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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
YURECUARO, MICHOACAN

REGLAMENT 0 DEL ARCHIV O GENERAL MUNICIPAL
DeEcimo NoveENA SesiON ORDINARIA
AcTta NUmMERO 28
En la cabecera municipal denominddaécuaro, municipio del mismo nombre, del Est
de Michoacéan de Ocampo, siendo las 11 once horas con 47 cuarenta y siete min

dia viernes 14 catorce de junio de 2019 dos mil diecinueve, se reunieron en el inte

Ayuntamiento, con la finalidad de celebrar la Décimo Novena Sesion Ordinaria del Ho
Ayuntamiento, bajo el siguiente:

ORDEN DEL Dia

hh.- PRESENTACION PARA SUANALISIS , DISCUSION Y EN SUCASO APROBACION Y PUBLICACION EN EL
Periopico OriciaL DEL Estabo pEL REGLAMENT 0 DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL DE
Y URECUARO, MICHOACAN .

Punto Numero Cinco.- El Lic. Christian Banda Jasso, Secretario del Honor
Ayuntamiento del Municipio déurécuaro; somete a consideracion del Honorable Cal

fecha 14 catorce de junio de 2019 dos mil diecinueve, para su analisis, discusion
caso aprobacién y publicacion en el Periddico Oficial del EstadRefghmento de
Archivo General Municipal deYurécuaro, Michoacan (Anexo a la presente) una v
conocida y analizada la propuesta se somete a votacion de la forma acostursbr
aprueba por mayoria de votosde los presentes el ReglamentoAdehivo General
Municipal deYurécuaro, Michoacan.

edificio de la Presidencia Municipal, en el salon de sesiones, los integrantes del Hol

el oficio expedido por la Secretaria del Honorghlantamiento SMY/0048/2019 dg

; 0[0]
os, del

]}or del
orable

prable
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El Secretario del Honorabguntamiento Lic. Christian Banda  Articulo 3.- El Archivo General Municipal d&urécuaro,
Jasso, manifiesta que se encuentran agotados los puntos dentikéichoacan, es un 6rgano que depende directamente de la Secretaria
del orden del dia, por lo que solicita al Presidente Municipal, L.A. del Ayuntamiento, con los objetivos, funciones, estructura,
GilbertoAlvarado Méndez, proceda a la clausura de la Décimo atribuciones regulados por el presente ordenamiento.

Novena Sesién Ordinaria de Cabildo del HonorApientamiento

de Yurécuaro, Michoacan; siendo las 13 horas con 40 cuarentd\rticulo 4.- Los acervos documentales son patrimonio municipal,
minutos del dia 14 catorce de junio de 2019 dos mil dlecmueve|ntransfer|bles e inembargables y no podran salir del municipio,

firmando al margen y al calce de conformidad los que en e”aexcepto para fines de difusion, intercambio cultural o tramites
intervinieron para su legal y debida constancia administrativos relacionados con la obtencién de recursos estatales

o federales, previa autorizacion del Secretario del Honorable
Ayuntamiento dé&’urécuaro.

Articulo 5.- Queda prohibida la compra-venta de documentos de
interés publico que obre enfaichivo Municipal deYurécuaro.

Hago constar, Lic. Christian Banda Jasso, Secretario del Honorabl@ (+iculo 6.- Cuando un servidor pablico deje de desempefiar su

Ayuntamiento, doy fe. cargo, debera entregar a quien lo sustituya los archivos que tenga

) i _ o _ en su poder, asi como los Cuadros Generales de Clasificacion
L.A. Gilberto Alvarado Méndez, Presidente Municipal.- Lic. Archivistica y los Catalogos de Disposicién Documental
Josefina Gutiérrez Sanchez, Sindico Municipal.- Regidores: C.correspondientes.

Adrian Michel Garcia Bravo, C. Janelly Guadalupe Ornelas Gil,

C. Guillermina Berenice Pérez Castillo, C. Jaime Gomar SerratoArticulo 7.- Para los efectos de este Reglamento, se entiende
C. Ernesto Barcena Soto, C. José Guadalupe Garcia Lopez, Guor:

Ma. Guadalupe Hernandéygala. (Firmados).

Administracién de Documentos:Actos y acciones integrales
destinados a clasificar, ordenar, regular, coordinar y fortalecer el
uso de los documentos existentes en los archivos administrativos
e histéricos en poder del Municipio, lo mismo que los actos que se
realicen para generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir,

REGLAMENT O DEL ARCHIV O GENERAL MUNICIP AL valorar y depurar los documentos administrativos o histéricos.
DE YURECUARO, MICHOACAN «ENRIQUE HERNANDEZ»
REGISTRADO EN EL ARCHIV O GENERAL DE LA Archivo: Conjunto orgéanico de documentos que son producidos o
NACION CON NUMERO DE REGISTRO recibidos en el ejercicio de las atribuciones de las dependencias
«MX16106HMYEH» municipales.
CAPITULO| Ar chivos Administrativos: Se les da esa denominacién,
DISPOSICIONES GENERALES indistintamente, a loArchivos deTramite y de Concentracion.

Articulo 1.- El Municipio deYurécuaro, Michoacan, tiene la Archivos deTramite: Conjunto de documentos de asuntos en
personalidad juridica para la creacion de sus propios reglamentodfamite, cuya consulta es frecuente y necesaria para el despacho
conforme a lo dispuesto en el articulo 115 de la Constitucionde los asuntos administrativos que tienen que ver con una unidad
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su fraccion II; tambigredministrativa, recibido o generado por la misma, y resguardado
alo que disponen en el articulo 123 fraccigrdia Constitucion ~ durante un afio calendario o el tiempo necesario.

Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo,

asi como también a lo dispuesto en la Lejrdasparenci@cceso Archivo de Concentracion Conjunto de expedientes de asuntos

a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales defoncluidos, cuya consulta es eventual, transferidérdéivo de
Estado de Michoacan de Ocampo; en su articulo 23, fraccién |v Tramite para su conservacion precautoria y posterior depuracion
constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestiof transferencia secundaria, de acuerdo a los catalogos de disposicion
documental, conforme a la normatividad aplicable, y a lo dispuestodocumental de la dependencia de origen.

en la Ley General d&rchivos, articulo 2; fracciones |, I1,111,1\,
VI, VII, VIII, IX y X de la presente Ley Archivo Histérico: Expedientes o documentos cuyos valores

primarios concluyeron, y que de acuerdo a sus valores secundarios
Articulo 2.- El presente Reglamento es de orden publico e interésfueron seleccionados para su custodia y conservacion permanente.
social y tiene por objeto normar y regular las facultades y
obligaciones en el servicio que se presta ér@livo General ~ Archivo Municipal: Se entiende por el conjunto de fondos y
Municipal deYurécuaro, Michoacan, con el propdsito de regular series documentales generados, recibidos y resguardados en los
el rescate, custodia, preservacion, control, depuracion, difusiorfArchivos de Tramite, de Concentracion e Histérico de la
del patrimonio documental y bibliografico, dando pleno administracion municipal. Blrchivo Municipal es responsabilidad
aprovechamiento institucional y social del patrimonio archivistico de 1a Secretaria municipal y de las responsables que se designen a
municipal, asi como de la dependencia encargada para estos finegda una de éstas areas.
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Archivo Privado: Recopilacion de documentos generados o Vigencia Documental:Periodo durante el cual un documento o
recibidos por particulares, considerados patrimonio documental expediente mantiene sus valores primarios, de conformidad con
en poder de ellos mismos o de la administracion publica. las disposiciones aplicables.

Depuracion de DocumentosProcedimiento mediante el cual se  Responsable(s) dar chivo(s): Para efectos de este Reglamento,
selecciona los expedientes o documentos que deben conservargadistintamente, el Director, Coordinador, Encargado, Jefe 0 como
separandolos de aquellos que seran destruidos por carecer de valgida municipio denomine a su(s) responsable(s) de archivo(s) o
documental. personas vinculadas con el acervo documental.

Documento: Toda informacién producida por el sector publico y
personas fisicas en el ejercicio de la funcion publica, y de
particulares, independientemente del soporte material en que se

produce o recibe. Articulo 8.- Para el cumplimiento y ejecucion de sus funciones, el
Archivo General Municipal d&urécuaro, Michoacan, contara
con un Encayado deArchivo y personaldministrativoAuxiliar

. ) ) . . gue de acuerdo a sus necesidades permita el presupuesto de la
Patrimonio Documental: Lo constituye la totalidad de Secretaria dayuntamiento.

documentos de cualquier época, generados, conservados y reunidos
en el ejercicio de su funcion por el sector publico; y los de propiedadayiicyio 9.- Los auxiliares a que se refiere el articulo anterior,

del personas fisicas o morales, que hubiesen sido declarados com@peran tener, como minimo, grado de estudios a nivel preparatoria
tal. y conocimientos basicos de archivonomia, o en su defecto, se les

CAPITULO Il
DE LASAUTORIDADESY DE SUS RESPONSABLES

Estada El Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

Reglamento:El presente Reglamento édethivo Administrativo
e Histdrico.

deberd brindar capacitacion necesaria y requerida para tal fin.

Articulo 10.-Para ser Encgado dé\rchivo Municipal, se requiere:

Administracion Publica Municipal: Conjunto de Secretarias,
Direcciones, Dependencias, Entidades y Unidadesnistrativas
Municipales.

Cuadro General de ClasificacionAr chivistica: Es el I
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con

base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Este documento contiene los datos esenciales, claves y niveles en
gue se apoya la organizacion del archivo.

Catalogo de Disposicion DocumentalRegistro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de

Poseer conocimientos en administracion de servicios
documentales;

Tener preferentemente el grado de licenciatura, en las
disciplinas sociales, humanisticas y con conocimientos en
administracion de servicios documentales o en su caso, ser
técnico archivdlogo, con experiencia comprobagda; y

Las deméas que le impongan Agfuntamiento o las
disposiciones legales aplicables.

conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva d\rticulo 11.- El encagado déirchivo General Municipal, tendréa

confidencialidad y el destino final.
Fondo: La totalidad de documentos existentes emtahivo, I
producidos por la administracion publica en el ejercicio de sus

funciones. I

Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de

expedientes o documentos Aethivo deTramite alArchivo de M.

Concentracion para su conservacion temporal.

Transferencia Secundaria:Traslado controlado y sistematico
de expedientes o documentos Aethivo de Concentracion al

Archivo Histdrico para su conservacion definitiva. IV.

Usuario: Toda persona, servidor publico o particutare solicita
consulta o informacion de los documentos resguardados en los
Archivos de Concentracion e Histdrico.

V.
Valores Primarios: Valores administrativos, fiscales y legales de

los documentos. VI.

Valores Secundarios:Valores evidénciales, testimoniales e
informativos de los documentos.

las siguientes atribuciones y responsabilidades:

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento;

Representar administrativamenteAethivo General
Municipal, en sus relaciones con diferentes autoridades;

Proponer alAyuntamiento a través del Secretario del

Ayuntamiento, toda clase de convenios en materia
administrativa, que procuren el mejoramiento y

acrecentamiento darchivo General Municipal;

Formular los informes y opiniones que le sean solicitados
por el Secretario dehyuntamiento o los que por su
conducto, soliciten las dependencias dediainistracion
Publica Municipal;

Elaborar los planes de trabajo mensuales;

Solicitar a través de la Secretaria dglintamiento el
recurso econémico para la adquisicion emergente o rescate
de materiales documentales importantes para el
municipio;
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VII.

VIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Proponer las cuotas a través del Secretario del
Ayuntamiento por derechos de servicio y productos que
proporcione efArchivo General Municipal;

CAPITULOIII
DE LOSTIPOS DEARCHIVOS

Articulo 12.- Para el correcto manejo de los documentos oficiales

Informar trimestralmente al Secretario Aglintamiento
del estado que guardafachivo General Municipal, sin
perjuicio de que efyuntamiento pueda ordenarlo en
cualquier momento;

todaAdministracion Pablica Municipal contara cArchivos de
Tramite, Archivo de ConcentraciénArchivo Histdrico.

Articulo 13.- La organizacién, conservacion y depuracién primaria

_ o o ) _ de losArchivos deTramite es responsabilidad de los Secretarios,
Ser coordlna_dortecnlco, adm|n|strat|voyoperatlvo_d,e las Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Encargados
dependencias con respecto a la conservacion dege Areas de ladministracion Ptblica Municipal, Jefes Benencia

documentos publicos;

y Encargados del Orden de las comunidades del Municipio de

Yurécuaro y de los auxiliares en quienes deleguen esa funcién.

Turnar las inconformidades, quejas y recursos que
interpongan los usuarios al titular deichivo General
Municipal;

Articulo 14.- La organizacion, conservacion, depuracion secundaria
y atencion interna délrchivo de Concentracion es responsabilidad

del Secretario delyuntamiento y del Responsable dethivo

Requerir por conducto del SecretarioAglintamiento a
las unidades administrativas la entrega de la documentacion

Municipal designado para esta area.

S_n los términos del pre;er_n_e reglamento y de 1as anicyi0 15.- La organizacién, conservacion y atencién al piblico
ISposiciones y normas administrativas a este respectQe| archivo Histérico es responsabilidad del Secretario del

emitidas;

HonorableAyuntamiento a través del Responsable designado para

esta area.

Proponer al Secretario dgluntamiento la declaracion de
caracter historico a los documentos que deba integrarse al
acervo documental historico;

Buscar y proponer los medios que favorezcan el desarroll
técnico y organizativo de la administracion documental
del municipio;

Determinar el sistema de clasificacion documental por el I
qgue deba g@anizarse érchivo General Municipal;

Dirigir y desarrollar las acciones para la prestacion de los
servicios defrchivo General Municipal; 1.

Establecer las normas y procedimientos para la eficaz y
eficiente prestacion de los servicios de la dependencia, asi

CAPITULO IV
DE LOSARCHIVOS DETRAMITE

o, .. . - p
Articulo 16.- Para losArchivos deTramite se tomaran los
siguientes criterios generales:

En cada unidad administrativa existira Archivo de
Trémite, a cargo de un Responsable, el cual sera designado
por el titular de la unidad administrativa; y

Cada unidad administrativa efectuara, al menos una vez al
afo, transferencias dérchivo de Tramite al de
Concentracion.

como vigilar que en su desarrollo y aplicacion se apeguenArticulo 17.- Las funciones basicas de los responsables de los

a los términos reglamentarios;

Hacer guardar y respetar el orden en el espacio asignado al
Archivo General Municipal, aplicando las medidas
disciplinarias para su cumplimiento; |
Guardar la reserva de la documentacion que involucre la
seguridad publica del municipio, asi como aquella que de
alguna manera ataque la vida privada de las personas,
observando al respecto lo que disponga la legislacion de
acceso a la informaciénen su caso, las practicas que en Il
este sentido tiene establecidag\eihivo General de la
Nacion;

Comunicar al Secretario d&yuntamiento de las faltas
qgue cometieren los funcionarios deAdministracion
Publica contra este reglamento y las normas administrativas
relacionadas;,y

Archivos de Tramite son:

Llevar a cabo la clasificacion del archivo y resguardo de la
documentacioén a su cargo;

Elaborar el Cuadro General de Clasificaddchivistica,
el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario
General, instrumentos de control y resguardo archivistico;

Ys

Valorary seleccionar los documentos y expedientes de las
series documentales, a fin de realizar la depuracion y la
transferencia primaria Archivo de Concentracion de la
administracion municipal.

CAPITULOV
DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Articulo 18.- Los documentos o expedientes que sean transferidos
Las deméas que establezca este Reglamento y otraglelArchivo deTramite alArchivo de Concentracién, deberan ser

disposiciones legales aplicables.

remitidos conforme a lo siguiente:
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Los documentos deberan estar integrados en expedientebX. Incorporar nuevas técnicas, sistemas o procedimientos
colocados en folder debidamente foliados; archivisticos que coadyuven a la modernizacién de las
actividades propias dArchivo de Concentracion.

Colocar los expedientes para su transferencia dentro de
cajas archivadoras en perfecto estado, anotando en éstas CAPITULO VII
el nimero progresivo de la misma, nombre de la Unidad DE LA CONSULTA Y PRESRMO
Administrativa que genero los documentqs; y

Articulo 22.- Las funciones generales que debera llevar a cabo el
Las cajas archivadoras deberan contener el inventario dearchivo de Concentracién para la autorizacién de consulta de
expedientes que concentran, en el formato que emita elnformacion y préstamo de documentos son:
Archivo Histérico Municipal para ese fin.

. Proponer e implementar los manuales de organizacion y

Articulo 19.- Los plazos de conservacion precautoria deberan procedimientos necesarios para consulta o préstamo de
sefalarse en cada expediente y en el inventario de remision documentos solicitados por las dependencias o unidades
correspondiente. administrativas; y

Articulo 20.-Los responsables de kachivos deTramite deberan I
llevar a cabo la Transferencia Primaria como minimo cada afio y
maximo seis meses previos y seis meses después del cambio de
Administracion.

Articulo 21.- El Archivo de Concentracion conformado por
documentacién generada por las diferentes Dependencias
UnidadesAdministrativas, serd operado por un Responsable que

Proporcionar los expedientes o documentos que obren en
el Archivo de Concentracién y que sean requeridos, por
medio de las solicitudes de préstamo de documentacién
correspondientes, sin que pueda exceder de un término de
veinte dias el préstamo de los expedientes o
documentos llevando los registros oportunos y detallados
de las solicitudes presentadas;

CAPITULO VI
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 23.-ElArchivo de Concentracion estara abierto, al servicio
8e consulta interna, durante Lunédiernes de 9:08.M. a 3:00
P.M.

debera cumplir las siguientes funciones:

VL.

VII.

VIIL.

Articulo 24.- Las dependencias o unidades administrativas que
requieran consultar informacion d&ichivo de Concentracion,
deberan llenar la solicitud por escrito, sefialando el nombre de la
dependencia unidad administrativa que requiera la informacion,
asi como los elementos necesarios para identificar la informacion
que solicita.

Formular las politicas, lineamientos, métodos, técnicas,
procedimientos de trabajo y mecanismos de
funcionamiento y control que deben aplicarse en los
Archivos de Tramite y de Concentracion;

Llevar a cabo la organizacién, administracion, control,
clasificacion y custodia de todos los documentos y

expedientes oficiales emitidos poAiministracion Publica  Articulo 25.- Los usuarios externos que requieran consultar
Municipal, que se encuentren en Aichivo de informacién delArchivo de Concentracién, deberan llenar la

Concentracion: solicitud de consulta proporcionada por el misArahivo
Municipal deYurécuaro, para posteriormente sea aprobada por el

Compilar ordenadamente las diversas publicaciones Secretario del HonorabRyuntamiento.

periddicas federales, estatales y municipales que lleguen

y/o se encuentren en el acervo; CAPiTQLO Vil )
DE LA SELECCION Y DEPURACION
Depurar elArchivo de Concentracion en términos del DOCUMENTAL FINAL

presente Reglamento y de acuerdo con la hormatividad,;
Articulo 26.- El proceso de seleccion documental final se aplicara

Elaborar y actualizar periédicamente el Catalogo de exclusivamente a los expedientes o documentos de tramite
Disposicion Documental, con el propdésito de llevar un concluido, existentes en I8schivos de Concentracion, una vez
control eficiente de los plazos de conservacion del acervo;que los mismos sean considerados como documentos susceptibles
de depuracion.
Informar mensualmente al Secretario delintamiento
deYurécuaro, el estado que guarda el acervo documentalArticulo 27.- Para la aplicacion del proceso de seleccion documental
final de los expedientes o documentos de asuntos concluidos, el
Apoyar y asesorar a los servidores publicos que consultenArchivo de Concentracion, seguiré el siguiente procedimiento:
elArchivo de Concentracion;
. La conformacion de un Consejo Interdisciplinario

Elaborar y actualizar los inventarios generales de la conformado por un integrante de cada una de las
documentacion integradafaichivo de Concentracion con dependencias del Hyuntamiento, o vinculado con el
la finalidad de hacer expedita la localizacion de la documento que se pretende dar de baja, con la finalidad de

informacion contenida;y una Gltima valoracién antes de depurar los documentos;
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VL.

VII.

VIIL.

Respetara invariablemente los plazos de conservaciérnpodra eliminar los documentos extraidos de los expedientes como
precautoria fijados por I@gchivos deTramite al transferir resultado del proceso de seleccién documental preliminar o final
sus expedientes, los cuales deberan estar estipulados en ealizado, si éstos aln no han sido revisados y autorizados por el
Catalogo de Disposicion Documental; Secretario dehyuntamiento.

Bajo ninguna circunstancia podra someterse la Articulo 30.- Una vez realizada la revision correspondiente, en el

documentacion existente enAethivo de Concentracion  caso de los documentos o expedientes que hubieran sido objeto del

al proceso de seleccion documental final, antes de que s@roceso de seleccién documental final por el Secretario del

hubieren cumplido los plazos de conservacion precautoriaAyuntamiento, se levantara la acta de depuracién respectiva,

fijados por la unidad administrativa que generdé y transfiri6 anexando para tal efecto un inventario y/o relaciéon en donde se

la informacion. Igualmente cuando se trate de documentosespecifiquen los siguientes datos: nombre de cada uno de los tipos

con valor juridico, contable, fiscal, o de cualquier otra documentales, dictamen aplicado, periodo de cada tipo documental,

naturaleza, cuyo periodo de conservacion esté regulado cantidad de cada uno.

por alguna disposicion juridica especifica y de acuerdo a la

misma dichos documentos no han perdido su valor; cuanddArticulo 31.- El acta de depuracion respectiva sera firmada por el

el periodo de reserva, si lo hubiere, no haya concluido o seSecretario deAyuntamiento, el responsable del archivo de

consideren confidenciales; concentracion y como testigos el Sindico Municipal y un asistente
administrativo del archivo de concentracion.

Concluido el plazo marcado en el Catalogo de Disposicion

documental, elitular delArchivo de Concentracion debera  Articulo 32.- La eliminacion de los expedientes o documentos,

notificar al responsable de la dependencia o unidaduna vez autorizada el acta respectiva, se hara a través del proceso

administrativa a la que pertenece el archivo, sobre lade trituracion, procurandose que los desechos sean reciclados.

realizacion del proceso de seleccion documental final de

los expedientes transferidos; CAPITULO X

DEL ARCHIVO HISTORICO

Se extraeran de los expedientes las copias al carbén,

fotostaticas, de microfilme o de cualquier otra indole, Articulo 33.- El Secretario del Honorabkeyuntamiento de

excepto las generadas por la dependencia o unidadvurécuaro sera el titular d&tchivo Histérico Municipal, quien

administrativa a la cual pertenecen los documentos estara bajo la custodia del Ergzzato dé\rchivo General Municipal,

sometidos al proceso de seleccion documental final, conquien tendra bajo su responsabilidad las siguientes funciones y

las que se integran los minutarios o sirven como acuse deobligaciones:

recibo;

. Establecer los mecanismos para salvaguardar la

La aplicacién del proceso de seleccion documental final a documentacion generada por el gobierno municipal;

los expedientes del personal al servicio del Municipio,

quedara restringido a los pertenecientes a los fallecidos,|I.
jubilados o que hayan sido dados de baja definitivamente
de su empleo de la administracion publica;

Los documentos que integran los expedientes clinicos de
los trabajadores al servicio del Municipio, sélo podran

someterse al proceso de seleccion documental final cuando
los servidores publicos hayan sido separados en forma

definitiva de su empleo o hayan fallecidp; y V.

Los demas procedimientos sefialados en otras
disposiciones juridicas aplicables. V.

Articulo 28.- Los proyectos, estudios, manuales, programas,
investigaciones, presupuestos, planos, estadisticas y en general

cualquier documento elaborado como resultado del analisis dé/I.

documentos primarios, se conservaran sin importar su presentacion
y so6lo cuando éstos hayan sido editados podran eliminarse los
originales, duplicados y copias que de ellos se tengan.

Articulo 29.- El responsable déirchivo de Concentracion no

CAPITULO IX VL.

DISPOSICION FINAL DE EXPEDIENTES
O DOCUMENTOS

Llevar a cabo las acciones que garanticen el acceso a la
documentacion que resguarddethivo Historico;

Coordinar los trabajos de organizacion, clasificacion y

consulta. Cumplir con un perfil en el area de archivistica o
historiador, de acuerdo a lo expresado en este mismo
Reglamento;

Generar los instrumentos de consulta que reflejen la
organizacion;

Implementar los manuales y/o normas internas propias y
necesarias que permitan el buen funcionamiento del mismo
y consulta del mismo;

Participar en las actividades propuestas por el Comité
Técnico del Sistema Estatal dechivos y de la Red de
Archivistas Michoacanoé.C., asi como en aquellas
derivadas por el marco normativo vigente; y

Informar mensualmente al Secretario Aglintamiento
del estado que guarda el acervo documental Histérico.

Articulo 34.-ElArchivo Histérico permanecera abierto al publico,

dentro del horario sefialado en su exteGorlquier persona podra
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consultar los documentos ahi existentes ajustandose a las siguientes
normas:

. Registrarse en el libro de consultas, entregando una

identificacion oficial vigente con fotografia, que sera ViIil.

regresada al final de su consulta;

1. Consultar el documento dentro dethivo Histérico en
el médulo asignado;

Municipales, deberan de contar con la asesoria de los
Archivos de concentracion e histéricos, que valoren los
documentos con apego a las disposiciones en materia; y

Los responsables délrchivo en las Comunidades
Municipales debera de entregar anualmente los inventarios
y catalogos de la documentacion clasificadarahivo
General Municipal dé‘urécuaro con respecto a los
documentos de Concentracion y/o valor Histérico.

M1l No ingresar alimentos y/o bebidas, ni objetos diferentes al Articulo 38.- Para la depuracion de documentos détehivos

de estudio y consulta@tchivo Histérico ademas de contar
con la proteccion proporcionada por el Responsable del
Archivo necesaria para la preservacion de los mismos
documentos; .y

V. No dafar ni alterar los documentos facilitados, ni escribir
sobre ellos.

CAPITULO XI
DE LAS COMUNIDADES

Articulo 35.-LosArchivos de las Comunidades Municipales son
unidades administrativas dependientesAdehivo Municipal,
quien a su vez depende del Secretario del Hondkgibigamiento m
deYurécuaro, teniendo a su gada administracion documental. ’
Articulo 36.- Corresponde a los Encargados del Orden y
Comisariados Ejidales, la administracion, resguardo y conservaci()riv
de la documentacion, relativa a los asuntos de tramite, de
concentracion e histéricos de la comunidad.

Articulo 37.-LosArchivos de las Comunidades pertenecientes al v
Municipio deYurécuaro, Michoacan, se sujetaran a lo siguiente:

. CadaAutoridad Ejidal a través de sus representantes
directos, deberan de registrar y ordenar los documentos
que genere y reciba, ya sean los de tramite, concentracion
e historicos;

1. Se establecera una identificacion, clasificacion y
catalogacion de los documentos. Comprendiendo los

siguientes procesos técnicos-archivisticos; VL.

I11. Identificacion. Durante este proceso se da el andlisis y
reconocimiento dentro de un marco de referencia
cronologica e institucional, para determinar la ubicacion
de cada uno de los elementos;

en lasTenencias Municipales se debera:

Elaborar el catalogo de disposicién documental, que
contendra la determinacion de la vida Util de la informacion;
valor administrativo, legal, contable e histérico de cada
documento;

Los responsables del acervo deberan de conservar y
custodiar los documentos en un plazo no mayor de doce
afios. Ningun documento podré ser destruido sin la
autorizacion correspondiente, emitida por el Secretario
del Ayuntamiento;

Seleccionar los documentos conforme a los criterios de
valoracion contenidos en los catalogos y/o cuadros de
disposicion documental;

La depuracion se efectuara de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el presente Reglamento;

Solicitar la asesoria del personal dekhivo de
Concentracién e Historico que corresponda, para la
valoracion de los documentos;

Los documentos que se pretendan depurar deberan ser
anotados en un inventario, adjuntando un escrito dirigido
al Secretario délyuntamiento, el cual realizara un analisis
para determinar si procede la eliminacién de los
documentos; .y

Los documentos que se depuren deberan quedar
respaldados por un acta de depuracién, con su respectivo
inventario, que deberan de firmarAagoridades Ejidales,

el Secretario délyuntamiento y el Encgado deArchivo
General Municipal.

Articulo 39.- En caso de existir documentos de caracter histérico
IV. Limpieza. Separacion de los libros, revistas, periddicos, en las Comunidades Municipales se debera de:

manifiestos, volantes, planos, etc.;
.
V. Agrupacion. Por Fondo, Seccion, Serie, SubsaAfies,
Numero de Expediente, Nimero de Fojas y NUmero de
Caja; 1.

VL. Inventario. Llevar una relacion de los expedientes que se
encuentran en el acervo documental;

VILI. El proceso de clasificacion de Bichivos en lagenencias

Conservar y custodiar los documentos en las mejores
condiciones posibles;

Relacionar los fondos documentales en indices y catalogos
documentales, se enviara una copigdAethivo de
Concentracion y/o Histdrico, con el fin de tener la relacion
sistematizada de la documentacidon que existe en el
Municipio, cuyo documento seréd certificado por el
Secretario del Honorabfguntamiento;
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Para la consulta se presentara una solicitud por escrito apublicos de logrchivos deTramite, Concentracion e Historico,
responsable délrchivo, informando su nombre completo  sera sancionado en los términos de la Ley Genefattievos, la
y descripcién del documento a consultar, anexando unalLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos vigente en el
identificacion con fotografia, y sera turnado al Secretario Estado y demas ordenamientos legales aplicables.
del Honorabléyuntamiento para su validacion, por ningin
motivo el expediente podra salir de las instalaciones, en el TRANSITORIOS
horario que establezcagichivo General Municipal;

Articulo Primero.- Este Reglamento entrara en vigor el dia
El responsable vigilara que el documento no sea mutiladosiguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.
o dafiado; y

Articulo Segundo.-Se derogan todas aquellas disposiciones
Las demas disposiciones que establezca el presenteeferentes alArchivo General del Municipio d¥urécuaro,

Reglamento. Michoacan que contravenga lo dispuesto en el presente
Reglamento.
CAPITULOXII
DE LAS SANCIONES Articulo Tercero.- Cualquier situacion no prevista en la presente

disposicion seréa interpretada de manera supletoria con la Ley

Articulo 40.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas General dérchivos y las disposiciones en materia de transparencia
en el presente Reglamento, por parte de los usuarios y/o servidoresgentes en el Estado de Michoacan de Ocampo. (Firmados).




