<l REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE MEXICALI.

Aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali en sesion de Cabildo celebrada el dia
23 de mayo de 2000, y publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baja California
el 23 de junio de 2000

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden e interés publicos, sus disposiciones
son de observancia para los integrantes del Ayuntamiento, las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, y los particulares que conforme al
mismo tengan acceso a documentos del gobierno municipal. Tiene por objeto:

l.-Regular la administracion, manejo, cuidado y consulta de los documentos que
reciba o genere el gobierno municipal;

Il.-Establecer las bases para la reproduccion, conservacion, depuracion y eliminacion
de los documentos a que se refiere la fraccion anterior; vy,

[ll.-Regular el funcionamiento del Departamento para la Administracion de
Documentos del Gobierno Municipal.

Articulo 2.- Se establecen las siguientes abreviaturas para utilizarse en el texto del
presente
Reglamento:

I.-Archivo Histérico.-Es el Archivo Histérico del Municipio de Mexicali, Baja California,
dependiente de la Direccion de Cultura del Ayuntamiento;

[l.-Ayuntamiento.-Es el Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, en su caracter de
organo colegiado responsable del gobierno del Municipio;

lll.-Dependencias.-Son las dependencias de la Administracion Publica Municipal
centralizada del Ayuntamiento;

IV.-Departamento.-Es el Departamento para la Administracion de Documentos del
Gobierno Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento;

V.-Entidades.-Son las entidades de la Administracion Publica Municipal
descentralizada del Ayuntamiento; vy,

VI.-Municipio.-Es el Municipio de Mexicali, Baja California;
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Articulo 3.- Para los efectos de interpretacion y aplicacion del presente Reglamento
se establecen las siguientes definiciones:

I.-Acervo documental.-Es el conjunto de fondos documentales que han sido
producidos o recibidos por el Ayuntamiento, las dependencias y las entidades;

[l.-Archivo de Tramite.-Es el archivo a cargo del Departamento, de las dependencias,
o0 de las entidades, en el que se depositan los documentos durante el periodo
comprendido entre su generacidn o recepcién, y su remision al archivo de
concentracion;

[ll.-Archivo de Concentracion.-Es el archivo a cargo del Departamento, en el que se
depositan los documentos una vez que deben salir del archivo de tramite, y hasta que
son remitidos al Archivo Historico, para que éste determine si deben integrarse al
mismo o destruirse, de conformidad con lo previsto en su Reglamento;

IV.-Correspondencia.-Son los documentos generados por el Ayuntamiento, las
dependencias, o las entidades, que conforme a la normatividad que los regula, no
requieren una forma especial de notificacion, sino que pueden hacerse llegar a su
destinatario por correo, mensajeria, u otro medio similar;

V. -Documento.-Es la representacion material que se genere en el ejercicio de
derechos o en el desarrollo de funciones, en el que conste un hecho o acto solicitado
al, o emitido por, el Ayuntamiento, las dependencias, o las entidades;

VI.-Documento activo.-Es el documento que se encuentra en tramite o gestion
administrativa;

VII.-Documento semiactivo.-Es el documento cuyo trdmite administrativo ha concluido,
sin que haya transcurrido el término para ser sujeto a evaluacion de su contenido
historico;

VIIl.-Documento histérico.-Son los documentos para los que se ha determinado un
valor permanente, conforme a la reglamentacién aplicable, por lo que su conservacion
sera definitiva.

La seleccion, clasificacion, resguardo, conservacion, descripcion y difusion de este
tipo de documentos, estara a cargo del Archivo Historico, que contard con su propia
normatividad; vy,

IX.-Papel oficial.-Es el que se utilizara para la emisibn de documentos de las
dependencias y entidades. Sus caracteristicas, asi como el contenido y colores de los
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membretes que llevara, seran determinados por el Presidente Municipal, pero en
ningan caso se podra omitir el escudo oficial del Ayuntamiento.

Articulo 4.- Los documentos que reciban o generen el Ayuntamiento, las
dependencias y las entidades, estaran sujetos a lo siguiente:

I.-Tienen el caracter de bienes del dominio publico, pertenecientes al patrimonio
municipal;

[I.-Su recepcion, despacho, manejo, conservacion y consulta, se sujetard a las normas
previstas en el presente Reglamento, asi como las del Reglamento del Archivo
Histérico del Municipio;

[ll.-Podran consultarse por los particulares, en la dependencia o entidad receptora
0 generadora, en los términos de la normatividad que regule el acto administrativo del

que se trate;

IV.-S6lo podran consultarse por el publico en general, cuando estén liberados. Se
consideraran liberados los documentos cuando se integren al Archivo Historico; y,

V.-Su eliminacion se podra realizar exclusivamente, previo dictamen del Consejo
Consultivo del Archivo Historico, siguiendo los procedimientos establecidos en su
Reglamento.

Articulo 5.- El gobierno municipal contara con el Departamento para la Administracion
de Documentos del Gobierno Municipal, que tendra a su cargo la prestacion de los
siguientes servicios al Ayuntamiento, a las dependencias y entidades:

I.-Recibir la correspondencia y turnarla al funcionario, dependencia o entidad a la que
vaya dirigida, o a la que sea competente para conocer del asunto del que se trate;

Il.-Despachar los documentos que generen el Ayuntamiento, las dependencias o
entidades, que conforme a la normatividad que les sea aplicable, puedan manejarse
como correspondencia;

[ll.-Organizar y administrar los archivos de tramite y de concentracion;

IV.-Turnar al Archivo Historico los documentos cuyo término de resguardo en el
archivo de concentracion haya fenecido, y recibirlos de nuevo cuando el mismo
Archivo Historico determine que deben permanecer por otro periodo adicional en el de
concentracion; vy,
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V.-Realizar revisiones a los archivos de tramite de las dependencias y entidades, a fin
de verificar que se sujetan a los procedimientos establecidos en el presente
Reglamento.

Articulo 6.- En materia de administracion de documentos, las dependencias y
entidades tendran las siguientes obligaciones:

[.-Cuando elaboren un documento que suscriba el Presidente Municipal, o el
Secretario del Ayuntamiento, que deba manejarse como correspondencia, deberan
turnarlo al Departamento para su despacho, anexandole los antecedentes que
hubieren servido de base para su elaboracion para ser guardados en el expediente
respectivo, 0 en su caso, copia fotostatica de los mismos;

Il.-En el supuesto de que cuenten con su propio sistema de recepcion, despacho y
archivo de tramite para la documentacion que reciban o generen, deberan sujetarse
en tales actividades a los procedimientos y reglas de préstamo y consulta
establecidos en el presente Reglamento. En este caso el Departamento brindara la
asesoria técnica que las dependencias y entidades le soliciten;

[ll.-Cuando por disposicion legal o reglamentaria tengan obligacion de conservar algin
tipo de documento de manera permanente, o por un periodo de tiempo, deberan
contar para éstos con sistemas de archivo propios, por lo que no tendran obligacion
de depositarlos en el archivo de concentracion del Departamento, o la tendran hasta
transcurrido el término legal;

IV.-Deberan remitir y depositar en el archivo de concentracion del Departamento,
todos los documentos semiactivos con que cuenten, conforme a las reglas contenidas
en el presente Reglamento, indicando el término por el que deberan mantenerse en el
mismo;

V.-Podran solicitar y deberan permitir al Departamento, el desarrollo de revisiones a
sus archivos de tramite, y observar las recomendaciones que les haga relacion a su
manejo; vy,

VI.-Las demas que deriven del presente ordenamiento y de los demas aplicables.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

Articulo 7.- El Departamento debera contar con los espacios fisicos adecuados para
el resguardo del acervo documental a su cargo, y con el mobiliario necesario para su
buen funcionamiento.

En dichos espacios deberan aplicarse las medidas de seguridad y de higiene
suficientes, que permitan mantener en 6ptimo estado y garantizar la conservacion de
los documentos concentrados.

Articulo 8.- El Titular del Departamento tendra las siguientes atribuciones:

l.-Las establecidas para los jefes de departamentos en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento;

Il.-Reproducir en copias fotostéticas, o cualquier otro medio, documentos que tenga
bajo su custodia, a fin de preservarlos de su deterioro o destruccion;

[ll.-Proponer al Secretario del Ayuntamiento, la emision de manuales e instructivos
relativos al manejo de la correspondencia, y la organizacion y funcionamiento de los
archivos de tramite y de concentracion;

IV.-Vigilar que las actividades del Departamento, se observen las disposiciones del
presente Reglamento, asi como los manuales e instructivos que se emitan;

V.-Formar parte del Consejo Consultivo del Archivo Historico; y,

VI.-Las demas que deriven del presente Reglamento, y de los demas ordenamientos
gue le sean aplicables.

Articulo 9.- Para la atencion de los asuntos a su cargo, el Departamento, se
distribuira en las siguientes secciones:

I.-De correspondencia;
[I.-Archivo de tramite; y,
[ll.-Archivo de concentracion.
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CAPITULO TERCERO
DE LA CORRESPONDENCIA

SECCION PRIMERA
DE LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA
CORRESPONDENCIA

Articulo 10.- El Departamento recibira, abrira, registrara, clasificara, distribuira y
despachard, toda la correspondencia recibida para, o emitida por:

l.-El Presidente Municipal;
Il.-Los Regidores;
[ll.-El Secretario del Ayuntamiento; vy,

IV.-Las demés dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal que
no cuenten con unidades o sistemas propios para la atencion de estas actividades.

Los funcionarios y empleados de las dependencias y entidades a que se refieren las
fracciones anteriores, que reciban correspondencia en forma directa, deberan de
turnarla de inmediato al Departamento para su registro, clasificacion y distribucion.

Articulo 11.- A todo documento que se reciba por el Departamento, deberé ponérsele
el sello de recibido con la fecha y hora del dia que corresponda.

En caso de que el documento contenga anexos, se debera verificar que estén
completos.

Si se trata de un documento personal o confidencial se pondra el sello de recibido en
el sobre que lo contenga y se entregara cerrado a su destinatario.

Articulo 12.- Toda la correspondencia que se reciba debera clasificarse bajo el
sistema decimal que utilice el Departamento, registrarse y distribuirse en el mismo dia,
siempre y cuando tal recepcion sea hasta antes de las catorce treinta horas.

En caso de recibirse posteriormente, dichas actividades se realizaran a primera hora
del dia siguiente, salvo que se trate de asuntos urgentes, supuesto en el que la
distribucion debera hacerse el mismo dia en que se reciba.
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El caracter de urgente sera indicado al Titular del Departamento, por los responsables
de cada dependencia o entidad a la que éste preste sus servicios.

Articulo 13.- Para el control de la distribucion de la correspondencia, el Departamento
elaborard una cédula que se denominara “Registro de Correspondencia de Entrada”.
Esta cédula tendra por objeto conocer quien tiene en su poder el documento hasta la
culminacion de su tramite.

El original de la cédula se fijara al documento y una copia de la misma servira de
acuse de recibo, por lo que debera sellarse de recibido por la dependencia o entidad,
0 en su caso, firmarse por la persona a quien se turna o entrega.

Dicha cédula debera contener:
[.-El nombre del remitente;
Il.-La fecha del documento, asi como la de recepcion por el Departamento;

[ll.-El nimero que le corresponda al documento bajo el sistema de clasificacion
decimal que utilice el Departamento;

IV.-El registro que le hubiere sido asignado;

V.-El asunto del que se trata el documento;

VI.-La dependencia, entidad o particular a la que se turna; vy,
VIl.-La fecha de su entrega.

La forma de la cédula de control sera determinada por el Secretario del Ayuntamiento
a propuesta del Titular del Departamento.

SECCION SEGUNDA
DEL DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA

Articulo 14.- Para su despacho, la correspondencia deberd reunir los siguientes
requisitos:

I.-Haberse formulado en papel oficial con las copias respectivas, asi como dos copias
adicionales para el Departamento;

[l.-Indicarse el nimero del expediente respectivo del Departamento;
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[ll.-Contener la firma de la persona o personas que emitan el documento; y,

IV.-En su caso acompafarse de los anexos, e indicarlos en el original del documento.

Articulo 15.- Al entregarse al Departamento un documento para su despacho, se
deberan anexar los antecedentes que sirvieron de base para su elaboracion, para
archivarlos en el expediente que les corresponda, a menos que la dependencia o
entidad que lo haya generado, lleve el expediente respectivo en su propio archivo de
tramite.

Articulo 16.- Al verificarse que la correspondencia reune los requisitos sefialados en
los articulos anteriores, se le asignara el nimero de folio para su envio, el nUmero que
le corresponda de acuerdo con la clasificacion decimal que lleve el Departamento, y
se le pondré el sello de despachado del mismo.

Al entregarse a su destinatario, se recabara constancia de haberse recibido, en una
copia de la documentacién, o en una cédula que se denominara “Constancia de
Recepcion de Correspondencia”, que contendra:

[.-NUmero de oficio y expediente;

[I.-Nombre y cargo de quien lo emite;

[lI.-Nombre y cargo de la persona a la que va dirigido;
IV.-Asunto del que se trata; v,

V.-Espacio para que se indique la fecha, hora y constancia de su recepcién, pudiendo
ser esta ultima un sello o una firma.

La forma de la cédula anterior sera determinada por el Secretario del Ayuntamiento a
propuesta del Titular del Departamento.

Articulo 17.- En todos los casos el Departamento deberd conservar dos copias de la
correspondencia despachada. Una de éstas la integrara al expediente que lleve del
asunto, dependencia o entidad; la otra serd para integrar el minutario de
documentacion despachada.
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Articulo 18.- Cuando la correspondencia deba enviarse en sobres, se pondran en
éstos los documentos completos con los anexos correspondientes, y se rotularan con
los datos de identificacion suficientes del destinatario y su domicilio.

En el caso de envio postal o por mensajeria, se debera llenar una forma especial que
aprobard el Secretario del Ayuntamiento a propuesta del Titular del Departamento,
gque ademas de identificar la correspondencia despachada, servira para constancia del
envio.

CAPITULO CUARTO
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 19.- El Departamento integrar& el archivo de tramite con los expedientes que
forme con cada documento que despache y sus anexos, los que clasificara y
organizara por asunto, dependencia o entidad, segun los procedimientos archivisticos
gue resulten més eficientes.

Articulo 20.- De cada expediente que se forme en el archivo de tramite, se formulara
una ficha informativa en la que se indicara:

I.-Asunto del que se trata el expediente;

[I.-Numero que le corresponda de acuerdo con la clasificacion decimal que lleve el
Departamento; vy,

I1l.-Fecha de elaboracién de la ficha.

Estas fichas se organizaran por orden alfabético, y adicionalmente su contenido se
vaciara en el programa informatico con que cuente el Departamento, para facilitar su
consulta y la ubicacion de los documentos.

La forma de la ficha informativa serd determinada por el Secretario del Ayuntamiento,
a propuesta del Titular del Departamento.

Articulo 21.- Se debera revisar periédicamente los expedientes que se formen en el
archivo de tramite, y eliminar de éstos los documentos duplicados.



REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE MEXICALI.

Articulo 22.- Las dependencias y entidades integrardn sus propios archivos de
trdmite con la correspondencia que reciban y despachen por si mismas, asi como con
la deméas documentacion que emitan en el desempefio de sus funciones.

Estos archivos se organizaran conforme a los manuales e instructivos que con la
asesoria del Departamento, emita el titular de la dependencia o entidad.

Articulo 23.- La baja de un expediente del archivo de tramite y su remision al de
concentracion, se llevard a cabo conforme a lo siguiente:

[.-Durante el mes de enero de cada afo, el Departamento hara una revision de los
expedientes que mantenga en su archivo de tramite, a fin de determinar cuéles de
éstos seran integrados al archivo de concentracion, por contener documentos que
puedan considerarse semiactivos. Una vez determinado lo anterior, procedera a
formular las cédulas de control correspondientes y a realizar el traspaso de los
expedientes respectivos al archivo de concentracion;

Il.-Las dependencias y entidades remitiran en el mismo mes de enero de cada afio al
Departamento, un oficio en el que le informaran de los documentos que mantengan en
sus respectivos archivos de trdmite, que consideren deben integrarse al archivo de
concentracion. Dicha comunicacion describiré:

a).-Los temas que tratan los documentos a concentrar.

b).-El periodo cronoldgico en el que hayan sido producidos.

c).-La forma en que se encuentran organizados y clasificados.

d).-Las razones por las que la dependencia o entidad los considera semiactivos.

e).-El término que deberdn permanecer en el archivo de concentracion, que se
determinara por la dependencia o entidad de acuerdo con los lineamientos emitidos
por el Presidente Municipal, o por el Secretario del Ayuntamiento. S6lo mediante
acuerdo del Ayuntamiento, podra modificarse la fecha sefialada para la liberacion de
cualquier documento.

[ll.-Recibida por el Departamento la comunicacion a que se refiere la fraccion anterior,
procederd a formular un calendario de recepcion de los documentos a integrar al
archivo concentracion, y lo dara a conocer a las dependencias y entidades. Asimismo,
podra pedir a éstas la reclasificacibn o reorganizacion de la documentacion,
indicandoles la forma en que debera llevarse a cabo; vy,
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IV.-Para la entrega de documentos a integrar al archivo de concentracion, de los
archivos de tramite de las dependencias y entidades, y su recepcion por el
Departamento, se levantara un acta por los titulares respectivos, en la que se haga
constar la relacion de documentos objeto de traspaso, la demés informacion contenida
en la comunicacion a que se refiere la fraccion Il de este articulo, y el estado fisico en
que se encuentran los documentos.

CAPITULO QUINTO
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 24.- Para integrar cualquier documento al archivo de concentracion se
debera formular una cédula de control para cada expediente que se forme, que se
denominaré: “Ficha Descriptiva de Expediente en Archivo de Concentracion”, que
debera contener la siguiente informacion:

|.-Seccion.-Que se referira a la dependencia o entidad de donde provienen los
documentos;

Il.-Serie.-Que se establecerd para conjuntos de documentos cuyo contenido es
similar;

[ll.-Asunto.-Que se refiere al tema que tratan los documentos del expediente;

IV.-Localidad.-En la que se indicara la poblacion o delegacion municipal de donde
proceden los documentos;

V.-Numero de Legajo.-En caso de que los expedientes se hayan agrupado en legajos,
deberan enumerarse progresiva y cronolégicamente;

VI.-NUumero de Expediente.-Es la ordenacién cronoldgica y numérica de éstos.

VII.-Numero de Caja.-Es la numeracion progresiva iniciada con los documentos mas
antiguos, con la que se identificaran las cajas en las que se guarden los expedientes.
Esta numeracion debera indicarse en espacios visibles fuera de la misma caja.

En su caso podran utilizarse numeraciones alfanuméricas, con el objeto de facilitar la
identificacion de las cajas de acuerdo con la clasificacion de los documentos que
contienen;

VIII.-Periodo Cronoldgico.-Se refiere a las fechas que abarca cada uno de los
expedientes;
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IX.-Condiciones Fisicas.-Es la descripcion de las condiciones en que se encuentran
los expedientes y documentos;

X.-Fechas.-Se mencionar4 tanto la fecha en la que ingresé al archivo de
concentracion, como en la debera salir de éste; vy,

Xl.-Datos de Localizacién.-En los que se indicara el almacén en el que se conservara,
el nUmero de estante, y demas datos pertinentes para localizar el expediente.

Articulo 25.- Las cédulas de control a que se refiere el articulo anterior, deberan
mantenerse en ficheros organizados de manera que se facilite su consulta, asi como
la busqueda y localizacion de cualquier documento.

Con los mismos fines, el Departamento debera contar con un programa informatico en
la que conste el contenido de dichas cédulas.

La forma de las cédulas, y el disefio y facilidades del programa informatico, seran
determinados por el Secretario del Ayuntamiento a propuesta del Titular del
Departamento.

Articulo 26.- En el mes de septiembre de cada afio, el Departamento formulara una
relacion en la que describira los expedientes que deben ser dados de baja del archivo
de concentracién, durante cada mes del afio siguiente.

Antes de que termine el mismo mes de Septiembre, remitira dicha relacion al Archivo
Historico, anexandole copias de las fichas descriptivas de los expedientes que deba
transferir a éste.

Articulo 27.- El dltimo dia hébil de cada mes, el Departamento remitira al Archivo
Historico, todos los expedientes del archivo de concentracidbn cuyo término de
conservacion en éste hubiere fenecido durante el mismo mes, para que proceda a su
depuracion en los términos de la reglamentacion respectiva.

La remision se hara mediante acta que levantaran los titulares del Departamento y del
Archivo Histérico, con la intervencion que corresponda al Secretario y al Director de
Cultura del Ayuntamiento.

En dicha acta se hara constar la entrega-recepcion de los documentos y de las fichas
descriptivas de los mismos.
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CAPITULO SEXTO
DE LA CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Articulo 28.- La consulta y préstamo de expedientes que obren en el archivo de
trdmite o de concentracion del Departamento, se hara conforme a lo siguiente:

l.-Los funcionarios 0 empleados de las dependencias o0 entidades, soOlo podran
consultar y obtener en préstamo los expedientes que contengan documentos relativos
a las atribuciones o funciones que tengan conferidas;

Il.-Los titulares de las dependencias y entidades, asi como los jefes de departamentos
de la Administracion Publica Municipal, s6lo por lo que respecta a expedientes con
documentos generados por los 6rganos a su cargo, podran autorizar en los formatos
con gue se cuente para este fin, a cualquier otra dependencia e entidad de la misma
Administracion Publica Municipal, asi como de la Estatal o Federal, su consulta,
préstamo o reproduccion por cualquier medio. En este caso, quien otorgue la
autorizacion sera responsable de que no se sustraiga, deteriore, altere o destruya
ningun documento. Cualquier conflicto que se suscite por la aplicacion de lo previsto
en esta fraccion, sera resuelto por el Secretario del Ayuntamiento; y,

[ll.-Los particulares s6lo podran consultar los documentos cuando éstos se integren al
Archivo Historico.

Articulo 29.- Para que cualquier expediente o documento pueda salir en préstamo de
los archivos de tramite o de concentracion, se deberd llenar por una cédula que se
denominaré “Vale de Préstamo”, en la que se indicara:

l.-La descripcidn del expediente o documento del que se trate que incluira:

a.- Dependencia o entidad que generd los documentos que contiene.
b.- Asunto del que tratan;

c.- Periodo cronoldgico que abarcan.

d.- Numero de folios que lo integren.

e.- Estado de conservacion en el que se encuentra;

Il.-La persona a la que se le presta, y en su caso, la que hubiere autorizado dicho
préstamo;

lll.-La fecha en que se presta, y la constancia de su entrega; v,

IV.-El espacio para hacer constar la devolucion al Departamento.
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Esta cédula tendra dos partes, una que se quedara en poder del Departamento, con
los datos a que se refieren las fracciones |, Il y lll, y otra que se fijara al expediente o
documento, para el dato que menciona la fraccion IV. Al devolverse el documento al
Departamento, éste lo hara constar en esta Ultima parte, una vez que se haya
cerciorado de que se le regresa en las mismas condiciones en que lo hubiere
facilitado.

La forma del vale de préstamo debera ser aprobada por el Secretario del
Ayuntamiento a propuesta del titular del Departamento.

Articulo 30.- Quien obtenga en préstamo cualquier expediente, sera responsable de
Su conservacion y uso, asi como de que no sustraiga, deteriore, altere o destruya
ningan documento que lo integre. Solo se liberara de estas Ultimas responsabilidades,
con la parte del vale de préstamo, en la que conste la devolucion del expediente al
Departamento.

Articulo 31.- El plazo maximo para el préstamo de un expediente o documento, sera
de diez dias habiles. Una vez transcurridos, se volverd a solicitar el expediente
llenandose una nueva cédula de préstamo.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 32.- La mutilacién, destruccion, extravio o cualquier dafio, que por dolo o
negligencia de los servidores publicos, sea causado a los documentos que integran el
acervo del Departamento, es constitutivo de responsabilidad administrativa, sera
sancionado de conformidad con lo establecido por la ley de la materia.

Articulo 33.- Los servidores publicos que al dejar de desempefiar su empleo, cargo o
comision, retengan intencionalmente algin documento, seran requeridos para el
efecto de que lo regresen, y en caso de no hacerlo, se procedera de acuerdo a lo
establecido en los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 34.- En contra de cualquier persona que mutile, destruya, extravie, cause
cualquier dafio por dolo o negligencia, o altere la informacion contenida en los
documentos que conformen el acervo del Archivo, se promovera por su Titular, que
sean sancionados conforme a las leyes penales vigentes en el Estado.



A<| REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE MEXICALI.

Articulo 35.- El Departamento informara a la Sindicatura Municipal o al Departamento
Juridico, segun corresponda, cuando tenga conocimiento de hechos o actos
relacionados con sus funciones, que puedan ser generadores de una responsabilidad
administrativa o penal, a fin de que procedan conforme a sus atribuciones.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento, entrara en vigor a partir del dia
siguiente al de su publicacion en el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Reglamento abroga el Reglamento del Archivo
General del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, publicado en el Periédico
Oficial del Estado del dia diez de enero de mil novecientos ochenta y cuatro.

ARTICULO TERCERO.- Dentro de los quince dias siguientes a la entrada en vigor del
presente Reglamento, el Secretario del Ayuntamiento aprobara las cédulas de control
a que se refiere el mismo, y las dard a conocer a las dependencias y entidades.
Asimismo, iniciara las gestiones para el disefio y funcionamiento del programa
informético para las Fichas Informativas del archivo de tramite, asi como para las
Fichas Descriptivas de Expedientes en Archivo de Concentracion, a fin de que se
cuente con el mismo a mas tardar al inicio del siguiente ejercicio fiscal.



