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CONTENIDO

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
SANLUCAS, MICHOACAN

REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO

Acta NUMERO 39

En la cabecera municipal del municipio de San Lucas, del Estado de Michoacan
de Ocampo; en el lugar que ocupa, el Recinto Oficial del H. Ayuntamiento
Constitucional, con domicilio en avenida, Servando Chavez Hernandez No.1 Ote.
col. Centro, alos 15 dias del mes de diciembre de 2023, dos mil veintitrés, siendo
las 14:00 hrs. (dos de la tarde) a Convocatoria del C. Efrain Serrato Diaz; Presidente
Municipal Constitucional, y con base en los articulos 36, 37, 38 y 64 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, se reunieron los C.
Efrain Serrato Diaz; Presidente Municipal Constitucional, Lic. Esbeyde Molina
Rodriguez; Sindica Municipal, Ing. Homero Vega Avellaneda; Secretario de
Ayuntamiento, Lic. Salvador Noe Pérez Cruz; Lic. Tania Aguirre Ayala; Ing. Moisés
Carachure Casimiro; C. Aida Vergara Mariano, C. Proftr. José Luis Bravo Romero,
C. C.P. Addiel Hernandez Granados, y el C. Abner Peralta Avelino; Regidoras y
Regidores del Ayuntamiento Municipal de San Lucas, Michoacan, de Ocampo;
Gestion 2021-2024, para llevar a cabo, la Sesion de caracter Ordinaria de
Ayuntamiento N° 39 bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

l-...

2.-...

3.- Presentacion, andlisis y aprobacion en su caso, de Tres Reglamentos
Municipales, que a continuacion se describen.

A)...
B)...
C) .- Reglamento Interno, del Archivo Municipal de San Lucas.

4.-...
5-...
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Punto N° 3.- Para el desahogo de este punto del Orden del Dia, en uso de la palabra, el C. Presidente Municipal, Efrain Serrato
Diaz; pone a consideracion del Pleno de Ayuntamiento, para Analisis, Modificacion y Aprobacion en su caso, de tres
Reglamentos Municipales, que a continuacion se describen:

)
2)

3) Reglamento Interno, del Archivo Municipal de San Lucas.

Acto seguido y después de escuchar con atencion la propuesta del C. Presidente Municipal, propone, se lleve a efecto la
votacion del Pleno de Ayuntamiento en el tema que nos ocupa y como de manera acostumbrada, levantando su mano, en
sefal de aprobacion, quedan aprobados y autorizados por unanimidad, los tres Reglamentos Municipales propuestos, para
que, en su momento, se publiquen, en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo
y posteriormente, ya publicados los tres Reglamentos Municipales aprobados, sean de uso y aplicacion, en el municipio de
San Lucas, Michoacan de Ocampo, para el bienestar de la ciudadania en general.

Punto N° 5.- Cierre y Clausura de la Sesion; toda vez que fueron agotados todos y cada uno de los puntos del Orden del Dia
y no habiendo mas asuntos que tratar se dio por clausurado esta Sesion de caracter Ordinaria de Cabildo N° 39, por lo que,
el C. Presidente Municipal, solicit6 a los presentes ponerse de pie, a efecto de realizar la declaratoria formal de cierre y
clausura de la Sesion, siendo las 15:11 (tres de la tarde con once minutos) para dar fe y constancia, firmando de conformidad
los que en la misma intervinieron.

C. Efrain Serrato Diaz, Presidente Municipal.- Lic. Esbeyde Molina Rodriguez, Sindica Municipal.- Regidores: Lic. Salvador
Noé Pérez Cruz, Lic. Tania Aguirre Ayala, Ing. Moisés Carachure Casimiro, C. Aida Vergara Mariano, C. Proft. Jose Luis Bravo
Romero, C. C.P. Addiel Hernandez Granados, C. Abner Peralta Avelino.- C. Ing. Homero Vega Avellaneda, Secretario
Municipal.(Firmados).
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REGLAMENTO INTERNO DELARCHIVO MUNICIPALDE SAN LUCAS

ACUERDO

UNA VEZ QUE EL CABILDO ANALIZO Y DISCUTIO EL TEMA APROBO POR UNANIMIDAD EL REGLAMENTO DEL
ARCHIVO MUNICIPAL, ESTO CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN ELARTICULO 54 DE LALEY GENERALDE

ARCHIVOS.
REGLAMENTO INTERNO DELARCHIVO MUNICIPAL DE SAN LUCAS
CAPITULOI
GLOSARIO Y DISPOSICIONES GENERALES
LI GLOSARIO

Articulo 1. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

L

L

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones
y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos
de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, asi como las instituciones o unidades administrativas
responsables de mantener el espacio y/o lugar adecuado para el resguardo;

Administracion de Documentos: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo tanto, en el Archivo Histérico como en el de concentracién dentro del municipio;

Administraciéon Publica Municipal: Al conjunto de dependencias, entidades y unidades administrativas que integran
el Ayuntamiento Municipal de San Lucas: Presidencia, Sindicatura, Regidorias, Secretaria, Tesoreria, Contraloria,
Direcciones, Coordinaciones y Departamentos;

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo
uso y consulta es esporadica y que permanecen en ¢l hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional y local de caracter publico;

Archivo Municipal: Se entendera el conjunto de fondos y series documentales generados o recibidos durante el
ejercicio de las funciones y atribuciones de la administraciéon municipal, comprendera el archivo de tramite, de
concentracion e Historico. El Archivo Municipal es responsabilidad de la Secretaria Municipal del Ayuntamiento y de
los responsables que se designen a cada una de estas areas;

Archivo Privado de Interés Publico: Al conjunto de documentos de interés publico, cultural o historico, que se
encuentren al resguardo de particulares, que no reciban recursos publicos ni realicen actividades de autoridad;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema

institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico;

Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales
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XXIII.

y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones
juridicas aplicables;

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta su
baja documental o transferencia a un Archivo Histérico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones
fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos;

. Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base

en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de Archivo: Todo aquel que registre un hecho, acto administrativo, fiscal, juridico, contable o histérico;
producido o recibido durante el ejercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados, independiente del
soporte documental;

Documentos Histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales, testimoniales
e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Estado: El Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos de manera organica en el ejercicio de las funciones de los sujetos
obligados que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion asi como el responsable del
Archivo Histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

. Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservacion

de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicion documental;

XXVIILInstrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que

permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

XXVIIL Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de

XXIX.

un archivo y que permiten su localizacion (inventario general) para las transferencias (inventario de transferencia) o
para la baja documental (inventario de baja documental);

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente,
la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia,
origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecédnicas son aquellas actividades que se desarrollan
para la ubicacion fisica de los expedientes;
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XXX. Patrimonio Documental: Documentos que por su naturaleza son insustituibles y dan cuenta de la evolucion de las
funciones del Estado, personas e instituciones que han contribuido al desarrollo de la vida social de manera intelectual,
politica, econdmica, cultural, artistica e historica;

XXXI. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, que
consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que
se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XXXII. Reglamento: El presente Reglamento del Archivo Municipal;

XXXIII Seccion: Cada una de las divisiones que contiene un cuerpo de documentos basada en la subdivision administrativa
municipal;

XXXIV. Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion mantenidos como unidad integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite;

XXXV. Sistema Institucional: Al Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento de San Lucas como sujeto obligado;

XXXVI Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

XXXVIL.Sub serie: La division de la serie documental;

XXXVIIL. Transferencia Primaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta muy esporadica, de un
archivo de tramite a uno de concentracion para su resguardo temporal;

XXXIX Transferencia Secundaria: Al traslado controlado y sistematico de expedientes o documentos del archivo de
concentracion al Archivo Historico, para su conservacion definitiva tras una valoracion documental;

XL.  Usuario: Toda persona, servidor publico o particular, que solicita consulta o informacién de los documentos
resguardados en los archivos de concentracion e historico;

XLI. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es
decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion
documental; y,

XLII.  Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

LI DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. El Archivo General del Municipio de San Lucas, es una dependencia de la Secretaria del Ayuntamiento, encargada
de resguardar y difundir el acervo documental que existe en el mismo, asi como rescatar y recopilar aquellos documentos que
deban de permanecer en él.

Articulo 3. El presente Reglamento regulara la correcta organizacion y gestion documental del Archivo Municipal, de
conformidad con los siguientes objetivos:

L Integrar y vincular la documentacion a través de un marco de organizacién comun a todas unidades o dependencias
administrativas del Ayuntamiento de San Lucas en sus respectivos archivos de tramite, a fin de mejorar y organizar los
servicios archivisticos;

IL Normalizar el flujo documental entre las unidades o dependencias administrativas y el servicio, tanto del archivo de
tramite, de concentracion, como el Archivo Historico;

1L Difundir y facilitar el uso de la informacién del Archivo Municipal,;
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V. Conservar en las mejores condiciones los acervos documentales del Archivo Municipal; y,
V. Realizar buenas practicas archivisticas, consistentes en una correcta organizacion y gestion documental.

Articulo 4. Para el cumplimiento de los objetivos del presente Reglamento, las personas a cargo del Archivo Municipal
pondran en practica las siguientes actividades:

L Custodiar y administrar el acervo documental e historico del municipio;
1L Analizar, seleccionar y clasificar la documentacion existente en el mismo;
IMI.  Recopilar y rescatar la documentacion, que por su importancia deba permanecer en el archivo;

V. Brindar servicio de consulta de su acervo documental a las diferentes instituciones publicas o privadas e
investigadores, asi como a los particulares que lo manifiesten con previa solicitud;

A% Difundir por cualquier medio, el acervo existente y los servicios que brinda el archivo;

VL. Recibir y conservar adecuadamente la documentacion transferida por el archivo de tramite de las diferentes
dependencias del Ayuntamiento de Charo;

VII.  Recibiry conservar adecuadamente la documentacion histérica liberada por el archivo de concentracion del municipio;
Y,

VIII.  Asi como las demas actividades que el H. Ayuntamiento considere necesarias.

Articulo 5. El patrimonio documental es propiedad municipal, intransferible y no podra salir del municipio, excepto para fines
de difusion, intercambio cultural o tramites administrativos relacionados con la obtencion de recursos estatales o federales,
por disposicion legal o solicitud de autoridad Judicial, previa autorizacion del Secretario del Ayuntamiento y bajo garantias
de seguridad y debido resguardo que garantice el retorno al acervo documental.

Articulo 6. Cuando un servidor publico deje de desempeiiar su cargo, debera entregar a quien lo sustituya los archivos que
tenga en su poder, asi como los cuadros generales de clasificacion archivistica y los catdlogos de disposicion documental
correspondientes.

CAPITULOII
TIPOS DEARCHIVOS Y SUS RESPONSABILIDADES

Articulo 7. El H. Ayuntamiento de San Lucas, contard con un archivo de tramite, uno de concentracion y uno historico, lo
cual garantizara el manejo adecuado de los documentos producidos durante su ciclo vital y en el ejercicio de las funciones
de los sujetos obligados.

Articulo 8. El H. Ayuntamiento de San Lucas contard con un area coordinadora de archivos y el titular del sujeto obligado
nombrard al responsable del area, quien sera responsable del funcionamiento del mismo y organicamente el Archivo Municipal
dependera del Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 9. La organizacion, conservacion, transferencia primaria y baja documental primaria de los archivos de tramite, es
responsabilidad de los titulares de cada area o unidad administrativa o en su caso de quien estos nombren como responsables
de su archivo de tramite y de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 10. La organizacién, conservacion, transferencia secundaria y baja documental secundaria de los archivos de
concentracion es responsabilidad del encargado del archivo de concentracion o en su caso del Coordinador o Director de
Archivo Municipal y del Secretario del Ayuntamiento, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

Articulo 11. La organizacion, conservacion y difusion del Archivo Historico es responsabilidad del responsable del Archivo
historico (sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado) o en su caso del Coordinador o Director de
Archivo Municipal y del Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 12. Son facultades y obligaciones del Coordinador o Director del Archivo Municipal:
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Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso histdrico,
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias,
asi como la normativa que derive de ellos.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;
Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripeion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; v,

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULOII
DE LOSARCHIVOS DE TRAMITE

Articulo 13. Cada area o unidad administrativa del Ayuntamiento debe contar con un archivo de tramite a cargo de un
responsable, el cual serd designado por el titular de cada area y tendré las siguientes funciones:

L

1.

L

LI

Integrar, organizar y clasificar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislaciéon en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion una vez al afio, conforme al catalogo de disposicion
documental;

Actualizar una vez al afio los instrumentos de control y de consulta archivistica;
Realizar la baja documental primaria conforme al catalogo de disposicion documental; y,
Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

DE LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Articulo 14. Los documentos o expedientes que sean transferidos del archivo de tramite al archivo de concentracion,
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deberan de cumplir con los siguientes requisitos:

L

1.

Los documentos deberan estar integrados de manera Organica-Funcional en expedientes colocados en carpetas o
folder con folios consecutivos;

Los expedientes deberan estar colocados en cajas para archivo en tamafio carta o tamafio oficio, con una etiqueta
que contenga: a) Fondo, b) Seccion, ¢) Serie, d) Fechas extremas, ) Numero de Expedientes, f) Folios totales; v,

Cada caja debera estar enumerada de manera progresiva y con el respectivo inventario de transferencia primaria.

Articulo15. Los plazos de conservacion precautoria deberan sefialarse en cada expediente y en el inventario correspondiente.

Articulo 16. La transferencia primaria se realizara de acuerdo al ciclo vital de los expedientes, tal y como esté establecido en
el Catalogo de Disposicion Documental.

CAPITULOIV ,
DELARCHIVO DE CONCENTRACION

Articulo 17. El archivo de concentracion esta conformado por la producciéon documental que cumplié con su ciclo vital en
el archivo de tramite, sera operado por un responsable que debe de cumplir con las siguientes funciones:

L

I

1.

V1

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catalogo de
disposicion documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracion documental y disposicion
documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que
cuenten con valores historicos, y que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicidn documental, incluyendo dictamenes,
actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos
que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion; y,

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo Historico del sujeto obligado, o al Archivo
General, o equivalente en las entidades federativas, segun corresponda.

DE LA CONSULTAY PRESTAMO

Articulo 21. Es responsabilidad del encargado del archivo de concentracion implementar medidas que garanticen a los
usuarios el acceso a la informaciéon como:
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I Facilitar a los usuarios los manuales de organizacién y/o procedimientos para la consulta y/o préstamo de documentos;
Y,

1. Facilitar los expedientes o documentos que sean solicitados, siempre y cuando se encuentren en el archivo de
concentracion.

Articulo 22. El archivo de concentracion estara abierto al servicio de consulta interna, durante el horario de trabajo del
personal del Ayuntamiento; y solo se extendera el horario de consulta en relacion a las necesidades de la institucion o
disposiciones de caracter judicial.

Articulo 23. Las unidades administrativas que requieran consultar el archivo de concentracion, deberan de presentar
solicitud por escrito, cumpliendo con los requisitos que sefiale el Director del Archivo.

IVl DELASELECCIONY BAJADOCUMENTAL

Articulo 24. La seleccion y baja de documental se realizara en base al catdlogo de disposicion documental y en coordinacion
con el grupo interdisciplinario, considerando el término de su ciclo vital y cuando el documento este susceptible de baja la
documental.

Articulo 25. La seleccion documental final de los expedientes para transferencia al Archivo Historico, seguira el siguiente
procedimiento:

L Respetar los plazos de conservacion fijados en el archivo de concentracion;

1. De ninguna manera se haran transferencias o bajas documentales antes de haberse cumplido los plazos de conservaciéon
precautoria, asi mismo considerando el valor juridico, legal, historico, reservado o confidencial,

1L Concluido los plazos de conservacion de acuerdo al catidlogo de disposicion documental, el responsable del archivo
de concentracion debe de notificar a la unidad productora, sobre las acciones finales de los documentos o expedientes;

I\ Se extraeran de los expedientes las fotocopias, microfilme, fotografias, clips, grapas y cualquier objeto que dafie los
expedientes. Solo se realizara la extraccion de lo anterior respetando el principio de procedencia y orden original;

A% Los expedientes que contengan informacion sensible y datos personales del personal del municipio quedaran
restringidos y/o reservados de acuerdo a ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de Michoacan de Ocampo; vy,

VL. La informacion integrada en expedientes clinicos de los trabajadores del municipio, solo podra ser sometida al
proceso de seleccion y/o baja cuando los servidores publicos hayan sido separados de sus funciones de forma
definitiva.

Articulo 26. En ninglin momento se podra eliminar documentos extraidos de los expedientes como resultado de los procesos
de seleccion, la eliminacion se realizard bajo la normativa vigente en materia.

Articulo 27. Concluida la revision y autorizacion de la baja documental, se realizara bajo la aprobacion del Secretario del
Ayuntamiento y del grupo interdisciplinario, levantando un Acta de baja documental, la cual serd integrada al inventario

general.

Articulo 28. El Acta de la baja documental contemplara la siguiente informacion:

a) Nombre de las tipologias documentales;

b) Cantidad de documentos dados de baja;

c) Dictamen aplicado; y,

d) Firmas de conformidad de los integrantes del grupo interdisciplinario, del Secretario del Ayuntamiento y del Director

y/o Coordinador del Archivo.
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Articulo 29. La baja documental autorizada serd a través de la trituracion en presencia de los integrantes del grupo
interdisciplinario, del Secretario del Ayuntamiento y del Director y/o Coordinador del Archivo.

Articulo 30. El responsable del Archivo de concentracidn integrara un expediente en donde se conserven las actas resultantes
de la baja documental, con sus respectivos anexos.

CAPITULOV
DE LOSARCHIVOS HISTORICOS

Articulo 31. Es responsabilidad del sujeto obligado, nombrar un responsable de Archivo Historico, el cual tendré las
siguientes funciones:

L Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
1L Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
IMI.  Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

A% Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos histdricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacion para mantenerlos a disposicion de
los usuarios; y,

VL. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

VI DE LA CONSULTAY PRESTAMO

Articulo 32. El archivo histoérico Municipal de San Lucas, tendra servicio al piblico en general dentro del horario laboral del
mismo. Cualquier persona podra solicitar y acceder a la informacion resguardada en este archivo bajo los siguientes términos:

L El visitante tendra que registrarse en el libro de consultas, presentando una identificacion oficial vigente con fotografia,
que sera regresada al final de su consulta;

IL En ningin momento se podra extraer documentos o expedientes fuera del Archivo Historico;

=
=

Quedara prohibido el ingreso con alimentos, bebidas, cigarros y objetos que puedan dafiar el patrimonio documental;
En todo momento el usuario tendra que usar guantes y cubre bocas;
No se permitira la entrada con bultos, cajas, bolsas, mochilas, etc;

Quedara prohibido alterar los documentos facilitados, y escribir sobre ellos; y,

s = < z

Durante la manipulacion de los expedientes no se permitira el uso de lapiceros, marcadores y marca textos, solo se
autoriza uso de lapiz.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 33. El incumplimiento de las disposiciones expresadas en el presente Reglamento, tanto por funcionarios y/o
usuarios en general, serd sancionado en los términos de la Ley General de Archivos, la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios,
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de
Ocampo y demas ordenamientos aplicables.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan De Ocampo.

Articulo Segundo. - Ante lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicara lo dispuesto en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos Administrativos e Histdricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus municipios.

Articulo Tercero. - En caso de controversia, se sujetara a lo dispuesto por el codigo de Justicia Administrativa del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Dado en la ciudad de San Lucas, Michoacan a 27 de noviembre del afio 2023.
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