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Reglamento del Archivo Municipal

CAPITULO ]
3

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULQ | .- El objetivo del presente reglamento ¢s el de lograr que el Archivo Municipal sea
resguardado, que su manejo sea funcional y cumpla con el servicio que requiere la administracion, auxilie en
la invesligacidn y brinde el servicio de cardcter social que debe tener, conforme a los lineamientos que se
sefialan.

ARTICULOQ 2.- Corresponde a la Secretaria del Ayunlamiento de CONKAL | el manejo y cuidado del
Archivo Municipal, de acuerdo al art. 61 fraccidén V1! de 1a ley de gobierno de los municipios del estado de
Yucatan

CAPITULO Ll

DE LAS FUNCIONES Y DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 3.- El Archivo Municipal es un drgano de la Secretaria del Ayuntamiento de CONKAL vy liene
como objetivos;

|.- Adecuar la fuente de informacion documental del gobiemo municipal, mediante la recepcion, controt,
clasificacién, conservacidn, depuracion y retroalimentacion oficial municipal para la eficaz loma de
decisiones.

1l.- Definir politicas en la administracién documental de los archivos de trdmite conformados en las
dependencias del organigrama municipal,

Ifl--Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y proyectar su acervo hisidrico, rescatando
adquiriendo y/o custediando o que en su soporte contenga para su integracion la evidencia historica regional
y/o estatal.

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

V.- Ser parie del sistema estatal de archivos, sistema coordinado por el Archivo General de! Estado de
Yucatén, de acuerdo con lo gue al respecto se legisle,
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ARTICULO 4 .- El Archive Municipal constara de tres secciones
a).- Seccion de Archivos Administrativos
A
b}.- Seccion de Archivo Histérico

c}.- Seccidon de Registro Municipal

ARTICULO 5.- A |a Seccidn de Archivo Administrativo se encargard toda la documenlacion que generen las
diferentes dependencias del Ayuntamicento ¥ que conforme a lo previsto por este Reglamento deberan
entregarse al Archivo, y sera responsabilidad del responsable del Archivo Municipal requerir anuaimente a
todas las dependencias Municipales le proporcionen la documentacion referida en el articulo 6 de esle
reglamento,

ARTICULO 6.- A 1a Seccion de Archivo Histérico deberd encargarse toda la documentacion que tenga valor
histérico de acuerdo a la clasiflcacidon que se haga por parte dc la Direccidn del Archivo.

ARTICULOD 7.- A la Seccion de Registro Municipal sc encargara el Registro de la documentacién que por su
imporiancia trasciendan dc una administracién a otra y contard a su vez con las siguientes secciones:

f.-Seccion de Registro de Contratos en la que se regisirardn lodos los convenios y contratos que el
Ayuntamiento celebre con particulares.

ll.-Seccion de Registro de Concesiones en la cual se registraran todas las concesiones que conceda
¢l Ayuntamiento a particulares.

[11.-Seccién de Registro de Propiedades Municipales. En la cual se registraran los inmucbles del
municipio asi como los movimientos quc de ellos se hagan.

Lo [V.-Seccidn de Varios.- En la cual se registran donaciones de bienes muebles municipales, todas las
actas de cabildo en las cuales $e tomen acuerdos que puedan repercutir en administraciones luturas; y ios
demds actos que a juicio del Ayuntamiento deban ser rcgistradas.

Es obligacion del Secretario del Ayuntamicnto, remitir para su registro al Archivo Municipal todos los actos
de pobiermno a que se refiere el presente articulo, en todo caso previo a la enircga de la concesidn o contrato de
quc se trate, ordenar a los particulares del regisiro del mismo.

ARTICULO 8.- El Archivo Municipal estara bajo la responsabilidad de una persona que se nombrara
responsable del Archivo Municipal, mismo que sera designado por el Presidente Municipal con el visto bueno
del secretario y aprobado por el Cabildo, debiendo cumplir el responsable del Archivo Municipal, con los
siguientes Tequisitos: tener estudios de licenciatura proferentemente 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:
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L.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempedio de las funciones
correspondientes al Archivo

Municipal.
.- Dicgar politicas de funcionamienio dcl Archivo.

Itl.- Llevar el control administrativo del Regisiro Municipal,

ARTICULO 9.- E! Archivo Municipal contar4 adcmas del responsable, con {os auxiliares que para el
funcicnamiento del archivo sc requiera y lo permita el presupuesto del Ayuntamiento.

ARTICULO 10.- En el Archivo Municipal se encontrara la documentacién, los archivos inmediatos o de area
de las dependencias que integran el Gobierno Municipal; las dependencias eotregaran al archive municipal
dentro de fos tres primeros meses del afio, la documentacién inciuida inactiva o en su ¢aso scmiactiva,
debidamente retacionada y clasificada, expidiéndoscles previa confronta, el recibe correspondiente;
entendiéndose come tal (documento); expediente legajo, mamotreto, recopilador, minima, paguete, prolocolo;
apéndice, libro de registro o periddico, impreso, memoria, informe, plano, folo, lo que en su conjunto conlleve
documentacion seriada, epistolar, regisirar, legal, contable, administraliva, circunsiancial, y/o la prolongacion
del soporte original o micro ficha, film, cassette, disqueie, eteétera.

ARTICULO 11.- El Arehivo Munieipal, asignara secciones a cada dependencia en las que, medianie sislema
alfanumérico y 1opografico decimal se ordenard la documentacion eorrespondiente.

ARTICULQ |2.-Las salicitudes de préstamo de documentacion deberan formularse por medio de “Cédula de
Préstamo * que el archivo municipal proporeionard a las dependencias a las que sirve y que debera contener
la descripcidn sucinla y exacta del documento solicitado, seilo de la dependencia soliciiante, 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 adminisirativos lo requieran.

ARTICULO 13.- La documentacion proporcionada debera ser devuelta dentro de los quince dias hahiles
stguientes a la fecha de entrega en easo de documentacion coneluida.

ARTICULQ 14.- El Archivo Municipal, contard con hemeroteea ofieia! y local.

ARTICULOQ 15.- El Archivo Municipal proporcionara al publico servicios de banco de dalos; informacion
estadistica e histérica, quedando facultado para ia venta de leyes; periddieos oficiales, expedir certificaciones




con |as reservas que la ey y/o los usos administrativos establezcan y con sujecion al arancel que para el caso
sefiale la Ley de Hacienda del Municipio, la Ley de Ingresos o en su defeclo la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 14.- El personal que preste sus servicios en el archivo, queda impedido para extraer de €l, fuera
de uso oficial, cualquier tipo de informacion.

ARTICULO 17.- 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 Sceretario del Avuntamicnio, el
responsable del Archivo Municipal, el cronisia y/o historiador local y un represeniante de la Biblioteca
Publica Municipal. Esle drgano tornara sus decisiones por mayoria de volos, levantandose acla
pormenorizadas por el responsable de Archivo Municipal, quien ademas fungird como secrelario

ARTICULO 18.- Para los efectos de seleccién de documentos sujetos a depuracion se reunira el consejo
consultivo, el titular de 1a dependencia de cuya decumentacién se trate; para tal efeclo y en caso de empate se
estard a la opinién que sobre el particular emita ¢l C. Presidente Municipal.

CAPITULO NI

DE LAS SANCIONES

ARTICULO 19.- El incumplimiento de las obligaciones que marca este reglamenio, o infracciones al mismo
por parte, 1anto del personal administrarivo, como de los funcicnarios del Ayuntamiento se sancionara
administrativamente de acuerdo siendo facultados para la aplicacidn de estas sanciones el cabildo, el sindico
y en su caso ¢l rgano de control interno en apego al ant. 207 de la ley de gobiernos de los municipios del
estado de Yucardn conforme a los siguientes articulos:

ARTICULO 20.- Tralandose de personal administrativo, con sancién economica 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 21.- Tratdndose de funcionarios del Ayuntamiento con multa de diez a cien dias de salario
minimo vigenre en el Municipio.

ARTICULO 22.- Ademas de las sanciones anteriores, con indemnizacion al H. Ayuntamiento, de los dafos y
perjuicios, tndependientemente de las demnds sanciones que se causen.
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ARTICULO 23.- En el mismo caso del articulo anterior, si |a infraccion es grave, y ademas si el hecho u
omisidn implica la comisidn de un probable delito, los responsables seran consignados ante ias autoridades

competentes.
1

ARTICULO 24.- Para efecto de que se pueda calificar la sancion, debera previamente requerirse por parte del
responsable del Archivo Municipal a los funcionarios o personal administrativo de que se trate el
cumplimiento de la obligacién y en su caso sujetarse al titulo sexto de la ley de gobierno de los municipios
del estado de Yucatan.

ARTICULO 25.- Los particulares que no cumplan con el registro del contrato o concesién que se les haya
otorgade, serdn sancionados con multa de hasta 30 dias de salario minimo vigente en la region vy si persisie el
incumplimiento en el registro, con la rescisicn del contrato o caneelacin de la concesicn segln 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 ¢l director del Archive Municipal para que éste lo resuelva, cuando se Lrate de actos del
personal administrativo del Archivo Municipal o de particulares, ¥ por contraloria interna, tratindose de actos
de funcionarios de la Administracion Municipal. Dicho recurso serd interpuesto dentro de los tres dias
siguientes a la notificacion de la saneion, y deberd ser resuelto en un téemino no mayor de 30 dias contados a
partir de la fecha que se promueva ¢l recurso,

TRANSITORIOS. El presente reglamento entrar en vigor luego de su aprobacién ¢n sesién de cabildo
¥ al dia siguiente de su publicacidn en [a gaceta oficial de este ayuntamiento de Conkal,

DADO EN LA SEDE DEL H. CABILDO DE CONKAL, YUCATAN ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS A LOS 08 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2007 PRESIDENTA MUNICIPAL
MARIA ELENA UICAB QUIJANO SINDICO MARIO ARJONA ESTRELLA SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO JUAQUIN C. GUARDIA KANTUN, REGIDOR MIGUEL A. RUIZ ANGULO,
REGIDORA, ARGELIA DEL C. COCOM ARGAEZ, REGIDORA LIZBETH GPAL CANUL MATU,
REGIDORA MA. DEL PILAR DZIU PADILLA Y REGIDOR JORGE HILARIO SULU SULU.
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Los casos no previstos en la presente convocatoria, seran resueltos por H.
ayuntamiento de Conkal Yucatan.

- ATENTAMENTE
\Lm\*c\ edan Dt dp O
C Maria Elena Uicab Quijano
Presidenta municipal
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lab. Ciff=Toaquin C. Guardia Kantun
Secretario municipal
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CP MARIO ARIONA /  ESTRELLA
PRESIDENTE DELA COMISION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

PROF. MIGUELA. “—RUIZ ANGULO
PRESIDENTE DE LA COMISION DE SERVICIOS PUBLICOS
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C. ARGELIA DEL C. COCOM ARGAEZ
PRESIDENTA DE LA COMISION DE COMISARIAS, SALUD Y ECOLOGIA

C. LIZBEMTEPE] CANUL MATU
VOCAL DE LA COMISION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
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C. MARIA DEL PILAR 7 DU PADILLA
SECRETARIA DE LA COMISION DE COMISARIAS, SALUD Y ECOLOGIA

c. JORGE H. " SULU SULU
VOCAL DE LA COMISION DE SERVICIOS PUBLICOS




