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CONTENIDO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
ARIO, MICHOACAN

REGLAMENTO DEL ARCHIVO M UNICIPAL

Acta Numero 12
Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento

En la ciudad de Ario de Rosales, Municipio de Ario, del Estado de Michoacan de Ocampo,
siendo las 10:00 horas (diez de la mafiana) del dia 14 de abril de 2023, dos mil veintitrés y
con fundamento en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Titulo V de la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi
como los articulos 35, 36 y 37 de la Ley Organica Municipal de este Estado, se reunieron
los miembros del H. Ayuntamiento en el recinto oficial del Palacio Municipal, ubicado en
el portal Alvaro Obregén No. 8, para tratar el siguiente:

ORDEN DEL DiA

l-...
2.- ...
3.-...
4.- Autorizacion y en su caso aprobacion del Reglamento de Archivo.
S5.-...
6.- ...

Punto Niimero Cuatro. - Autorizacién y en su caso aprobacion del Reglamento de
Archivo. En uso de la palabra la Presidenta Municipal C. Priv. Irma Moreno Martinez
menciona que en sesion de Cabildo anterior ya se habia presentado el Reglamento de
Archivo Municipal, pero que en esa ocasion quedo pendiente para su analisis y estudio,
por lo que nuevamente se pone a consideracion del Pleno. Una vez que es sometido a
votacion y al ser discutido por el Pleno, este es aprobado por unanimidad, dando la
instruccion al Secretario del H. Ayuntamiento de que sea publicado en el Periodico Oficial
para que tenga valor legal.
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No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la presente
sesion ordinaria, siendo las 12:30 horas (doce de la tarde con treinta
minutos) del dia de su fecha, firmando de conformidad los que en
ella intervinieron.

C. Priv. Irma Moreno Martinez, Presidenta Municipal - C. Priv.
Mario Rodriguez Garcia, Sindico Municipal - C. Maria Guadalupe
Arcigade la Cruz, Regidora - C. José Adrian Lopez Corona, Regidor
- C. Diana Jacquelinne Rodriguez Tello, Regidora - C. Baltazar
Hurtado Hernandez, Regidor - Lic. José Porfirio Orozco Alvarez,
Regidor —Lic. Karla Yohana Mendoza Bermudez, Regidora - Lic.
Ricardo Infante Gonzélez, Regidor - Dr. Rafael Alejandro Pedraza
Nufez, Secretario del H. Ayuntamiento (Firmados).

REGLAMENTO DELARXHIVO MUNICIPAL
DE ARIO, MICHOACAN

TITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento, es de orden publico y de
observancia general el Municipio de Ario, Michoacan, y tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administraciéon y preservacion
homogénea de los archivos en posesion del Ayuntamiento como
sujeto obligado Asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el
resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de
relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica del
Municipio de acuerdo a la Ley General de Archivos vigente desde
su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion que a su vez se
fundamenta en el apartado A del articulo 6° constitucional y en la
fraccion XXIX-T del articulo 73.

Articulo 2. El presente Reglamento esta sustentado conforme a lo
dispuesto por el articulo 40 inciso a) fraccion XIV e inciso f)
fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan.

Articulo 3. Para los efectos del presente Reglamento se entiende
por:

L. Administracion de Documentos: Son todas aquellas
las acciones que intervienen en la generacion, adquisicion,
recepcion, control, distribucion, reproduccion,
organizacion, conservacion, custodia, restauracion,
valoracion y depuracion de los documentos; asi como de
las actividades enfocadas a regular, coordinar y dinamizar
suuso y divulgacion;

II.

111

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

Archivo: Lugar donde se custodia o se resguarda los
documentos importantes, ya sean publicos o privados;

Archivo Administrative: Esta integrado por documentos
en su fase activa, es decir, de consulta frecuente por quién
los genera. Son los archivos en las oficinas en las
dependencias;

Archivo de Concentracion: Es aquel que retne los
documentos en su fase semiactiva, es decir, aquellos cuya
consulta es ya poco frecuente por quien los genera. Este
tipo de archivo ayuda a descongestionar los documentos
en escritorios y gavetas de las oficinas de las dependencias;

Archivo Historico: Constituido por los documentos cuyo
valor e importancia son el conocimiento para investigacion
de larealidad historica, politica, economica, social y cultural
del municipio y sus habitantes. Forma parte de la memoria
histérica documental del municipio; por lo cual no podran
ser prestados.

Archivo Municipal: Lugar donde se resguardan todos los
documentos generados por las diversas dependencias de
la administracion municipal, para constituir la informacion
de tipo oficial, desde la instauracion del Municipio hasta
nuestros dias;

Audiovisuales: Area que concentra, ordena, cataloga y
conservas materiales como filmes, microfilmes, peliculas,
diapositivas, discos compactos, discos Opticos y todo
aquel material audiovisual producido o adquirido por la
Unidad Organica Municipal;

Biblioteca: Area del archivo que concentra, ordena,
conserva y cataloga los libros que fueron producidos o
adquiridos por los ayuntamientos, como apoyo
bibliografico a sus funciones;

Depuracion: Proceso de eliminacion de la informacion
que no representa ningin valor. Estara sujeto a la
Normatividad Nacional del Archivo General de la Nacion;

Documento: Toda representacion material generada como
consecuencia de un hecho o acto emanado del Ayuntamiento
en el desarrollo de sus atribuciones o en el ejercicio de sus
funciones, y/o de la actividad de una persona fisica o moral
que dé constancia de un hecho o acto presente o pasado,
que por laimportancia de su contenido e informacion sea de
interés publico;

Fototeca: Area del archivo que concentra, ordena, conserva
y cataloga el material fotografico existente de las diferentes
administraciones municipales y de la vida cotidiana;

Hemeroteca: Area que concentra, ordena, cataloga y
conserva los periddicos, revistas, boletines y toda
publicacion periddica producida o adquirida por la Unidad
Organica Municipal,
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XIII. Mapoteca: Area que concentra, ordena, cataloga y
conserva los mapas, planos, croquis y cualquier otro
material cartografico generado o adquirido por la Unidad
Organica Municipal,

XIV. Medidas de Preservacion: Medidas y normas técnicas

aplicadas al acervo documental tendientes a prevenir su
destruccion causadas por los factores de deterioro;

XV. Medidas de Conservacion: Procesos técnicos tendientes
a detectar y detener las condiciones que afectan
materialmente a los documentos del archivo, evitando con
éstas su degradacion y destruccion;

XVIL.  Unidades Documentales: Son las areas en donde se
encuentran documentos para su gestion, custodia,
organizacion y consulta; y,

XVIL. Dependencia: Son las areas u 6rganos que integran las

distintas dependencias e instituciones del Ayuntamiento.

Articulo 4. El objetivo de este Reglamento es la estructuracion y
conformacion de un lugar donde se custodien y resguarden todos
los documentos de cualquier fecha o importancia, asi como las
fotografias, planos, libros, proyectos, etc., generados por las
diversas administraciones, debidamente organizadas y clasificadas
para su conservacion y preservacion, y que pueden ser utilizados
como fuente de informacion por la institucién que los produjo o
por la persona, asi como por la ciudadania en general para garantizar
el pleno uso de su derecho a la informacion.

Articulo 5. El presente Reglamento tiene como finalidad normar y
regular la produccion, desplazamiento, conservacion y clasificacion
de documentos generados por la Administracion Ptblica Municipal.

Articulo 6. E1 Archivo Municipal constituye el apoyo inmediato
de la funcion administrativa; es la base de la historia local, asi como
de la Administracion Ptblica Municipal, institucién que produce
la documentacion.

Articulo 7. Al conservar la documentacion de los asuntos de
importancia de la administracién municipal, se coadyuva en la
aportacion de datos para el estudio y elaboracion de monografias
del Municipio, asi como para estudios de caracter regional, estatal
o nacional de investigacion y estudio.

Articulo 8. En el Archivo Municipal se concentrara la
documentacion de los archivos inmediatos o de area de las
dependencias que integran la administracion municipal. Las
dependencias municipales haran la entrega al Archivo Municipal
dentro de los tres primeros meses del afio de la documentacion
concluida, semiactiva o inactiva, debidamente relacionada y
clasificada utilizando los formatos, criterios, codigos y manuales
de transferencias primarias y mediante el recibo correspondiente.

Articulo 9. La transferencia documental (transferencia primaria)
que se haga a través de las areas generadoras al Archivo Municipal
de la documentacion y otros materiales que produce la
Administracion Publica Municipal serd entregada de acuerdo a lo

reglamentado en la Ley General de Archivos, recibida, organizada
y resguardada en un espacio fisico adecuado y exclusivo. La
documentacion a que se refiere el presente numeral, estara bajo
custodia y responsabilidad del responsable o encargado del Archivo
Municipal y de sus trabajadores, por lo cual deberan cuidar en
todo momento de la integridad de la misma.

CAPITULOII
DE LA DEPENDENCIA DEL ARCHIVO

Articulo 10. El Archivo es un 6rgano dependiente de la Secretaria
del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en el articulo 69
fraccion V de la Ley Organica Municipal.

Articulo 11. El Archivo estara bajo la responsabilidad directa del
Secretario del Ayuntamiento, de acuerdo con la estructura propia
de la Presidencia Municipal quien debera organizar, operar y
actualizar el Archivo de Tramite, de Concentracion y el Archivo
Historico Municipal.

Articulo 12. El responsable o encargado del Archivo Municipal
debera tener cuando menos el nivel de Encargado y debera contar
con los conocimientos necesarios sobre los objetivos y normas de
conservacion y preservacion de los documentos de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos.

Articulo 13. Es responsabilidad del Sujeto Obligado organizar y
preservar sus archivos, para lo cual, debera de mantener actualizado
y en operacion su Sistema Institucional de Archivos (SIA) de
acuerdo a lo estipulado en el Capitulo II, Articulo 10 de la Ley
General de Archivos.

El responsable del Archivo Municipal debera integrar el
organigrama del mismo, de acuerdo con las normas establecidas en
la Ley General de Archivos.

TITULO SEGUNDO

CAPITULOI
DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

Articulo 14. La documentacion que genera el Ayuntamiento
permanecera en el Archivo de Tramite de cada oficina. Cuando
concluya su vida activa o de tramite se transferira al Archivo
Municipal dentro de los primeros 3 meses del afio. Formaran
parte del Archivo de Concentracion.

Articulo 15. El Archivo constara de 2 acervos documentales:

I Archivo Administrativo de Concentracion; y,

IL Archivo Histérico

Articulo 16. El acervo documental del Archivo Administrativo
de Concentracion serd para la consulta exclusiva de las

dependencias que los produjeron.

Articulo 17. Se considerara a los documentos del Archivo
Administrativo como publicos 10 afios después de haberse
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generado, formando parte del Archivo Historico.

Articulo 18. El acervo documental del Archivo Historico estara
disponible para la consulta en general.

CAPITULOII
DE LA VALORACION Y DEPURACION DE
DOCUMENTOS

Articulo 19. Para la depuracion del Archivo Municipal se
considerara la utilidad e importancia del mismo, ademas de tomar
en cuenta la valoracion normativa nacional establecida la Ley
General de Archivos

Articulo 20. Podran ser eliminados aquellos documentos que no
hayan adquirido un valor permanente.

Articulo 21. En el proceso de la depuracion preliminar que se
realice, deberan observarse los lineamientos para tal efecto.

Articulo 22. Se levantara un acta de depuracion enlistando los
documentos depurados, misma que debera ser aprobada por el
Grupo Interdisciplinario.

Articulo 23. Al acto de destruccion de documentos deberan asistir
el Secretario del Ayuntamiento y el encargado del archivo, quienes
daran constancia por escrito del acto realizado.

CAPITULO III
DE LA ORDENACION Y CLASIFICACION

Articulo 24. Todo documento generado y/o recibido por los
servidores publicos en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, son y formaran parte del patrimonio documental del
municipio, por lo cual no podran considerarse propiedad de quien
los produjo o los recibe.

Articulo 25. La organizacion y descripcion de la documentacion
generada y remitida al Archivo Municipal para su custodia, se
realizara conforme a la normatividad instituida en la Ley General
de Archivos y al cuadro permanente de Clasificacion General
elaborado para tal efecto por el Archivo General de la Nacion.

Articulo 26. El acervo documental se ordenara siguiendo el principio
de procedencia y se clasificara por fondos, secciones, series y sub-
series con sistema alfanumérico y cronoldgico.

TITULO TERCERO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

CAPITULO1
DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Articulo 27. Toda la informacion contenida en los documentos de
archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en
posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la

legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica y de proteccion de datos personales.
TITULO IV
DE LA OPERATIVIDAD DEL ARCHIVO

CAPITULO1
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES

Articulo 28. Son facultades y obligaciones del Archivo Municipal
las siguientes:

L Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el
desempefio de las funciones correspondientes al Archivo
Municipal, con autorizacion de la autoridad municipal
competente;

1L Formular dictamenes, opiniones e informes que al respecto
le sean solicitados por la superioridad;

II1. Presentar proyectos tendientes al mejoramiento del archivo;

Iv. Gestionar los recursos necesarios para el buen uso y
conservacion del archivo;

V. Informar con la periodicidad necesaria sobre el estado que
guarda el archivo;

VL Proporcionar asesoria técnica a funcionarios y empleados
del gobierno municipal;

VII.  Comunicar a los titulares de las dependencias sobre las
irregularidades que existan en la documentacion que se envia
para su manejo;

VIII.  Para efectos de solicitudes de préstamo de documentos por

parte de las dependencias de la Presidencia Municipal, sera

mediante un recibo y se requerira el visto bueno del

Coordinador de Archivo; no debiendo salir del archivo

municipal ningun documento original - siguiendo la linea

marcada por el Archivo General de la Nacion- y

entendiéndose por préstamo de documento una fotocopia

del mismo.

IX. Para proporcionar informacion o documentos a terceras
personas, sera indispensable cubrir los requisitos necesarios

X. Solicitud por escrito en la cual se contenga la documentacion
o informacion que solicita, en su caso lugar o tipo de archivo
en que se encuentre, de no saber su ubicacion, las fechas de
éstos;

XI. Autorizacion del Secretario del Ayuntamiento para el archivo
administrativo;

XII.  Elaborar las fichas de entrada y de salida de los documentos
del archivo;

XIII.  Certificar copias de los documentos que se expidan, cuando

asi sea requerido;



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periodico Oficial)"”

PERIODICO OFICIAL

Jueves 26 de Octubre de 2023. 4a. Secc.

PAGINA 5

XIV.  Vigilarel ingreso de documentos;

XV.  Realizar periédicamente y cada cinco afios, considerando
las caracteristicas de los documentos de cada dependencia,
la depuracion de los mismos, para eliminar los que carezcan
de valor historico, juridico, contable, politico, social o
cultural; y,

XVI. Las demas disposiciones legales aplicables al Archivo

Municipal y aquellas que le sean designadas por la

superioridad.

CAPITULOII
DE LAS FUNCIONES DEL ENCARGADO

Articulo 29. Seran funciones del encargado del Archivo, las siguientes:

L Organizar, inventariar y catalogar el acervo existente;
1L Reglamentar el servicio de consulta en sala;
111 Capacitarse y capacitar a las areas generadoras de

documentos en materia archivistica;

Iv. Difundir el acervo ala comunidad por medio de actividades
culturales y por medios impresos; tales como la elaboracion
de catalogos o indices.

V. Realizar visitas guiadas al interior del archivo a grupos.
VL Organizar conferencias, exposiciones y concursos; y,

VII.  Rendirun informe mensual de actividades a las autoridades
correspondientes.

CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS A LAS DEPENDENCIAS

Articulo 30. Las solicitudes de préstamo interno de documentos
deberan formularse por medio de vale que el archivo proporcionara
alas dependencias, y debera tener la descripcion exacta del material
solicitado, sello de la dependencia solicitante y el nombre y firma
del titular de la misma. Siempre y cuando el préstamo se tratara del
acervo administrativo o del de concentracion.

Articulo 31. La documentacion de los acervos administrativo y de
concentracion que se proporcione a las dependencias debera ser
devuelta dentro de diez dias habiles siguientes a la fecha de entrega,
salvo pedimento de la ampliacion de plazo razonable; en el caso de
no hacerlo podria iniciarse en contra del servidor publico solicitante
el procedimiento de responsabilidad, sanciones y recomendaciones
administrativas a que se refiere la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

CAPITULOIV
DE LOS SERVICIOS AL PUBLICO EN GENERAL

Articulo 32. El Archivo Municipal proporcionara al ptblico el
servicio como banco de datos, estando facultado para expedir

certificados e informacion historica con las reservas que la Ley o la
Administracion Municipal establezcan y sujetos a los aranceles
que imponga la Tesoreria Municipal.

Articulo 33. Los usuarios del archivo acataran las disposiciones
establecidas en lo referente al manejo y cuidado que deben dar al
acervo documental que utilice.

Articulo 34. El servicio de consulta en sala se hara de acuerdo a un
horario preestablecido. No se tendra servicio de préstamo a
domicilio de ninguno de los acervos y/o areas auxiliares del archivo.

Articulo 35. Para la difusion de los documentos y publicaciones
oficiales deberan reunir los requisitos de acuerdo con las normas
juridicas y disposiciones administrativas en la materia.

Articulo 36. El servicio de reproduccion por copias fotostaticas
sera limitado y disciplinado; la reproduccion indiscriminada y
aleatoria de los documentos basada en fotocopias acelera el proceso
de deterioro y acorta su vida util. Por lo que estara sujeto a las
medidas propias de conservacion.

Articulo 37. El servicio de reproduccion y uso de material
fotografico estara sujeto a medidas de conservacion y a la
autorizacion por parte de la persona o institucion que proporciond
el material.

Articulo 38. El servicio de visitas guiadas a instituciones o escuelas,
se hara mediante solicitud por escrito, especificando la institucion,
escuela, etc., el lugar de origen de la misma, el objetivo de la visita,
asi como la cantidad de personas asistentes.

TITULO V
DE LAS SANCIONES

CAPITULOI
DE LAS RESTRICCIONES Y SANCIONES

Articulo 39. El personal que preste sus servicios en el Archivo,
queda impedido el sustraer del mismo cualquier documentacion,
quien contravenga esta disposicion se hara acreedor a las sanciones
que la Ley estipula para los empleados que incurren en
responsabilidades en sus funciones.

Articulo 40. Los usuarios de documentos que marquen, mutilen,
destruyan, extravien o sustraigan alguno, se haran acreedores a las
sanciones de Ley y denunciados ante la autoridad competente.

Articulo 41. Los servidores publicos que manejen los documentos
y por dolo o negligencia les causen dafio, los mutilen, destruyan o
extravien, tendran responsabilidad administrativa de acuerdo a la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
sus municipios.

Articulo 42. Los casos no previstos en el presente Reglamento
seran analizados por el Presidente Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento, el titular de la dependencia de cuya documentacion
se trate y el jefe o responsable del archivo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento debera publicarse después de su
aprobacion y entrara en vigor a partir de la publicacion en el
Periodico Oficial del Estado (POE).

SEGUNDO. Los aspectos no previstos por este Reglamento seran
resueltos en sesion de Cabildo por H. Ayuntamiento.

TERCERO. Se aprueba en lo general y en lo particular, articulo

por articulo, el Reglamento del Archivo Municipal de Ario,
Michoacan, en los términos del presente dictamen.

CUARTO. El Ayuntamiento expedira en los términos concedidos
por la Ley; las disposiciones que hagan operativo al presente
reglamento, asi como los manuales de organizacion, procedimientos,
acuerdos y circulares que sean sefialados en el Bando de Gobierno,
Municipio de Ario, Michoacan, en el cual se precisen estas
disposiciones, asi como en todos aquellos que fueren necesarios
para la exacta observancia del presente ordenamiento.




