REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL

(Aprobado el 13 de marzo del 2003 y publicado en P.O. el 22 de marzo del 2003)

Prof. Adalberto Mario Pineda Lopez, Presidente Municipal de Coquimatlan, a sus habitantes sabed:

Que el H. Cabildo Constitucional de Coquimatlan, me ha dirigido para su publicacién el siguiente:

Que el H. Cabildo Constitucional del Municipio de Coquimatlan, en ejercicio de la facultad que le confieren los
articulos 115, fracciones | y Il, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 87 fraccion | y Il, de la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima; y de conformidad con el articulo 45, fraccion |, inciso

a), de la Ley del Municipio Libre; y

Ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El objetivo del presente reglamento es el de lograr que el Archivo Municipal sea resguardado, que
su manejo sea funcional y cumpla con el servicio que requiere la administracién, auxilie en la investigacién y brinde
el servicio de caracter social que debe tener, conforme a los lineamientos que se sefalan.



ARTICULO 2°.- Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento de Coquimatlan, el manejo y
cuidado del Archivo Municipal.

CAPITULO I

DE LAS FUNCIONES Y DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 3°.- El Archivo Municipal es un 6rgano de la Secretaria del Ayuntamiento de Coquimatlan
tiene como objetivos:

Adecuar la fuente de informaciéon documental del gobierno municipal, mediante la
recepcion, control, clasificacion, conservacion, depuracion y retroalimentacion oficial
municipal para la eficaz toma de decisiones.

Definir politicas en la administracién documental de los archivos de tramite conformados en las dependencias
del organigrama municipal.

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
municipal, estatal y/o regional.

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

Ser parte del sistema estatal de archivos, sistema coordinado por el Archivo General del Estado, de acuerdo
con lo que al respecto se legisle.

ARTICULO 4°.- El Archivo Municipal constara de tres secciones

a).-

b).-

Seccién de Archivos Administrativos

Seccién de Archivo Histérico



c).-

Seccién de Registro Municipal

ARTICULO 5°.- La Seccion de Archivo Administrativo se encargara de toda la documentacién que generen las
diferentes dependencias del Ayuntamiento y que conforme a lo previsto por este Reglamento deberan entregarse

al Archivo, y sera responsabilidad del Director del Archivo Municipal requerir anualmente a todas las dependencias

Municipales a fin de que le proporcionen la documentacion referida en el articulo 6 de este reglamento.

ARTICULO 6°.- La Seccion de Archivo Histérico debera encargarse de toda la documentacion que tenga valor
histérico de acuerdo a la clasificacién que se haga por parte de la Direccién del Archivo.

ARTICULO 7°.- La Seccion de Registro Municipal se encargara del Registro de la documentacién que por su
importancia trasciendan de una administracion a otra y contara a su vez con las siguientes secciones:

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

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

Seccién de Registro de Propiedades Municipales. En la cual se registraran los inmuebles del municipio asi
como los movimientos que de ellos se hagan.

Seccioén de Varios. En la cual se registran donaciones de bienes muebles municipales, todas las actas de
cabildo en las cuales se tomen acuerdos que puedan repercutir en administraciones futuras; y los demas
actos que a juicio del Ayuntamiento deban ser registradas.

Es obligacion del Secretario del Ayuntamiento, remitir para su registro al Archivo Municipal todos los actos de
gobierno a que se refiere el presente articulo, en todo caso previo a la entrega de la concesion o contrato de que
se trate, ordenar a los particulares del registro del mismo.

ARTICULO 8°.- El Archivo Municipal estara bajo la responsabilidad de una persona que se nombrara Director del

Archivo Municipal, mismo que sera designado por el Presidente Municipal y aprobado por el Cabildo, debiendo
cumplir el Director del Archivo Municipal, con los siguientes requisitos: tener estudios de licenciatura en historia o

carrera afin, ser de reconocida solvencia moral, tener conocimientos archivisticos, conocer plenamente las normas

y objetivos de la documentacion que regula y generan las actividades de las dependencias municipales, teniendo

las siguientes obligaciones y facultades:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones correspondientes al
Archivo Municipal.



.- Proponer politicas de funcionamiento del Archivo.

.- Llevar el control administrativo del Registro Municipal.

ARTICULO 9°.- El Archivo Municipal contara ademas del Director, con los auxiliares que para el funcionamiento
del archivo se requiera y lo permita el presupuesto del Ayuntamiento.

ARTICULO 10.- En el Archivo Municipal se encontrara la documentacién, los archivos
inmediatos de alguna érea o de las dependencias que integran el Gobierno Municipal; las
dependencias entregaran al archivo municipal dentro de los tres primeros meses del afo, la
documentacion incluida inactiva o en su caso semiactiva, debidamente relacionada y
clasificada, expidiéndoseles previa confronta, el recibo correspondiente; entendiéndose como
tal (documento); expediente, legajo, mamotreto, recopilador, minima, paquete, protocolo;
apéndice, libro de registro o periédico, impreso, memoria, informe, plano, foto, lo que en su
conjunto conlleve documentacién seriada, epistolar, registrar(sic), legal, contable,
administrativa, circunstancial, y/o la prolongacion del soporte original o microficha, film,
cassette, disquete, etcétera.

ARTICULO 11.- El Archivo Municipal, asignara secciones a cada dependencia en las que, mediante sistema
alfanumérico y topografico decimal se ordenara la documentacion correspondiente.

ARTICULO 12.- Las solicitudes de préstamo de documentacion deberan formularse por medio de "Cédula de
Préstamo" que el archivo municipal proporcionara a las dependencias alas que sirve y que debera contener la
descripcion sucinta 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, salvo en caso que la ley y/o los usos administrativos lo requieran.

ARTICULO 13.- La documentacion proporcionada debera ser devuelta dentro de los quince dias habiles siguientes
a la fecha de entrega en caso de documentacion concluida.

ARTICULO 14.- El Archivo Municipal, contara con hemeroteca oficial y local.

ARTICULO 15.- El Archivo Municipal proporcionara al publico servicios de banco de datos; informacion estadistica
e histérica, quedando facultado para la venta de leyes; periddicos oficiales, expedir certificaciones con las reservas
que la ley y/o los usos administrativos establezcan y con sujecion al arancel que para el caso sefale la Ley de
Hacienda del Municipio, la Ley de Ingresos o en su defecto la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 16.- El personal que preste sus servicios en el archivo, queda impedido para extraer de él, fuera de
uso oficial, cualquier tipo de informaciéon como érgano asesor del Archivo Municipal y para los casos no previstos



en la ley o en este reglamento, funcionara un consejo consultivo que se integrara por el Secretario del
Ayuntamiento, el Director del Archivo Municipal, el cronista, el historiador local, un representante que designe el H.

Cabildo y un representante de la Biblioteca Publica Municipal. Este érgano tomara sus decisiones por mayoria de

votos, levantandose acta pormenorizadas(sic) por el Director de Archivo Municipal, quien ademas fungird como
secretario.

ARTICULO 17.- Para los efectos de seleccion de documentos sujetos a depuracién se reunira
el consejo consultivo, el titular de la dependencia de cuya documentacion se trate; para tal
efecto y en caso de empate se estara a la opinién que sobre el particular emita el C. Presidente
Municipal.

CAPITULO Il

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 18.- El incumplimiento de las obligaciones que marca este reglamento, o infracciones al mismo por
parte, tanto del personal administrativo, como de los funcionarios del Ayuntamiento se sancionara
administrativamente por la Presidencia Municipal conforme a los siguientes articulos:

ARTICULO 19.- Tratandose de personal administrativo, con sanciéon econdmica hasta con 15 dias de su salario o
suspension 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.

ARTICULO 20.- Tratandose de funcionarios del Ayuntamiento con multa de diez a cien dias de salario minimo
vigente en el Municipio.

ARTICULO 21.- Ademas de las sanciones anteriores, con indemnizacion al H. Ayuntamiento, de los dafos y
perjuicios, independientemente de las demas sanciones que se causen.

ARTICULO 22.- En el mismo caso del articulo anterior, si la infraccion es grave, y ademas si el hecho u omision
implica la comisién de un probable delito, los responsables seran consignados ante las autoridades competentes.

ARTICULO 23.- Para efecto de que se pueda calificar la sancion, debera previamente
requerirse por parte del Secretario del Ayuntamiento a peticion del Director del Archivo
Municipal a los funcionarios o personal administrativo de que se trate el cumplimiento de la
obligacion.



ARTICULO 24.- Los particulares que no cumplan con el registro del contrato o concesion que se les haya
otorgado, seran sancionados con multa de hasta 30 dias de salario minimo vigente en la region y si persiste el
incumplimiento en el registro, con la rescision del contrato o cancelacién de la concesién segun se trate.

CAPITULO IV

DE LOS RECURSOS

ARTICULO 26.- El recurso que se concede en el presente reglamento es el de revision, el cual
debera ser interpuesto ante el Secretario del H. Ayuntamiento para que éste lo resuelva en
coordinacion del Director del Archivo Municipal, cuando se trate de actos del personal
administrativo del Archivo Municipal o de particulares, y por contraloria interna, tratdndose de
actos de funcionarios de la Administracion Municipal. Dicho recurso sera interpuesto ante la
secretaria del Ayuntamiento dentro de los tres dias siguientes a la notificacion de la sancién, y
debera ser resuelto en un término no mayor de 30 dias contados a partir de la fecha que se
promueva el recurso.

UNICO.- El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado.

El Presidente Municipal dispondra se publique, circule y observe.

Dado en la residencia del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Coquimatlan, Col. a los 13 dias de marzo de
2003.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL. Prof. Adalberto Mario Pineda Lépez. Prof. Sergio Hernandez Torres, SINDICO.-

Francisco Sahagun Chavez, REGIDOR.-Ramén Urefia Barragan, REGIDOR.-Agripina Beltran Campos,
REGIDORA.-Rubrica. Carlos Polanco Gutiérrez, David Espinosa Ballesteros, REGIDOR.-Leonor
Alcaraz  Manzo, REGIDORA .-Florencio  Llamas  Acosta, REGIDOR.-Marco  Antonio  Vinaja  Flores,
REGIDOR.-Prof. Fernando Ramirez Ramos, SECRETARIO.-Rubrica.



