REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ALVAREZ

(Aprobado el 17 de octubre de 2002 y Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
"El Estado de Colima" de fecha 09 de noviembre de 2002.)

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE VILLA DE ALVAREZ, COLIMA.

FELIPE CRUZ CALVARIO, Presidente Municipal de Villa de Alvarez, Colima, a sus habitantes
hace SABER:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Este Reglamento es de orden publico y se fundamenta en el Articulo 115,

fracciones |y Il inciso a) de la Constituciéon Politica delos Estados Unidos Mexicanos, 94 de la
Constitucion Politica del Estado de Colima, 45, fraccion | incisos a) y p), y fraccion V inciso 1), 69

fraccion I, 116, 117 y 118 de la Ley del Municipio Libre, asi como el Articulo 60 fraccion Il
del

Reglamento Interior del Municipio de Villa de Alvarez y tiene por objeto regular la organizacién y
funcionamiento del Archivo Municipal, asi como de la administracion, conservacion y difusién de su
acervo.

ARTICULO 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
1. Archivo Municipal: el organismo, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, que se

encarga de la administracién, conservacién vy difusion del acervo documental municipal,
tanto histérico como administrativo;

1. Director: el Director del Archivo Municipal;

111. Municipio: el Municipio de Villa de Alvarez, Colima;

V. Ayuntamiento: el H. Ayuntamiento Constitucional de Villa de Alvarez, Colima;
V. Acervo: fondo documental perteneciente al Archivo Municipal;
VI. Conservar: Mantener en condiciones de consulta los acervos documentales, en las

condiciones y espacios adecuados;

VII. Clasificar: Ordenar, conforme a diversos criterios, el acervo documental del Archivo, para
facilitar su consulta;

VIIIl.  Preservar: Aplicar métodos de conservacion y restauracion a los documentos para evitar su
deterioro o pérdida.

CAPITULO II
DE LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 3.- El Archivo Municipal es un érgano dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento,
conforme a la fraccién | del articulo 69 del Reglamento Interior del Municipio de Villa de Alvarez, y
tiene como objetivos:



1. Conservar, clasificar, y custodiar los documentos impresos, graficos y audiovisuales que
genere el Ayuntamiento, asi como otros relativos al Municipio y sus habitantes, y que
conformaran el Acervo del Archivo, para ponerlos oportunamente a disposicion de los
servidores publicos municipales y los usuarios que quieran consultarlos, sujetandose a las
normas previstas en este Reglamento;

1l Fomentar la investigacion y divulgacion de la historia de Villa de Alvarez, mediante la
difusion de los acervos del Archivo, y

1. Recibir en custodia o donacidon los documentos que otras instituciones o los particulares
entreguen al Archivo, asi como recuperar via compra, restitucion o convenio, los acervos
documentales que hayan sido del Ayuntamiento o que den cuenta de la historia de este
municipio, y que formen parte de otros archivos.

ARTICULO 4.- El acervo del Archivo Municipal de Villa de Alvarez se considera de caracter publico
y perteneciente al patrimonio municipal.

ARTICULO 5.- El Archivo Municipal estard administrado por un Director que serd nombrado y
removido libremente por el Presidente Municipal, asi como el personal que requiera para otorgar
los servicios, de acuerdo a este Reglamento y al presupuesto autorizado.

ARTICULO 6.- La sede permanente del acervo son las salas y espacios del Archivo Municipal, que
sera un edificio construido y acondicionado para el efecto.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR DEL
ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 7.- Seran atribuciones del Director del Archivo Municipal:

. Recibir y clasificar los documentos que genere el gobierno y la administracion municipal;

1. Conservar en buen estado el acervo, utilizando los métodos y medidas que considere
necesarios para ello;

. Mantener el control y custodia sobre todos los documentos y materiales que formen parte

del acervo;
Iv. Depurar del archivo administrativo, cuando asi lo decida el Comité de Depuracion, la
documentacion que al término del plazo de 10 afios no pasara a formar parte del archivo
historico;
V. Formar parte, junto con el Secretario del Ayuntamiento y de un Regidor, del Comité de
Depuracion.
VL. Impulsar la restauracion de los documentos que por su valor histérico o grado de deterioro
0 requieran;
VII. Integrar los inventarios y catalogos del acervo;
VIil. Facilitar, previa solicitud, la consulta y copia de los documentos que conforman el acervo, a

excepcion de aquellos que por su estado de deterioro, valor histérico o proceso de
restauracion, no sea posible autorizar su préstamo;

IX. Promover, organizar y coordinar programas de capacitacién y actualizacion sobre el manejo
de archivos, para el personal asignado al mismo;

X. Asesorar a las dependencias del Ayuntamiento en la clasificacion y entrega de sus
respectivos archivos al Archivo Municipal,



XI.

XIl.

X,

XIv.
XV.

XVI.

XVIl.

XViIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIil.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIIL.

XXXIV.

Difundir el acervo del Archivo Municipal, que considere de interés para los habitantes del
municipio;
Promover la participacion de la poblacién en la Integracion de los acervos del archivo,
procurando su confianza, para la donacién o custodia de documentos de particulares; y
Promover acciones para lograr la recuperacion de documentos que formaron parte del
Archivo Municipal de Villa de Alvarez y que fueron sustraidos del mismo.
Coordinar al personal asignado al Archivo Municipal;
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de las funciones
del Archivo Municipal;
Dictar las politicas generales de operacién y funcionamiento del Archivo, en acuerdo con
el Secretario del Ayuntamiento;
Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por las autoridades
municipales;
Presentar el anteproyecto de programas y presupuesto del Archivo Municipal asi como
gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de las funciones que le estan
encomendadas al Archivo;
Informar periédicamente sobre el estado que guarda el Archivo Municipal al Secretario del
Ayuntamiento;
Emitir opiniones a la Presidencia Municipal para la contratacion del personal al servicio del
Archivo;
Asesorar técnicamente, en materia de archivos, a los funcionarios y dependencias
municipales;
Comunicar a los titulares de las dependencias municipales de las irregularidades que se
presenten en la documentacién enviada al Archivo y en su respectivo manejo;
Autorizar la difusion de los documentos conservados en el Archivo
Promover la edicién de publicaciones en las que se informe sobre los avances de
investigacion y el acervo del Archivo;
Determinar el valor histérico de los documentos que pudieran formar parte del acervo
municipal, lo mismo que de aquellos que se ftransfieran, reciban o adquieran para el
Archivo Historico.
Autorizar copias simples y copias certificadas de los documentos que estén en el Archivo,
previa solicitud del interesado y conforme al dictamen que sobre el estado de los
documentos realice;
Realizar periédicamente la depuracién de documentos administrativos antes que estos se
transfieran al Archivo Histérico;
Convocar al personal técnico y administrativo que labora en el Archivo Municipal a
reuniones donde se traten asuntos del mismo;
Velar por la integridad del acervo documental del Archivo y su buen funcionamiento;
Promover la asistencia de investigadores y publico en general a consultar el acervo
documental del Archivo;
Promover entre los habitantes del municipio de Villa de Alvarez las actividades, acervo y
servicios que proporciona el Archivo Municipal;
Promover cursos, conferencias y reuniones de investigadores relacionados con el acervo
documental del Archivo y la historia local;
Representar al Archivo Municipal de Villa de Alvarez en el Sistema Estatal y Nacional de
Archivos;

Gestionar la recuperacion de documentos y fondos documentales pertenecientes al
Archivo Municipal o que pertenecieron al antiguo pueblo de San Francisco Almoldyan;



XXXV. Informar al Secretario del Ayuntamiento de la destruccién, robo, desaparicién o uso no
autorizado por la Direccion, del acervo documental del Archivo Histérico;

XXXVI. Promover el enriquecimiento del acervo documental del Archivo Municipal mediante
donaciones, depdsitos, préstamos y adquisiciones, asi como la copia de documentos
que sean propiedad del acervo de otros archivos;

XXXVII. Hacer cumplir, bajo su responsabilidad como autoridad superior del Archivo Municipal
cada uno de los articulos de este Reglamento, y dictar las medidas necesarias para
mantener el orden, la disciplina y el prestigio del Archivo Municipal.

XXXVIII.  Recibir, al término de la administracion municipal, previo inventario, los archivos que haya

generado cada dependencia del Ayuntamiento, asi como expedientes, manuscritos, libros, folletos,

ediciones, mapas, planos, fotografias, publicaciones periddicas, material audiovisual y cualquier
otro objeto que, por su naturaleza documental deba permanecer en el Archivo, de lo cual se
extendera un recibo correspondiente.

CAPITULO IV
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL ARCHIVO

ARTICULO 8.- E| Archivo constara de cinco secciones:

l. El Archivo Administrativo;
l. El Archivo Histérico;
I1l. La Hemeroteca;
1. La Planoteca;
V. La Fototeca.
CAPITULO V
DE LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO.

ARTICULO 9.- El Archivo Administrativo contendra la documentacién integra de las tres Ultimas
administraciones municipales.

ARTICULO 10.- Todas las dependencias municipales estan obligadas a remitir y depositar en el

Archivo Administrativo al término de la administracion, los expedientes y asuntos ya tramitados y

cumplidos en el gjercicio del afio anterior, asi como un ejemplar de cada uno de los libros, folletos,
fotografias, negativos y cualquier otro material grafico o grabado ya publicado o editado de
conformidad con la dependencia. Los asuntos en tramite o litigio quedan fuera de esta disposicién

y solo deberdn remitirse al Archivo cuando fueren concluidos por alguna autoridad. Las

dependencias municipales deberan entregar su documentacion al Archivo Administrativo
debidamente ordenada, catalogada y clasificada con su registro correspondiente. El Archivo llevara

un control de la misma y expedira su recibo correspondiente, asignandole una clave de consulta a

dicho material. Las dependencias deberan conservar dicha clave y registro correspondiente para la
consulta, en su caso, de dicha documentacion.

ARTICULO 11.- La Oficialia del Registro Civil queda excluida, en razén de sus funciones, de
cumplir con el contenido de articulo anterior, a excepcidn de aquellos libros con antigiiedad mayor
de 100 afios, que deberan remitirse al Archivo Histdrico.



ARTICULO 12.- El Archivo Administrativo serd de consulta publica y sus documentos podran
facilitarse a los usuarios para su consulta externa, previo cumplimiento de los requisitos sefialados
por este Reglamento.

ARTICULO 13.- El archivo asignara, dentro de la secciéon administrativa, secciones a cada
dependencia municipal.

ARTICULO 14.- Los requerimientos de servicio al Archivo deberan formularse en el formato de
solicitud que proporcione el mismo Archivo y que debera contener la descripcion del material o
informacién solicitada, fecha, dependencia que solicita o procedencia del solicitante, identificacidon

en depdsito, en caso de préstamo externo, y nombre y firma de quién recibe.

ARTICULO 15.- De acuerdo a las necesidades del Archivo, se procedera a efectuar la depuracién

de los documentos del Archivo Administrativo, que consiste en la eliminacién de documentos
repetidos y los que sea imposible su restauracion. Para realizar la depuracién de los documentos

del Archivo Administrativo, se conformara un Comité integrado por el director del Archivo, el
Secretario del Ayuntamiento y un integrante del Cabildo, quienes, previo analisis del valor historico,

utiidad de consulta y necesidades de conservacion, dictaminaran sobre las solicitudes que al
respecto presente el Director del Archivo. Para que un documento sea depurado debe contar con

el respaldo de un original, mismo que pasara a formar parte del Archivo Histérico. Los documentos
depurados podran ser enajenados, reutilizados o destruidos por el Ayuntamiento.

ARTICULO 16- Los documentos que conformen el Archivo Administrativo no podran ser retirados
temporalmente del mismo, sin previa autorizacion escrita del Director del Archivo.

DEL ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 17.- El Archivo Histérico contendrd la documentacion inmediata anterior al archivo
administrativo y que no se destruya, previa depuracion.

ARTICULO 18.- El Archivo Histérico estara organizado cronolégicamente, su consulta sera plblica

y su préstamo interno, con las restricciones que determine el director del Archivo tomando en
cuenta el valor histérico y antigiedad de los documentos, por lo que los mismos no podran ser
consultados fuera del area del Archivo.

DE LA HEMEROTECA

ARTICULO 19.- La Hemeroteca contendra las publicaciones periédicas que se conserven en el
Archivo, su consulta sera publica, con las restricciones que determine el director del Archivo y no
podra ser consultada fuera del area del Archivo.

DE LA PLANOTECA

ARTICULO 20.- La Planoteca contendra los planos urbanos, cartas topogréaficas y mapas que se
conserven en el Archivo, su consulta sera publica, con las restricciones que determine el director
del Archivo y no podra ser consultada fuera del area del Archivo.

DE LA FOTOTECA
ARTICULO 21.- La Fototeca contendra las fotografias, negativos y demas documentos gréaficos

que se conserven en el Archivo, su consulta sera publica, con las restricciones que determine el
director del Archivo y no podra ser consultada fuera del area del Archivo.

CAPITULO V
DE LOS TRABAJADORES DEL ARCHIVO.



ARTICULO 22.- El personal adscrito al Archivo se regira por la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Gobierno del Estado, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Colima, en
relacion a las siguientes funciones:

l. De Direccién, que seran asumidas por el Director General;
1. Técnicas, que seran asumidas por investigadores y que consisten:

a. En lainterpretacion de documentos y expedientes para clasificarlos y proporcionarlos a
quien lo solicite;
b. La formacion de indices y catalogos del Acervo del Archivo;

c. Larealizacion de investigaciones histéricas;
d. Y otras que se requieran.

. De Administracion, que serdn asumidas por el personal que tendra las siguientes
funciones:

a. Intendencia, que comprende la limpieza general del edificio y el acervo.
b. Secretariales, que comprende la realizacion de tramites de los asuntos propios del
archivo;

ARTICULO 23.- El personal del Archivo no podra proporcionar al publico informacién sobre los
acervos ni permitir su copia o reproduccion, fuera de los horarios autorizados o sin previa
autorizacion del Director del Archivo.

ARTICULO 24.- El personal del Archivo no podra proporcionar a los usuarios mas de un volumen o
caja al mismo tiempo para su consulta.

ARTICULO 25.- Es obligacion del personal del Archivo dar aviso al Director o a sus superiores de
cualquier deterioro o mal uso del acervo documental y de las instalaciones del Archivo.

CAPITULO VI
DE LOS USUARIOS.

ARTICULO 26.- Los servicios que preste el Archivo a los usuarios seran en los horarios de oficina
sefialados por la Oficialia Mayor del Ayuntamiento.

ARTICULO 27.- Toda persona podra solicitar la consulta del acervo conservado en el Archivo,

sujetandose a las siguientes disposiciones:

l. Llenar la solicitud donde se indicara fecha, nombre completo, procedencia, servicio que
solicita e identificacion con domicilio;

Il. Recibir la autorizacién de la Direccion;

1. Los usuarios deberan permanecer en la sala destinada para consulta, quedando
estrictamente prohibido el acceso a otras areas del Archivo;

V. No se permitira el ingreso a la sala de consulta con mochilas, bolsas u otros objetos que no
sean indispensables para realizar la consulta;

V. Se prohibe fumar e ingerir alimentos en las instalaciones del Archivo Municipal;

VL. Los documentos seran consultados con todo cuidado y deberan ser devueltos sin
alteracion o dafio alguno;

VII. No se permite la salida de documento alguno de esta sala de consulta sin autorizacion de
la Direccion;

VIil. Cuando el solicitante requiera copias de algun documento, éstas deberan ser autorizadas

por la Direccion y entregadas tras el pago correspondiente a su emision.

CAPITULO VII
DE LAS SANCIONES



ARTICULO 28.- Los usuarios que infrinjan el presente Reglamento podran ser amonestados de
palabra por el Director, sin perjuicio de turnar a las autoridades correspondientes si su conducta o

falta sea sancionada en los términos del Codigo Penal Vigente y el Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio.

TRANSITORIOS

UNICO.- El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico
Oficial "El Estado de Colima".

Dado el presente acuerdo de aprobacion del dictamen sefialado, en el Saléon de Sesiones de
Cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional de Villa de Alvarez, Colima., a los diecisiete dias del
mes de octubre del afio dos mil dos.

C. Felipe Cruz Calvario-Presidente Municipal Constitucional de Villa de Alvarez, Colima-Rubrica.-

C. Armulfo German Ochoa Sanchez-Sindico del H. Ayuntamiento-Rubrica.- C. Patricia Laurel
Rodriguez-Regidora-Rubrica.- C. Esther Cardenas Ochoa-Regidora-Rubrica.-C. Juan Rositas
Aguilar-Regidor-Rubrica.- C. M.\V.Z. Luis Gaitan Cabrera-Regidor-Rubrica.-C. Pedro Alcaraz
Rivera-Regidor-Rubrica.- C. Meédico Francisco Palacios Tapia-Regidor-Rubrica.- C. Ing. Jorge
Fernandez Cerda-Regidor-Rubrica.-C. Lic. José Luis Silva Moreno-Regidor-Rubrica.- C. Lic.
Humberto Cabrera Duefias-Secretario del H. Ayuntamiento-Rubrica.



