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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
MUGICA, MICHOACAN

REGLAMENT 0 PARA EL ARCHIV O MUNICIPAL
«Ezio Cusi»

AcTA No. 96DE SEsiON ORDINARIA DE CABILDO
S.0 065

Siendo las 11:00 horas del dia 16 de febrero del 2021, se reunieron, previa convocd
la Sala de Cabildo de la cabecera municipal de Mdgica, Michoacan de Ocam
fundamento en los articulos 26, 27, 28 y 29 de la Ley Organica Municipal del Est
Michoacén de Ocampo, el Lic. Raymurfdeeola Ortega, Presidente Municipal; la Lic.
Contaduri@na Isabel Calderén Palominos, Sindico Municipal; asi como los Regido

pria, en
P, con
do de

:C.

Elizondo Maldonad@mbriz, Profra. Eva Garnica Pacheco, Lic. Rafael Raymundo Rorgero
Sanchez, Lic. Mileth Rodriguez Garcia, Lic. Rafael Morales Gonzalez, C. Esmeralda|ffadilla

Santacruz, C. Javier Cervantes Legorreta, Profra. Rocio Quézazipsez, CVirginia
Diaz Negrete, C. Jogdfredo Orozco Lozano, y el Proffoel Bautista Rivera Secretali
del H.Ayuntamiento, para celebrar la Sesién Ordinaria de Cabildo, bajo el siguient

ORDEN DEL DIA

l.- ...
.- ...
.- ...
IV.-AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DEL REGLAMENT O DE ARCHIV O «Ezio Cusi»
IV.-...
VI.-...

IV.- En el punto cuatro, autorizacipara la publicacion del Reglamentoidehivo «Ezio

Cusi», se somete a votacion y se aprueba por unanimidad de votos, se instruye al Sdcretario

del H.Ayuntamiento para su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Michg
de Ocampo.

acan
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Que estas Comisiones son competentes estudiar, analizar, y

dictaminar la iniciativa dREGLAMENT O PARA ELARCHIV O

MUNICIP AL EZIO CUSSI, DEL MUNCIPIO DE MUGICA

MICHOACAN , conforme a lo establecido en los numerales 32

VI.- En el punto seis al no haber otro asunto a tratar se da pomcisos a) fraccion X1\V35, 37, 39, 40, 41, 42, 43, de la Ley

terminada la sesion, siendo las 12:40 horas (Doce horas co®rganica Municipal del Estado Libre y Soberano de Michoacan de

cuarenta minutos) del dia 16 de febrero de 2021, firmandose l&bcampo, asi como del articulo 34, 35 parrafo Ultimo del Bando de

presente acta una vez que fue ratificada y aprobada en todas Rolicia y Buen Gobierno del Municipio de Mdgica.

cada una de sus partes por los que en ella intervinieron, previa

lectura de su contenido. Que la iniciativa deREGLAMENT O PARA EL ARCHIV O
MUNICIP AL EZIO CUSSI, DEL MUNCIPIO DE MUGICA,

Doy fe. Profr Joel Bautista Rivera, Secretario dePsuntamiento MICHOACAN , por el Presidente Municip&l. Raymundo

de Mugica. Arreola Ortega, Presidente de la Comision de Gobernacion,
sustenta fundamentalmente su exposicion de motivos en lo

Lic. RaymundadArreola Ortega, Presidente Municipal; LAha siguiente:

Isabel Calderon Palominos, Sindico Municipal; Regidores: C.

Elizondo Maldonaddmbriz, Profra. Eva Garnica Pacheco, Lic. EXPOSICION DE MOTIVOS

Rafael Raymundo Romero Sanchez, Lic. Mileth Rodriguez Garcia,

Lic. Rafael Morales Gonzélez, C. Esmeralda Padilla Santacruz, CEl presente ordenamiento reglamenta las disposiciones relativas a
Javier Cervantes Legorreta, Profra. Rocio Quezadas Vazquez, Ca omanizacién, funcionamiento y atribuciones éethivo
Virginia Diaz Negrete, C. Jo&#redo Orozco Lozano; Profioel Municipal Ezio Cusi y su coordinacion con la Secretaria del H
Bautista Rivera, Secretario del Ayuntamiento. (Firmados). Ayuntamiento, debido a que en la actualidad es un factor necesario
tener datos histéricos y documentos que se puedan analizar sobre
las cuestiones administrativas como verificar el funcionamiento
que realizan o realizaron cada dependencia en sus actos publicos a
través de los documentos que dan fe del trabajo realizado por

HONORABLE ASAMBLEA DE CABILDO DEL dichas instituciones, asi como preservar documentos histéricos

AYUNTAMIENT O DE MUGICA. que identifiquen nuestro origen regional de nuestro municipio, por
ello es necesario un reglamento que nos ayude a coordinar dirigir y

PRESENTE.- sobre todo seleccionar y proteger los documentos para darle un

buen manejo y valoracion a toda la informaciéon y que este a
A las Comisiones, dcceso a la Informacion Publica, de Planeacion disposicion a través de todos los ciudadanos de Mdgica y del

y de Financiamiento. Se turné La iniciativaREGLAMENTO Estado asi como de nuestra Nacion, dicha disponibilidad obliga a
PARA EL ARCHIV O MUNICIP AL EZIO CUSSI, DEL los funcionarios a un fiel desempefiar con responsabilidad en sus
MUNCIPIO DE MUGICA, MICHOACAN. labores evitando actos de corrupciéon que puedan ser o anteceder

en los documentos o archivos que origine a través de sus actos.

ANTECEDENTES
Que estudiada y analizada la iniciativa la comisiones coinciden en
En sesion de Cabildo del HonoraBlgintamiento de Mugica de 0 general con la exposicion de motivos, toda vez que derivado de
fecha 12 de noviembre del afio 2020, se dio lectura a la Iniciativd@ presentacion de la Iniciativa de Reglamento es necesaria
presentada, por el Presidente MunicipaRaymundo Arr eola organizacion, funcionamiento y atribucionesAtehivo municipal
Ortega, presidente de la Comisién de Gobernacion, sobre elEzio Cusiy su coordinacion con la secretaria del H ayuntamiento,
REGLAMENT O PARA EL ARCHIV O MUNICIP AL EZIO debido a que en la actualidad es un factor necesario tener datos
CUSSI, DEL MUNCIPIO DE MUGICA, MICHOACAN . histéricos y documentos que se puedan analizar, ya que hasta el
Turnandose a las ComisionesAdeeso a la Informacién Pablica, Momento no se contaba con un reglamento que regulara las
de Planeacion y de Financiamiento para su estudio, analisis yecesidades de atencion.
dictamen.
Que consideramos y creemos pertinente aprobar este Reglamento
Del estudio y anélisis realizado por la Comisiones se llegé a lagoda vez que esnportante para la practica, por ello es necesario
siguientes: un reglamento que nos ayude a coordinar dirigir y sobre todo
seleccionar y proteger los documentos para darle un buen manejo
CONSIDERACIONES y valoracion a toda la informacion y que esté a disposicion a
través de todos los ciudadanos de Mugica y del estado asi como de
Que el Honorabl@yuntamiento de Mdgica, es competente para huestra nacion, dicha disponibilidad obliga a los funcionarios a un
expedir’ reformar, abrogar y derogar reg|amentosl conforme a |dle| desempeﬁar con responsabilidad en sus labores evitando actos
previsto por el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de corrupcion.
de Los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 123 fraccion IV de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de MichoacanPor 1o expuesto y fundado en los articulos 34, 35, 41, 48, 51, 52
de Ocampo, articulo 32 fraccion XllI de la Ley Organica Municipal fraccién |, 11, del Bando de Policia y Buen Gobierno, del Municipio
del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. de Mdgica. Y en los articulos 32 Incisos a) fraccién XIlI, 35, 37,
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40, 41, 42, 43, 144, 145, 146, 148 y 149 de la Ley Orgéanicaconcluidos, cuya consulta es eventual, transferidamgivo de
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. Los regidores, Tramite para su conservacion precautoria y posterior depuracion
integrantes de estas Comisiones, nos permitimos presentar al Plermtransferencia secundaria, de acuerdo a los catalogos de disposicion
de Honorable Cabildo délyuntamiento de Mugica, el siguiente documental de la dependencia de origen.
proyecto de: (sic).
Archivo Histérico: Expedientes o documentos cuyos valores
Dado en el Recinto Oficial del HonoraBjgintamiento de Mugica..  primarios concluyeron, y que de acuerdo a sus valores
Nueva Italia Mugica Michoacan a 19 de Enero de 2020. secundarios fueron seleccionados para su custodia y
conservacion permanente.

RUBRICA
Archivo Municipal: Se entiende por el conjunto de fondos y
COMISIONES series documentales generados, recibidos y resguardados en los
Archivos de Tramite, de Concentracién e Histérico de la
C. Javier Cervantes Legorreta, administraciéon municipal.
Comision décceso a la Informacion Publica
(Firmado) El Archivo Municipal es responsabilidad de la Secretaria municipal

y de las responsables que se designen a cada una de estas areas.
Lic. Rafael Raymundo Romero Sanchez,
Comision de Planeacion Archivo Privado: Recopilacion de documentos generados o
(Firmado) recibidos por particulares, considerados patrimonio documental,
en poder de ellos mismos o de la administracion publica.
L.C.Ana Isabel Calder6n Palominos

Comision de Financiamiento Depuracion de DocumentosProcedimiento mediante el cual se
(Firmado) selecciona los expedientes o documentos que deben conservarse,
separandolos de aquellos que seran destruidos por carecer de valor
documental.

Depuracion Primaria: La que se hace en laschivos deTramite,

REGLAMENT O DEARCHIV O GENERAL DE MUGICA antes de enviar los documentos resultanteArahivo de
«EZIO CUSI» Concentracion.
CAPITULOI Depuracion Secundaria:La que se realiza en Akchivo de
GLOSARIO Y DISPOSICIONES GENERALES Concentracion, antes de remitir los documentos resultantes al

Archivo Historico.
GLOSARIO
Documento: Toda informacion producida por el sector publico y
Articulo 1.- Para los efectos de este Reglamento, se entiendegpersonas fisicas en el ejercicio de la funcién publica, y de
por: particulares, independientemente del soporte material en que se
produce o recibe.
Administracion de Documentos:Actos y acciones integrales
destinados a clasificar, ordenar, regular, coordinar y fortalecer eEstado: El Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
uso de los documentos existentes en los archivos administrativos
e historicos en poder del municipio, lo mismo que los actos que séatrimonio Documental: Lo constituye la totalidad de
realicen para generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruirdocumentos de cualquier época, generados, conservados y reunidos
valorar y depurar los documentos administrativos o historicos. en el ejercicio de su funcién por el sector publico; y los de propiedad
de personas fisicas o morales, que hubiesen sido declarados como
Archivo: Conjunto organico de documentos que son producidos otal.
recibidos en el ejercicio de las atribuciones de las dependencias
municipales. Reglamento:El presente Reglamento dethivo Administrativo
e Historico.
Archivos Administrativos: Se les da esa denominacion,
indistintamente, a lo&rchivos deTramite y de Concentracion.  Administracion Publica Municipal: Conjunto de Secretarias,
Direcciones, Dependencias, Entidades y Unidadesnistrativas
Archivos deTramite: Conjunto de documentos de asuntos en municipales.
tramite, cuya consulta es frecuente y necesaria para el despacho
de los asuntos administrativos que tienen que ver con una unida@uadro General de ClasificacionAr chivistica: Es el
administrativa, recibido o generado por la misma, y resguardaddnstrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
durante un afio calendario o el tiempo necesario. base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.
Este documento contiene los datos esenciales, claves y niveles en
Archivo de Concentracion:Conjunto de expedientes de asuntos que se apoya la organizacién del archivo.
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Catalogo de Disposicion DocumentalRegistro general y  Articulo 3.- Queda prohibida la compra-venta de documentos de

sistematico que establece los valores documentales, los plazos deterés publico que obre enfgchivo Municipal de Mugica.

conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o

confidencialidad y el destino final. Articulo 4.- Cuando un servidor publico deje de desempefiar su
cargo, debera entregar a quien lo sustituya los archivos que tenga

Comité Técnico: EI Comité Técnico del Sistema Estatal de en su poder, asi como los Cuadros Generales de Clasificacion

Archivos de Michoacan. Archivistica y los Catalogos de Disposicion Documental
correspondientes.

Fondo: La totalidad de documentos existentes erArchivo,

producidos por la administracién publica en el ejercicio de sus CAPITULOII
funciones. DE LOSTIPOS DEARCHIVOS
Y DE SUS RESPONSABLES

Seccién:La subdivisién de un Fondo, contiene un cuerpo de
documentos que tiene que ver con determinada subdivision de larticulo 5.- Para el correcto manejo de los documentos oficiales
administraciéon municipal. todaAdministracion Pablica Municipal contara cArchivos de
Tramite,Archivo de ConcentracionArchivo Historico.
Serie: La subdivision de una Seccién, contiene documentos
dispuestos de acuerdo con un sistema archivistico, mantenidoArticulo 6.- La organizacion, conservacion y depuracion primaria
como unidad, originados por los procesos de acumulacion, actividadle losArchivos deTramite es responsabilidad de los Secretarios,
o archivo. Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Encargados
de Areas de lAadministracién Publica Municipal, JefesTrnencia
Transferencia Primaria: Traslado controlado y sistematico de y Encargados del Orden de las comunidades del Municipio de
expedientes o documentos Aethivo deTramite alArchivo de Mugica, y de los auxiliares en quienes deleguen esa funcién.
Concentracion para su conservacion temporal.
Articulo 7.- La organizacion, conservacion, depuracion secundaria
Transferencia Secundaria:Traslado controlado y sistematico y atencion interna délrchivo de Concentracion es responsabilidad
de expedientes o documentos Aethivo de Concentracion al  del Secretario délyuntamiento y del responsable designado para
Archivo Historico para su conservacion definitiva. esta area.

Usuario: Toda persona, servidor publico o particutare solicita Articulo 8.- La organizacion, conservacion y atencién al publico
consulta o informacion de los documentos resguardados en loslelArchivo Historico es responsabilidad del responsable designado
Archivos de Concentracion e Historico. para esta area.

Valores Primarios: Valores administrativos, fiscales y legales de Articulo 9- Para la designacion de los Responsables Aedbios

los documentos. de Concentracién e Histérico se tomara en cuenta su preparacion
académica, eligiéndose preferentemente profesionales en

Valores Secundarios:Valores evidénciales, testimoniales e Archivonomia o Historia.

informativos de los documentos.

CAPITULO Il
Vigencia Documental:Periodo durante el cual un documento o DE LOSARCHIVOS DETRAMITE
expediente mantiene sus valores primarios, de conformidad con
las disposiciones aplicables. Articulo 10.-Para log\rchivos deTramite se tomaran los siguientes
criterios generales:
Responsable(s) dAr chivo(s): Para efectos de este Reglamento,
indistintamente, el Director, Coordinador, Encargado, Jefe o comal. En cada unidad administrativa existira Archivo de
cada municipio denomine a su(s) responsable(8yat@vo(s) o Tramite, a cargo de un Responsable, el cual sera designado
personas vinculadas con el acervo documental. por el titular de la unidad administrativa; y
DISPOSICIONES GENERALES 1. Cada unidad administrativa efectuara, al menos una vez al
afio, transferencias dérchivo de Tramite al de
Articulo 2.- El presente reglamento tiene la finalidad de llevar a Concentracion.
cabo las buenas practicas de gestion documental dentro del
Ayuntamiento del municipio de Mugica, Michoacan. Articulo 11.- Las funciones basicas de los responsables de los

Archivos de Tramite son:
Articulo 2a.- Los acervos documentales son Patrimonio Municipal,

intransferibles e inembargables y no podran salir del municipio, I. Llevar a cabo la clasificacion del archivo y resguardo de la
excepto para fines de difusién, intercambio cultural o tramites documentacion a su cargo;

administrativos relacionados con la obtencion de recursos estatales

o federales, previa autorizacion del SecretaridAgehtamiento 1. Elaborar el Cuadro General de Clasificaddchivistica,

de Mugica. el Catalogo de Disposicion Documental, el Inventario
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General, instrumentos de control, resguardo archivistico;
Y,

V.
Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las
series documentales, a fin de realizar la depuracién y la
transferencia primaria @rchivo de Concentracion de la
administracion municipal.

VI.

DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Articulo 12.- Los documentos o expedientes que sean transferidosVII.
del Archivo deTramite alArchivo de Concentracion, deberan ser
remitidos conforme a lo siguiente:

VIIL.

Los documentos deberan estar integrados en expedientes
colocados en folder debidamente foliados;

Colocar los expedientes para su transferencia dentro de cajas
archivadoras en perfecto estado, anotando en éstas el niUmei.
progresivo de la misma, nombre de la Unidldchinistrativa

que genero los documentos; y

Las cajas archivadoras deberan contener el inventario de
expedientes que concentran, en el formato que erAitehéyo
Histérico Municipal para ese fin.

como de las demas leyes analogas;

Elaborar y actualizar periédicamente el Catalogo de
Disposiciéon Documental, con el propdsito de llevar
un control eficiente de los plazos de conservacion
del acervo;

Informar mensualmente al SecretarioAdeintamiento,
el estado que guarda el acervo documental;

Apoyar y asesorar a los servidores publicos que
consulten eArchivo de Concentracion;

Elaborar y actualizar los inventarios generales de la
documentacion integradafeichivo de Concentracion
con la finalidad de hacer expedita la localizacion de la
informacion contenida;y

Incorporar nuevas técnicas, sistemas o procedimientos
archivisticos que coadyuven a la modernizacion de las
actividades propias darchivo de Concentracion.

DE LA CONSULTAY PRESTAMO

Articulo 16.- Las funciones generales que debera llevar a cabo

el Archivo de Concentracion para la autorizacion de consulta de
Articulo 13.- Los plazos de conservacion precautoria deberdninformacion y préstamo de documentos son:

sefalarse en cada expediente y en el inventario de remisién
correspondiente de 1 a 10 afios conforme a los criterios establecidds
en la Ley general de archivos.

Articulo 14.-Los responsables de laschivos deTramite deberan

llevar a cabo la Transferencia Primaria como minimo cada afio y
maximo seis meses previos y seis meses después del cambio dle
Administracion.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 15.- El Archivo de Concentracion conformado por
documentacion semiactiva generada por las diferentes Dependencias
o UnidadesAdministrativas, sera operado por un responsable queArticulo 17.-El Archivo de Concentracién estara abierto, al

debera cumplir las siguientes funciones:

Proponer e implementar los manuales de organizacion
y procedimientos necesarios para consulta o préstamo
de documentos solicitados por las dependencias o
unidades administrativas; y

Proporcionar los expedientes o documentos que obren
en elArchivo de Concentracién y que sean requeridos,
por medio de vale de préstamo de documentacion
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.

servicio de consulta interna, durante el horario de trabajo del

personal de las dependencias Municipales que va de las 09:00
Formular las politicas, lineamientos, métodos, técnicas, A.M. a 3:00PM.

procedimientos de trabajo y mecanismos de funcionamiento
y control que deben aplicarse enAgshivos deTramite y
de Concentracion;

Articulo 18.- Las dependencias o unidades administrativas que
requieran consultar informacion dethivo de Concentracion,

deberan presentar solicitud por escrito, sefialando el nombre de
Llevar a cabo la organizacion, administracion, control, la dependencia unidad administrativa que requiera la
clasificacion y custodia de todos los documentos y expedientesnformacion, asi como los elementos necesarios para identificar
oficiales emitidos por lAdministracién Pdblica Municipal,  la informacién que solicita.
gue se encuentren enfethivo de Concentracion;

Articulo 19.- Los usuarios externos que requieran consultar
Compilar ordenadamente las diversas publicacionesinformacion deArchivo de Concentracion, deberan observar
periddicas federales, estatales y municipales que lleguen y/cel procedimiento previsto en la Ley Gi@nsparencidcceso
se encuentren en el acervo; a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

del Estado de Michoacan de Ocampo, haciendo sus
Depurar eArchivo de Concentracion en términos del presente peticiones de informacién a través de las unidades de acceso
Reglamento y de acuerdo con la ley general de archivos, asa la informacion.
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DE LA SELECCION Y DEPURACION
DOCUMENTAL FINAL

disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 22.- Los proyectos, estudios, manuales, programas,
Articulo 20.- El proceso de seleccion documental final se aplicara investigaciones, presupuestos, planos, estadisticas y en general
exclusivamente a los expedientes o documentos de tramiteualquier documento elaborado como resultado del analisis de
concluido, existentes en l@schivos de Concentracién, una vez documentos primarios, se conservaran sin importar su presentacion
gue los mismos sean considerados como documentos susceptiblgssélo cuando éstos hayan sido editados podran eliminarse los

de depuracion.

Articulo 21.- Para la aplicacion del proceso de seleccién documental
final de los expedientes o documentos de asuntos concluidos, el
Archivo de Concentracion, seguird el siguiente procedimiento:

originales, duplicados y copias que de ellos se tengan.

DISPOSICION FINAL DE EXPEDIENTES
O DOCUMENTOS

Articulo 23.- El responsable déirchivo de Concentracion no
Respetara invariablemente los plazos de conservaciénpodra eliminar los documentos extraidos de los expedientes como

precautoria fijados por I@gchivos deTramite al transferir

resultado del proceso de seleccion documental preliminar o final

sus expedientes, los cuales deberan estar estipulados en stalizado, si éstos aln no han sido revisados y autorizados por el

Catalogo de Disposicion Documental;

Secretario deAyuntamiento.

Bajo ninguna circunstancia podra someterse la Articulo 24.- Una vez realizada la revision correspondiente, en el

documentacion existente endethivo 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 generd y transfiri6 anexando para tal efecto un inventario y/o relaciéon en donde se

lainformacion.

especifiquen los siguientes datos: nombre de cada uno de los tipos

documentales, dictamen aplicado, periodo de cada tipo documental,
Igualmente, cuando se trate de documentos con valory cantidad de cada uno.

juridico, contable, fiscal, o de cualquier otra naturaleza,

cuyo periodo de conservacion esté regulado por algunaArticulo 25.- El acta de depuracion respectiva sera firmada por el
disposicion juridica especifica y de acuerdo a la misma Secretario deAyuntamiento, el responsable del archivo de
dichos documentos no han perdido su valor; cuando elconcentraciony como testigos el Sindico Municipal y un asistente
periodo de reserva, si lo hubiere, no haya concluido o seadministrativo del archivo de concentracion.

consideren confidenciales;

Articulo 26.- La eliminacion de los expedientes o documentos,
Concluido el plazo marcado en el Catalogo de Disposicion una vez autorizada el acta respectiva, se hara a través del proceso
documental, el titular délrchivo de Concentracién debera de trituracion, procurandose que los desechos sean reciclados.

notificar por el término de una semana al responsable de la

dependencia o unidad administrativa a la que pertenece eArticulo 27.- El responsable deArchivo de Concentracién
archivo, sobre la realizacién del proceso de seleccidnintegrara un expediente en donde se conserveAdas de

documental final de los expedientes transferidos;

Depuracion, con sus respectivos anexos.

IV. Se extraeran de los expedientes las copias al carbon, CAPITULOV
fotostaticas, de microfilme o de cualquier otra indole, DEL ARCHIVO HISTORICO
excepto las generadas por la dependencia o unidad
administrativa a la cual pertenecen los documentos sometido#\r ticulo 28.-La Secretaria del Ayuntamiento de Mugica, tendra
al proceso de seleccion documental final, con las que sea su cago elArchivo Historico Municipal, teniendo su responsable
integran los minutarios o sirven como acuse de recibo; las siguientes funciones y obligaciones:

\A La aplicacién del proceso de seleccion documental final al. Establecer los mecanismos para salvaguardar la
los expedientes del personal al servicio del Municipio, documentacion generada por el gobierno municipal;
quedara restringido a los pertenecientes a los fallecidos,
jubilados o que hayan sido dados de baja definitivamentell. Llevar a cabo las acciones que garanticen el acceso a la
de su empleo de la administracion publica; documentacion que resguardardhivo Historico;

VI. Los documentos que integran los expedientes clinicos delll. Coordinar los trabajos de organizacion, clasificacion y
los trabajadores al servicio del Municipio, sélo podran consulta. Cumplir con un perfil en el area de archivistica o
someterse al proceso de seleccion documental final cuando historiador, de acuerdo a lo expresado en este mismo
los servidores publicos hayan sido separados en forma Reglamento.;
definitiva de su empleo o hayan fallecidp; y

V. Generar los instrumentos de consulta que reflejen la

VII. Los demas procedimientos sefialados en otras organizacion;
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V. Implementar los manuales y/o normas internas propias y
necesarias que permitan el buen funcionamiento del mismo
y consulta del mismo;

VL. 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;

VII. vy, Informar mensualmente al SecretarioAlglntamiento
del estado que guarda el acervo documental.

Articulo 29.-El Archivo Histérico permanecera abierto al publico,
dentro del horario sefialado en su exte@orlquier persona podra
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 |lIl.
regresada al final de su consulta;

1. Consultar el documento dentro dethivo Histérico en
el médulo asignado;
V.
I11. No ingresar alimentos y/o bebidas, ni objetos diferentes al
de estudio y consulta Archivo Historico; y

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

siguientes procesos técnicos-archivisticos:

1. Identificacion. Durante este proceso se da el
analisis y reconocimiento dentro de un marco de
referencia cronoldgica e institucional, para
determinar la ubicacion de cada uno de los
elementos.

2. Limpieza. Separacion de los libros, revistas,
periédicos, manifiestos, volantes, planos, etc.

3. Agrupacion. Por Fondo, Seccion, Serie, Subserie,
Afios, Nimero de Expediente, Nimero de Fojasy
NUmero de Caja.

4. Inventario. Llevar una relacion de los expedientes
gue se encuentran en el acervo documental.

El proceso de clasificacion de lhivos en lagenencias
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 d&ichivo en ladTenencias Municipales
deberan de entregar anualmente los inventarios y catadlogos
de la documentacién clasificada Afchivo de
Concentracion y/o Historico.

Articulo 33.-Para la depuracion de documentos dé\fahivos

en lasTenencias Municipales se debera:

V. Se requerira llenar vale de préstamo para toda
documentacién que se desee consultar del archivol.
municipal.

VL. Para todas las entregas de archivo entre oficina-archivo

seran recibidas con sus respectivos inventarios y con el
proceso de depuracion de los encargados de archivo dél.
tramite previo a la entrega.

CAPITULO VI
DE LAS TENENCIAS

Articulo 30.- Los Archivos de lasTenencias Municipales son Il
unidades administrativas dependientesAtehivo Municipal,
quien a su vez depende de la Secretaria délykhtamiento,
teniendo a su cargo la administracion documental.

V.
Articulo 31.-Corresponde a los JefesTdnencia Municipales la
administracion, resguardo y conservacion de la documentacion,
relativa a asuntos de tramite, de concentracion e histéricos. V.

Articulo 32.- Los Archivos de lasTenencias Municipales se
sujetaran a lo siguiente:

VIIL.

. CadaTenencia Municipal debera de registrar y ordenar los
documentos que genere y reciba, ya sean los de tramite,
concentracion e historicos;

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

Elaborar el catalogo de disposicién documental, que
contendré 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. Ningln documento podra 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 delchivo de
Concentracion e Histérico 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
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respaldados por un acta de depuracion, con su respectiviI. Las demas disposiciones que establezca el presente
inventario, que deberan de firmar los Jefebadencia, el Reglamento.

Secretario dehyuntamiento y el coordinador o Director

del archivo de Concentracion. CAPITULO VI

DE LAS SANCIONES

Articulo 34.- En caso de existir documentos de caracter histérico

en lasTenencias Municipales se debera de:

Articulo 35.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas
en el presente Reglamento, por parte de los usuarios y/o servidores
Conservar y custodiar los documentos en las mejorespublicos de logrchivos deTramite, Concentracion e Histérico,
condiciones posibles; sera sancionado en los términos de la Ley Genefattiéevos, la

Ley de Responsabilidades de los
Relacionar los fondos documentales en indices y catdlogos
documentales, se enviara una copidAaethivo de Servidores Publicos vigente en el Estado y demas ordenamientos
Concentracion y/o Histdrico, con el fin de tener la relacion legales aplicables.
sistematizada de la documentacion que existe en el
Municipio; TRANSITORIOS

Para la consulta se presentara una solicitud por escrito aArticulo 1.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente

responsable délrchivo, informando su nombre completo  de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado

y descripcién del documento a consultar, anexando unade Michoacan de Ocampo.

identificacién con fotografia, por ningin motivo el

expediente podra salir de las instalaciones, en el horarioDado en el Palacio Municipal de la ciudad de Mdugica,

que establezca Jefatura; Michoacéan; a los cuatro dias del mes de febrero del afio dos
mil veintiuno. Por lo tanto, se ordena publicar en el Periédico

El responsable vigilara que el documento no sea mutiladoOficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

o dafiado; y (Firmado).




