va b
£y 8 B SEAGEECO S MBS i)
El Ayuntamiento de Atotonilco el Alto; Jalisco” ha acordado regular .%efgiqnta ™

rol de su Archivo Munigipal. | |
El presente ordenamiento tiene como finalidad la‘organizacion y funcionamiento dell = . |
Archivo Municipal en general, asi como integrar la documentacién vigente yne = | -
vigente e histérica del municipio, regularizar “el flujo documental..entre las

‘dependencias del Gobierno Municipal y el Archivo de Concentracién, asi como |

difundir 'y facilitar el uso de la informacién bajo su resguardo y guardar en

‘condiciones adecuadas sus acervos.
s === = —
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Es por ello que esta ® comisién define los lineamientos y politicas de |a
organizacion documental en conjunto con los diversos Departamentos, Direcciones
Generales y Areas que conforman el Municipio de Atotonilco el Alto, de acuerdo a

lo que establezca el Manual para un mejor control de los documento que se debera
generar una vez entre en vigor el presente reglamento.

Asi también, el Archivo Municipal promovera la historia de Atotonilco el Alto, lo
anterior en la medida de sus posibilidades. De igual manera, colaborara con el
Sistema Estatal de Documentacién y Archivos Publicos del Estado de Jalisco.

CONSIDERANDOS:

Para poder lograr con los objetivos sefialados anteriormente, es necesaria Ia
aprobacion del dictamen del Reglamento del Archivo Municipal de Atotonilco el Alto,
Jalisco y asf cumplir con los lineamientos Federales, Estatales y Municipales que
velan por el cuidado y resguardo de documentos tanto por su valor histérico asi
Como por su vigencia, por lo que esta comisién emite el presente dictamen que
contiene el Reglamento de Archivo Municipal de Atotonilco el Alto, Jaliseopara
quedar de la siguiente manera:

q REGLAMENTO DEL ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE ATOTONILCO EL ALTO,
- JALISCO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

}
A @

Articulo 1°. El presente reglamento tiene por objeto regular el
funcionamiento del Archivo del Municipioide Atotonilco el Alto,

Articulo 2":£ste reglament ide con fundamentaen lo dispuesto por
los articulos 6, 9 y415 de la Cons t{lﬁ:i_ i P ciﬁce\c_ie los Ejtﬁmidus Mexicanos,
9y 15 fraccion [X'de-te-Constitucion Rolitica det-Estado isco; 40, 41, 42 y 44
de la Ley del Gﬁrno yla drninj&trac

Jﬂar:a

n Publica Municipal del'Estado de Jalisco.
é Articulo 3°. Para los efeer%‘e iﬁ@éent& ordenamiento se e i"@qdwor:

=

IAchivo de concentracion: El integradg por documentos transferidos desde

: . by
%J / las dreas o unidades productoras, cuyo $su y consulta es esporadica y que
A permanecen en é| hasta su|

e i
X .
. 5w y ™ !
isposicion documental; O\
e In. Ag:chiv.ﬁ: histéricoz Elinfe ﬁr"iidﬁ_pgrﬁd;—cﬁmentus de conservacion \
~7 /) pemanentey de relevancia paia la memoria éstatal o municipallde caracter
' | publicoyque concentra, organiza, conserva, resguarda, restaura y difunde fn?-_.i.

“ | | | doclmentos de intergs historico; | E 1R ~Jl |

. . Archivo de tramite: El integradu_:_u_t por documentos de archivo, en el cual se..

- plasmen las actividades susfantivas, cotidianas y necesarias para el ejercicio

de las atribuciones y funciones del municipio; )

IV. ~ Archivos privados deiinterés pablico: Conjtinto de documentos.de interés

= publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares,

que no reciban o ejerzan recursos puablicos ni realicen actos de autoridad en
los _cﬂvers?_s ambitos de 'gjnhierno; : |

s T
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Area Coordinadora de Archivos: A la encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos de los sujetos obligados. El &rea
coordinadora de archivos del Municipio de Atotonilco el Alto, Jalisco, estara
a cargo de un auxiliar administrativo de la Secretaria General;

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién Cuya vigencia
haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y
€N su caso, plazos de conservacion, siempre y cuando no posea valores
histéricos de acuerdo con esta Ley v las disposiciones legales aplicables:
Catalogo de disposicién documental: El registro general y sistematico que
identifica los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental:

Ciclo vital: las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a
un archivo histérico:

Consejo Estatal: E| Consejo del Estado de Jalisco del Sistema Estatal de
Archivos;

Conservacién de archivos: El conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la conservacion de los documentos a largo plazo:;
Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las series documentales
generadas por las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Datos abiertos: Los datos digitales en formatos abiertos de caracter publico
que son accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos
por cualquier interesado:

Disposicién documental: La seleccién sistematica de los expedientes de
los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha
prescrito, con el fin de realiZar transferencias ordenadas o bajas

documentales: (L

Documentogde archivo: A I*qﬂ&tg\g'str& un hechogacto administrativo,
le jfﬁr ‘reci
jas—'o

juridico, fiscallo contab do y utilizado'en el ejercicio de las

facultades:”competen ‘,,‘* —de&%_gg’/suj
inde;:en/f)%}:ia de sUSoporte documental: 0

Docu tos histéricos: ' qﬂjéf}se preservan permanentemente porque
p%; valores evidencial \te timoniales e informativos rele Eﬂ es para la
felo] nan.p tegra de la memoria colettiva del

> para el conn;gimiento de la historia local, rEglgnEI
e incluso nacional; 1= 1 N\

obligados, con

i"!IéQFaiyiﬁn de refue&a?éﬁeaﬁﬁaéﬁde_hét&ﬁal_"{ias que oxidan y deterioran el
papel y resguardo de documentos SLeltos en papel libre de acido; | |
Expediente: la unidad documental com mpuesta por documentos de afchivais,

sujetos obligados con independencia de su soporte documental;

Ficha técnica de valo_rﬂﬁlﬁnﬁﬂéiéh‘r'hnryw: El instrumento que penni'tg"_};ﬁ;- ik
identificar, analizar y aﬁétablecer el contexto y valoracion de la serie

documental; . £ —
Firma electrénica avanzada: Los datos. que en forma electronica son |
vinculados o asociados a un mensaje de datos y que corresponden

inequivocamente al firmante, con la finalidad de asegurar la integridad y

x\\ _
- -

Estabilizacién: El pmﬂed;%iento de Iimn%pieza de documentos, fumigacién,
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autenticidad del mismo, de tal forma que esté vinculada Unicamente al
firmante y a los datos a los que se refiere, de manera que sea detectable
cualquier modificacién ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos
juridicos que la firma autografa;

XX. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este Uitimo:

XXl.  Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental Yy conservacion:

XXIl.  Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado
colegiadamente por el titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como
los responsables de las oficialias de partes o gestién documental, archivo de
tramite, archivo de concentracién ¥. €n su caso, del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en Ia valoracién documental:

XXIll.  Instrumentos de consulta y control archivisticos: A los instrumentos
técnicos que propician Ia organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de Clasificacion archivistica y el catalogo de

disposicion documental y los inventarios de expedientes:

q XXIV.  Interoperabilidad: A |a capacidad de los sistemas de informacién de
compartir datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

~— XXV. Inventarios de expedientes: A los instrumentos de consulta que describen
los expedientes de un archivo ¥ que permiten su localizacién a través del
inventario general, para las transferencias 0 para la baja documental;

XXVL.  Ley General: la Ley General de Archivos;

XXVIl.  Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos de archivos y su administracion, a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su bisqueda, administracién
y control de acceso:

N XXVIIl.  Oficialia de Partes o Unidad de gestién documental: Son los

o€

;;' responsables de la recepcion, r o, clasificacion, seguimiento y despacho
NG de la documentacion para la-integracién, de los expedieptes de los archivos
t de tramite; /] =

turaleza, no son
las personas e

XXIX.  Patrimo ncl%a_ l-tos H““_I_gj' entos-qlie,por-
sustituib dan cuénta de la evo

ﬁ:::ién del MUnicipio
' o en su desarrollo; adem

instituciones que han confribuids’ é‘rq
h/e;gdsdf);nfcrmaciﬁn sign q

. e transmitir y

ificativa_de la vida intelectual, %klub‘ politica,

eonoémica, cultural y artii%gﬁh@mmunidad. incluyendo aq 2%: que

/ hayan pertenecido o perte ezcan a losfarchivos de los 6rganos f rales,

w estatales o municipales, o :%!quier otra organizacién religiosa o civil: -
ﬁx Plazoyde conservacién: P  de gt de

agehives de tramite § conceritracion, il ‘E_&Fﬁslls;te en la combitagién de la

/7 Vigencia documental y; en su caso, el término precautorio ylperiodo de

| xEkxu. .. Restauracién: Consiste en las intervenciones gque, sobre bases previas de

\\J.NJ

riodo de guarda de la documentacién en los ™

réservaque se establezean de conformidad con la normatividad aplicable; b,

X
A
\-\._‘_:‘.I"-__

"':..

=" investigacién, estén dirigidas a restituir al documento su integridad y, cuando..,

L~ sea preciso, el uso: ' b

XXXII.  Seccién: Cada una de/flas divisiones del fondo documental basada en las |

B

atribuciones de cada 5@"@‘“ obligado, de c‘thfnrmidad con las digpgsjgignég
Hs'ﬂi'e&?'ap”ﬂab!es; == : -

XXX, Serie: La division dé:_'_-'una seccion quE"-_harrespunde al conjunto de |

___documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general
M ~ - = dama— -—— _ S ——
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integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico;

XXXIV.  Sistema Estatal: E| Sistema de Archivos del Estado de Jalisco:

XXXV. Sistema Institucional: Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que

desarrolla cada ente publico y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental:

XXXVIL.  Soportes documentales: Los medios en los cuales se contiene informacion
ademés del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,
filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros:

XXXVIl.  Sub-serie: la division de Ia serie documental;

XXXVIIl.  Sujetos obligados: Cualquier autoridad, persona fisica, juridica o sindicato
que reciba y ejerza recursos pliblicos o realice actos de autoridad en el
' ambito municipal:

i XXXIX. Transferencia: E| traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion o
< transferencia primaria, y de expedientes que deben conservarse de manera
\ permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico o transferencia
secundaria;
XL. Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema automatizado
(\_; para la gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso
\ y la modificacién de documentos electrénicos;
oisigs XLl Valoracién documental: Andlisis e identificacion de los valores
S
y
%
Y
1
4
<3
g

documentales, consistente en el estudio de |a condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite, de
concentracion o de evidencia, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios de destino final,
asi como para la disposicién documental a traves de los plazos de
conservacion; y

XLIl.  Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administm, legales, fiscales o contables, de

Articulo
conforme al pr !s

de Arﬂl'lfy,l
A

demas de actuar
rla Ley General

con ersos De ﬁarftan:le 0 F&!%C.iGnEE Generales f{dje Arezy:;__
que conforman el Municipio de Atotonilco ef Alto, de acuerdd“a.Jo que
establezca el Manual para un mejor control de los documento que se debera.. | |
generar una vez entre enigor el preseite reglamento: DL L | |
ll. - Implementar cursos dé capacitacion y asesoria a las dependencias del
Municipio respecto a'la organizacién y el funcionamiento de sus propios =~
archivos; 3 : _
lll.  Recibir y controlar los documentos de archivos que se le remitan, mediante
—_&] PrOCeso de trasferencia primaria, secundarias y crgaﬂizar Iis ﬂFurldns.
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v—.='-:~ﬁ:;ﬁ-=- =
Secciones y Series que constituyan su acervo, de conformidad con el
principio de procedencia y orden original, segln la normatividad aplicable
en la materia;

IV. Resguardar la documentacion semiactiva generada por las diversas
dependencias que conforman el Municipio de Zapopan para su cuidado,
proteccion y resguardo:

V. Hacer el analisis de los documentos transferidos del Archivo de

Concentracion al Archivo Histérico para determinar su valor y que sean
resguardados por el mismo:

VL. Formar un Grupo Interdisciplinario de Archivo:

VIl. Recopilar las leyes, decretos, reglamentos y demés disposiciones que se
promulguen en el Gobierno del Estado de Jalisco Y que sean de aplicacian
municipal, asi como las actas y acuerdos del Ayuntamiento y toda la
bibliografia que sobre Atotonilco El Alto se publique; coleccionar de manera
permanente dos ejemplares de la Gaceta Municipal, uno del Periédico
Oficial “El Estado de Jalisco” y otro tanto del Diario Oficial de |la Federacion:

VIIl. Facilitar la informacién de caracter publica de libre acceso, cuya consulta
sea esporadica, asi como también aquella que por su naturaleza, o que por
el paso del tiempo adquiera un valor histérico;

IX.  Localizar, identificar, rescatar y registrar la informacién de Atotonilco el Alto

en cualquier tipo de soporte ya sea en documento impreso, en medio
electrénico o fotografico para su difusion:

X. Realizar exposiciones que den a conocer la historia o cultura del Municipio
de Atotonilco el Alto;

XI.  Distribuir la Gaceta Municipal de Atotonilco el Alto, medio oficial de difusién
del Ayuntamiento donde se publican las normas gue éste expide ya sea en
forma digital o impresa;

Xll.  Aplicar la Normatividad Archivistica Internacional gue permita una mejor

e B O {[(_Q

4 descripcién de los documentos:
S Xll. Implementar un Cuadro General e Clasificacién Archivistica, un Manual de
‘-Hf;\ Organizacion y Procedimientos ‘Archivisticos, un Catalogo de Disposicion
T

DocumEn%n(Tahla de F? ): i stino Final de os Documentos), y
demas lineamientos obligatorios enel ‘ordenamiento de los documentos:
XIV. Promovergetusa, y-apf ecﬁa 0'd blféarde informacién para
dministracion de Inéi;ivamos sujetos gbli

XV. Elaborar'diversos esquerias

x%démés que establezear isposiciones legales reglamentarias y
aplicables en la materia.” .
e | .

P, § f%‘/ Articulo 6°. El Archivo Mur‘gétipic promoyera la historia de Atotonilco E\IERB}H{;‘;
&} /*f" lo a"teriﬂﬂ;a medida de sus p‘%;bilidades. e igual manera, colaborara con el .,
”~ L
/
S

Sistema Estatal de Documehtacion ¥ ;ﬁjg‘mygq;. ;‘ﬂfi:c‘&ﬁ? del Estado de Jalisco. f,b; (
ALl it PP FEE N
. | Articulo 7°. Para sﬁ?ﬁiﬁ”ﬁ;}fﬁ“ﬁﬁﬁiﬁﬁﬁgﬁﬂﬁﬁﬁﬁﬂéf Municipio se-ijcqfnfc_ulnnargm-,_

o " -“___._-':--" _l' ;I :l 3 -I B 1.‘. o I ﬁb
.= fporg & I SEEEEEE el b
I 1. Archivo de Tramite el . ._.__i‘: 1y
b Il Un Archivo concentracion T R i

Il. Un Archivo Histérico. £ )
— B - caPITULOm
B ESTRUCTURA Y ORGANIZACION -
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i

Articulo 8°. El Archivo del Municipic contara con la estructura y organizacion

que determinen las politicas publicas de la Secretaria de| Ayuntamiento para quedar
Como sigue:

a) Un encargado de Archivo General del Municipio (El Secretario General);
b) Un Encargado de Archivo de Tramite (Un Auxiliar de la Secretaria General);
c) Un Encargado de Archivo Histérico (El Cronista Municipal).

Articulo 9°. Son funciones del Encargado de Archivo del Municipio:

l.  Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracién Y, €n su caso, histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en esta ley, la Ley General y demas normatividad
aplicable;

ll.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién
Yy conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

lll.  Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
este designe, el programa anual;

IV.  Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen
las areas operativas:

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de
los procesos archivisticos y a Ia gestion de documentos electrénicos de las

3 areas operativas:
¢ VL.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos:
g VIl.  Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién
de archivos;
\ VIIl.  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso,
¢ seguridad y la conservacién a largo plazo de los archivos:
A IX.  Coordinar la operacién de los aréhivos de tramite, concentracion Yy, en su
i caso, historico, de acuerdo con |anormatividad aplicable;
> X. cuando un &rea o unidad del sujeto
- n es:i}sié_n‘%incién. cambio de
We—m formidad con las
XL 2. de /Transparencia del sujete\.obligado que
co inos-de 1a'Ley de Transparenci& ceso a la
formacion Plblica del Estado.de Jalisco y sus Municipios: y =~ ™
£ )9%;5 demas que establezcan ientos aplicables \\ A
(F &2 b l N&
_,—-_;;’-f’j}” Articulo | &rea de archivo d:é;};cinnffnjricﬁﬁr]mtend;a las siguientes funciones: *i\
/() § FE,,—:;’_"; 2 ;.5,:: ;x‘ EEE ‘3-,:. , ¥ ‘?g; ;1; N
AA), A%eg ry desgnblr}g_g_foﬁubéb jo su rzsggér’ijn asi como Ia?;cggﬁylta de \\.';__: 2
A [ ? 05 expedientes; i S Ll N :
o I ﬁle"’gigixr’elas transferencias primarias y. brindar servicios de préstamo ';r 1
| | B consulta a las unidades o areas administrativas productoras de Bl i
o~ documentacion que resguarda; ek B
lll. Conservar los expedientes hasta cumplir s'u:;ﬂgencia documental de acuerq;i Sl
con lo:establecido en &l catalogo de disposicién documental; P, S
“IV. Golaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
. instrumentos de control archivistico previstos en esta ley v demas
' __disposiciones aplicables; : -
e ———————————————————— == — - S— e ———————————— e
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V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién y disposicién documental:

VI. Ejecutar |a baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental Y, en su caso,
plazos de conservacién ¥ que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones aplicables:

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental ¥ que cuenten con valores histéricos,
Y que seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados,
seglin corresponda:

VIll. Promover las bajas de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido sus plazos de conservacion Y que no
posean valores histéricos conforme a las disposiciones legales aplicables:

IX. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo oficios, dictdmenes, actas e inventarios;

X. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones

en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo
de diez afios a partir de la fecha de su elaboracién;

Sy Xl. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan

= cumplido su vigencia documental Yy posean valores evidénciales,
N testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o Archivo
&
o
]
i
ol
=

General del Estado, segun corresponda; y
Xll. Las que establezcan el Consejo Nacional o Estatal, en sus respectivos
ambitos de competencia, y las demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 11, Cada &rea o unidad administrativa debe contar con un archivo
de tramite que tendra las siguientes funciones:

. Integrar y organizar los expedientds que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

|8 Asegurar la ocalizacién, co ol de los expedientes mediante los
elementos aci ‘KL\ i s documentales;

.  Resguan rchivos—expediente a\informacidn_que haya sido

i f 'r‘r"nida con la Ley de Tfénsparer@\ly Acceso a la

Informacion Publica del Estado”de, Jalisco y sus Municip% y la Ley de
i sonales.en Posesion de los Sujetos eﬁli\gcados;

: N
cgrdinadoras.de Archivos en la elabora |énQe los

IIV" d i
“ / instrumentos de control arch previstos en esta ley yk}:em\as\ !
] - e -i%lﬂ
Ny

5 9 ’ : A4F . . o
d ® disposiciones aplicables; |

7" V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones "~
L , ] ,_h—'r.w"n-.-—-.- ----"';-1'.--_«'—.-_:.,"“9.. e r ) . WJ \'N
ﬁ dictades por el Afeag;gﬂ[gliq,dpm _s;i_e_:ﬁ,_d,.l?‘_t?ﬁw N

Lh ARL LEY SRSRE) (1) AN UET CLTCTIEY (1 (1) 1) . ':%\I'\:_;},

VIR _alizlér las transfergg@_gﬁ;giqhg_[iq,g.‘gg_{a__}gq_t}}ygfég concentracion; |

A g Qrgggﬁiar los expe&iéﬁfgﬁn@“nf&lﬂnealﬁ rog g

C 1 VI Uas'que establezcan las|disposiciones aplicables .y
| Lo =

5 -t | ‘I- .I.
= 1

Lt e

uadro'general de clasiﬂgac]m%; Y

Articulo 12, El 4rea de Wfﬁh?ﬁf&iﬁﬁéﬁ_::tgndré las siguientes facuftades’:;'y"f'"tff‘:'_E._;
obligaciones: vy = '

‘I.. ] J

R el ¢
W

= Recibir las Ifﬂﬂﬁfﬂl‘&ﬂﬂfﬂ% SECUﬂdaﬂasT ﬂS[‘,-ﬂﬂmC! organizar Y Cﬂﬂger\far los
expedientes bajo su resguardo; e i
e e———— — = : e _ — — —————————————
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1. Brindar servicios de consulta al pablico, asi como difundir el patrimonio
documental:

. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
IV. . Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en |a elaboracién de los

demas normatividad aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias que permitan conservar los documentos
histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de la informacion para mantenerlos a disposicién de los usuarios;
Yy

“{ VI. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables

Articulo 13. Los encargados del Archivo del Municipio deberan trabajar de
manera conjunta apoyando a las direcciones en el ambito de sus atribuciones con
la finalidad de lograr un mismo objetivo.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

A O

Articulo 14. Las areas generadoras de documentos, de la Administracion

Ay Publica Municipal, aplicaran las politicas, sistemas y procedimientos de recepcioén
5 documental que establezca el Archivo del Municipio.
b
U
¥ Articulo 15. Todas las Dependencias que conforman el Municipio de
- Atotonilco el Alto, deberan contar en sus oficinas con un Archivo de Tramite, un
encargado del mismo y material de trabajo; esto con el objeto de lograr salvaguardar
n la documentacién generada por las administraciones, asi como cursos previos y
- FE asesorias implementadas por el Archivo del Municipio.
s
\Q Articulo 16. Los titulares de la& dependencias del Municipio, deberan

nombrar un servidor publico que fungira como enlace con el Archivo de
concentracion, para efecto de recibir-la-ca citacién adecugda en todo lo que

lo necesari ra la transferencia
iv@ntra

ENQl Municipio.
icipio recibird el material documental

ntos!

g

Las dependencias solicitaran por esgito a la Direccion de bchn\-n\{il
,4” Municipio, la recepcion de sus docum ntos, reservandose éste |a faculta \&,—ér,

ge?«:ibirla, segun seanjj s condiciones de espacio con que cuente en ese\%\

‘momento; FEEE CLEE - 3T iy

; s (L0 1 (R (D (0L (85 0 (TRl D) (T ¢ . A O\
A " Unavez prugramaﬂgufl;a:_{@ép_g_]ﬁgf_ doc ‘@2@! de las oficinas ‘_o;%?qrte del
i | Archivo del Muq&mp@ E%?;us;&ﬁhgumgﬁﬁgﬁgeberén venir @1 ‘pldnado%&: .

.| {“"debidamente en el formato correspondiente; """‘*1?3_ | |
M.  Toda oficina podra cnnsew‘aflgcs’d‘qgﬁmentus conforme a los periodos que. |
indica el Catalogo de Disposicién Doctimental,
IV.  Las oficinas de la administracion descentralizada, podran solicitar Al
_Archivo del Municipio las asesorfas necesarias para la organizacién y- -~
| evaluacion de sus documentos, incluso Para una posible depuracion; la |
- Cual sera realizada de manera oficial por la propia oficina; y |
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V. La documentacion de las oficinas descentralizadas que resguarda el
Archivo del Municipio, deberd transferirse a |as mismas, para ser

concentrada y conservada en sy Propio acervo documental, ya que son
entidades con personalidad juridica y patrimonio propio.

CAPITULO V
DE LA DOCUMENTACION HISTORICA

Articulo 18. El Archivo Histérico es el area responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional,
integrada por documentos 0 colecciones documentales de relevancia para la
memoria nacional, asi como estimular el uso y aprovechamiento social de la
documentacién y difundir su acervo e instrumentos de consulta.

Articulo 19. El Archivo Histérico se conformara con Ia documentacion
Q transferida del Archivo de Concentracion, cuya vida administrativa ha concluido y
que por el valor histérico que contiene es seleccionada para salvaguardar la
= memoria histérica del Municipio, asi como la que procede de la Jefatura de
¢ Investigacién y de particulares o de asociaciones civiles.
%
:fﬁ. CAPITULO VI

DE LOS SERVICIOS

\ Articulo 20. El Archivo del Municipio proporcionara basicamente los

servicios de consulta, préstamo exclusivo a oficinas generadoras, fotocopia,

I orientacién a usuarios, custodia, venta y difusion de las publicaciones generadas

< por el Ayuntamiento, asi como de informacién a través de las secciones de: Acervo

4 Documental (semiactivo e historico), Biblioteca, Planoteca y Centro de Informacién

? grafica, audiovisual y digital. Asimismo, coadyuvard con la Secretaria del
wen Ayuntamiento para el cotejo y constancigide existencia de documentos.

Articulo 21, E i ‘ormacién, cuando
esta sea de libr :

mentos con clasificacién de \reservados y/o

iale *?T; tados en los términos que detetmine la Ley
de T;a/marencia y Acceso a la 'ﬁ;;_;_u.: ‘ Iblica del Estado de Jg\ul}ﬁy sus

yu iCipios, asi como del Reglamente Municipal en la materia en caso de exi tir.
2 & l : \

- 5
( < ﬂ: Articulo 23. En cuanto al pr stamo de documentos, ya sea de informacién xl‘l;\
.--;*?'3 resewaq? 0 Igonﬁtterm::iaﬂ. gp_ip’ serd i:;ﬁ:j’pt;uj;;jiqﬁa;ﬁ?ﬁﬁl los términes dﬁ}{@lLey de A\

I-;Eﬁ ]

[

p%‘jgspaien% y Acceso a la Informacin! Publica del Estado de Jalisco, y sus BN
‘Municipios, asi como el H@E@a’ﬁfgﬁcﬁﬂ”ﬁiﬁji;-“&ﬁ“éh?{é’?fﬁﬁteria. Cuando el bré;stam?—_-ﬁ._
| |de documientos hubiere sido a la propia oficina generadora de los mismos;.este se |
| [redlizara a través de una solicitud por escrito, en la que de manera clara y precisa,. |
“ especifique: PO VBT = wij i)

L

7. Fecha de remesa documental solicitada:
ML “Afio, nimero de caja; y- L

IV. ‘NUmero de expediente.

. = — ﬁ,— . .
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3 ¥ :I..'I!i:ig__ =R g
Estos datos se encuentran en las formas de remision, las cuales son llenadas

por las oficinas que entregan sus documentos a| Archivo del Municipio.

Articulo 24, En I3 solicitud del servicio de prestamo, deberan asentarse las

firmas del titular de Ia dependencia que o requiere y la del director de| Archivo del
Municipio o del encargado de &rea,

sus funciones.

| Articulo 26. Los servicios de busqueda, fotocopia, constancia de existencia
y certificacion de documentos, asi como la informacién grabada en soportes
electrénicos y venta de libros editados por el Municipio, causaran los derechos que
al efecto establezca Ia Ley de Ingresos vigente en el municipio.

RS

Articulo 27. Para Ia consulta bibliografica, el usuario se ajustarad a los

lineamientos establecidos por el reglamento de la Ley Federal de Derechos de
Autor; por lo tanto:

Se autorizara sélo la reproduccion parcial de la obra, siempre y cuando sea
para fines educativos y de investigacion de acuerdo a la Ley Federal de
Derechos de Autor:

I Los investigadores estan obligados a hacer mencién de la Institucién, como
fuente documental para el desarrollo y elaboracién de su obra. Asimismo,
hara entrega de dos (2) piezas de su produccion.,

Articulo 31. El Archivo del M
dirigidas a escolares y estudiantes, asi

iCipio organizara periédicamente visitas
0 a grupos diversos de la sociedad.

= I
o :
F
_5
L%
Ay
o
B

aral‘Archivo del

i _g{mﬁrﬁ%i con el objeto de difunat\r:]%[gayur

) N\\¥
i A
A N
| M
; - oA, XX RN i 1 ?! .
'E:q K#ﬁf‘iﬁu 29, E| usuaiflu sera responsable del cuidado y buen maneje, de log

~documentos, siendo estos intransfe;iblggf_ debiéndose regresar al encargado del.. .
sernvicio. , S AV # R |

Articulo 30. Queda ‘prohibido a los usuarios entrar a lasp.areas no
atiterizadas, asi como fumar, correr o introducir alimentos y bebidas en las dreasde &
consulta. : =

. .. 5 = _ 1
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Articulo 31, Los usuarios podran ser Suspendidos de sus derechos,
negandoseles el acceso a las instalaciones por parte de |3 Direccién, cuando sean
sorprendidos dando uso indebido, sustraccién o mutilacién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Archivo del Municipio, independientemente de las
sanciones penales y civiles que por su conducta se hagan acreedores,

CAPITULO IX
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 32, Los servidores publicos que laboren en el Archivo seran

responsables de la Ccustodia, préstamo, inventario Y manejo de la documentacién
que se encuentra en la dependencia,

Articulo 33. Es responsable, el servidor publico, que al separarse de su
empleo, cargo o comisién omita intencionalmente la entrega de un documento.

Articulo 34. Los servidores publicos o el personal que labora en el Archivo

G del Municipio deben abstenerse de extraer cualquier tipo de documentacién sin
la autorizacién de la Direccién.

Articulo 35. Las infracciones a este Reglamento seran sancionadas de
conformidad con la legislacién aplicable.

CAPITULO X
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 35.- El grupo interdisciplinario estara compuesto cuando menos por
los siguientes integrantes:

I.  Encargado de Archivos que reca

Ttal que recaera en el Auxiliar

de la Secretaria Géne al'que SBW‘;
ite, \qu € recaera/en la Sindicatt detMunicipio;
IV. Archivo Cunz\eﬁl‘racién que -re‘é/aeré en TituIarCQa Unidad de

Transparencia y Buenas Practi ____;d?i Municipio.
V. Archivo Histérico que recaéra-en el Cronista Municipal; y N\
VI.Los responsables de los archi Osyde tramite de las areas o“Unidades

rz b

. Archivo clje*

e

!ff administrativas productoras de la documentacién, Gnicamente cuando sea

J \ .
:i:.? sujeta de analisis de los pg;bc:esos y procedimientos institucionales de s NL
b ére ! ANA
4 d
Yl g kas o los Regidol

.'.—’

- L\
vil. /7 Las o los Rﬁ@@%ﬁﬁ_fﬁﬂgﬁl iide Archivo Municipal, Mejora 3\%__
;f'% Regulatoria, Gobier@_@@i@ﬁ;{[@&;ﬂ#;qéi_gf@_}if;:‘g‘uenas Practicas. | \ s
--'|H‘?"I __El Titular de fq”ﬂ@“rﬂma”‘m“ﬁﬁ*ﬁ’@’é?eib:iéﬁqe Gabinete. | | f~_
IX. Las demas autoridac municipales y estatales o miembros de lasociedad |

L ]
que a juicio del Presidente Municipal deban ser convocados a participar € |

este Grupo Interdisciplinariol ™1 =T, Dl

w
{/
¥

Para.su funcionamient, el grupo interdisciplinario establecera susreglasde
operacién. ¢S o

Articulo 386. E| grupo iﬁtérdiscie!inario, en el ambito de sus atribuciones:

Atotonileo el Alto, con Orden'y Rumbo, atotonilco.gob.mx
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l.  Analizar4 los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, con
el fin de establecer, con las areas o unidades administrativas productoras,
los criterios de valoracién documental, vigencias, bajas documentales,
plazos de conservacién y disposicién documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que,
en conjunto, conforman el catalogo de disposicién documental:

Il.  Podra recibir Ia asesoria de un especialista en |a naturaleza y objeto social
del sujeto obligado; el sujeto obligado podra realizar convenios de
colaboracién con instituciones academicas, de educacién superior, de
investigacién publica o privada, asi como con dependencias de Ila
administraciéon publica estatal o federal, para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior;

Il.  Debera presentar la solicitud de baja o de transferencia secundaria junto con
las fichas técnicas e inventarios respectivos al archivo general que
corresponda para su dictamen final: y

IV.  Sesionara de manera ordinaria por lo menos una vez al afio en el mes de
noviembre, y de manera extracrdinaria las veces que asi lo considere.

Las areas o unidades administrativas productoras deberan remitir al sujeto
obligado la informacién de las bajas documentales, el catalogo de disposicion
documental y las actas de valoracién a fin de que sean publicadas el primer dia
habil del siguiente afio del que se trate, con el aval del grupo interdisciplinario.

2 Articulo 37. El responsable del Area de Archivos integrara y formalizara el
““‘—_-j grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungird como

= moderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar el registro y
%

5

r;l

N

$
43

K

seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental

valoracién docume@ntal queificluya al menos:
ndaric de visitl- _f grféa? productoras de la decumentacion para
el levantamiento de informacién: s 'U\
_,- n calendaric de reuniones. grupo.interdisciplinario. -
~~Il. Preparar las herramient s metodolégicas y normativas, como son, entre
q%i_!jmras, bibliegrafia, cuestionarios para el Teuant%fmienta de informacién, formato ;‘-\; 5
</~ ficha técnicarde valoracion documental, normatividad de la institucion, manuales de\xﬁ,ﬁ\
d arganiza‘pﬁgmanuaies de proce 08 ¥ manuales de gestion de calidad; N
= dministrativas productaras de la NN\
s, | ;
acion y elaborar las fichass,

/N Ik Realizar entrevistas con las u es.
-;dac?maptagi, , para el ’Iéﬁéﬁj@mierifp ai _ I I3

exista correspondencia entre
/las funciones que dichas 4reas realizan y las series documentales identificadas: er .

2
o@deﬁa :fchas técnicas de
0

‘|
-

i > : % ™
| [técnicas‘de valoracion documental, verificando que

V. Integrar el catélogo dedisposicion dogumental. n Bt [N

Articulo 38. Son funciones del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

e
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l. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,

pautas de comportamiento y recomendaciones sobre Ia disposicién documental de
las series documentales:

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la identificacién
de valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los
siguientes criterios:

a) Procedencia: considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion en el
ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a
nivel de procedimiento;

b) Orden original: garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién
fue producida;

c) Diplomatico: analizar la estructura, contexto y contenide de los
documentos que integran la serie, considerando que los documentos originales,
terminados y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas
obren como originales dentro de los expedientes:

d) Contexto: considerar la importancia y tendencias socioeconémicas,
programas y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones
del preductor de la documentacién:

e) Contenido: privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento,
de un periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién solamente se contiene

en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacién
resumida; y

f) Utilizacién: considerar los doc
frecuente por parte del érgano product
asi como el estadogde conservacio

lll. Proponer,’cuando corr

riesgos instituci |~nﬁo®s
0
V. Su 0}1 que lo establegi
esté aIirE}d'g a la operacién fundioha

entos que han sido objeto de demanda
nvestigadores o ciudadanos en general,

S—
L 7]

3

1

A

L

b
~

obligado; :
V. Advertir que en las fichas técnicas de Valoracién documental se in\éle\:a i
é q%: _~S€ respete el marco normativo que |

stion institucional; \%
EV Vlf mendar que se reall 0s de automatizacién en apego ah\'}
establecido me i

— ra la gestion dde adm ta;a@iﬁg de archivos; YO\
P oo 12K JRLRS AL (B) ] f . \'*.“.._
e ,,;*?'tw!_';l,_ VII. Emitir su manual d ‘Operaciones par: ;ﬂ-ﬂuncionamlemm las de NN
‘operacion; y. v R st e ‘ . S

e — l N
.| VIl Las demés qu 8 definan en oftras disposiciones y lus’*'ﬁ}qijsaja *
/| Estatales y Nacionales. :

e W T = 0§ ._j- o5
P - e et e == —n,
o= . S

e

Articulo 39. A las areas prody

> e .

ctoras de la documentacion les corresponde:
Y i e 2

1 1l | Brndar al responsable del Area Goordinadora de Archivos las |

—— [ d
e

. facilidades necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de |
valoracion documental: '

Atotontleo el Alto, con Ordeny Rumbo.
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I Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

Il Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo; y

V. Coadyuvar en la determinacion de los valores, la vigencia, los plazos

de conservacion y disposicion documental de las series
documentales que produce.

Articulo 40. Los plazos de conservacién establecidos en el catalogo de
disposicién documental hayan prescrito y que la documentacion no se encuentre

clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental o
transferencia secundaria.

Articulo 41. El Area de Archivos junto con el grupo interdisciplinario
promovera la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion, debiendo identificar los

documentos que cuenten con valores histéricos, a fin de que sean transferidos al
archivo histérico.

Asi mismo, deberan de emitir los dictamenes, fichas técnicas de valoracion y
actas de la baja documental o, en su caso, su transferencia secundaria, y publicarlos
una vez al afio al portal de transparencia, dando aviso de esto al Consejo Estatal.

El titular del archivo general de cada sujeto obligado sera el responsable de
la autorizacion de las transferencias promovidas por el grupo interdisciplinario.

Articulo 42, El grupo interdisciplinario, identificara los documentos de
archivo producidos en el desarrollo de sug funciones y atribuciones, mismas que se
vincularan con las series documentales, cada una de éstas contara con una ficha

os datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracién,

e acceso, ubicacidnly ‘responsable de la custodia ‘d&\Ja serie o

ﬁo 43. Los Sﬁiﬁldﬁ : -":_lj;' gﬁﬁaren en el Arghiyo seran
responsables de la custodia, prestamo, inventario v manejo de la documentacion
;huegge %pgﬂgé‘ntra enla de@’n?ﬁe{?ﬂjﬁ?__?@wﬁf‘.g“ -E., i 1 k,

Articulo 44. Es rasponséble, el servidor pﬂbli&o, que al separarse de su
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Articulo 46. Las infracciones a este Reglamento ser&n sancionadas de
conformidad con la legislacién aplicable.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el dia de su
publicacion en los estrados de Palacio Municipal y en la gaceta municipal publicada
en la pagina web del Municipio de Atotonilco el Alto, Jalisco.

Articulo Segundo. Se abrogan y derogan todas las disposiciones
reglamentarias y decretos que se opongan al presente.

Articulo Tercero. Se instruye a la Secretaria General para que una vez que
haya entrado en vigor el presente reglamento remita mediante oficio un tanto de
este al Honorable Congreso del Estado, para los efectos ordenados en la fraccién
VIl del articulo 42 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

ATENTAMENTE

ATOTONILCO EL ALTO, JALISCO, AL DiA DE SU PRESENTACION
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