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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
CHUCANDIRO,MICHOACAN

REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO M UNICIPAL

Acta NUMERO 51

En la poblacion de Chucandiro, Michoacan de Ocampo; siendo las 10:00 (diez horas) del
dia 09 de diciembre de 2022 (dos mil veintidés); con fundamento en los articulos 35
fraccion Iy 37 de la Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo; reunidos los integrantes del Ayuntamiento en la Sala de Cabildo en las instalaciones
del Ayuntamiento de Chucandiro, Michoacan, para celebrar sesion ordinaria misma que se
celebra bajo el siguiente orden del dia previa aprobacion de los presentes.

ORDEN DEL DiA

l-...

2.- ...

3-...

4.- ...

5.- Presentacion, andlisis y aprobacion en su caso, del Reglamento Interno del Archivo
Municipal.

6.- ...

Punto Numero Cinco.- En este punto del del orden del dia corresponde, someter a la
consideracion de esta Autoridad la aprobacion del «Reglamento Interno del Archivo
Municipal de Chucandiro, Michoacany. Peticion realizada en virtud de haberse entregado
con antelacion un ejemplar a cada uno de los integrantes del Honorable Ayuntamiento para
el analisis de correspondencia.

Una vez discutido el Reglamento en comento, el Secretario del Ayuntamiento Lic. Alonso
Morén Murillo; por indicaciones de la Presidencia, solicité a los miembros del Ayuntamiento,
emitan su voto. Informando al Presidente que la propuesta planteada fue aprobada por
unanimidad de votos de este Organo Colegiado.
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Acuerdo Numero 237.- Los integrantes de este Ayuntamiento
por unanimidad de votos de los miembros presentes, aprueban el
Reglamento Interno del Archivo Municipal de Chucandiro,
Michoacan». Se instruye al Secretario del Honorable Ayuntamiento
para realizar los tramites inherentes para la publicacion del mismo
en el Periddico Oficial del Estado, ademas de hacerlo del
conocimiento de la poblacion.

No habiendo mas asuntos que tratar el C. Ivan Guadalupe Lopez
Colin, Presidente Municipal; declara formalmente concluida la
presente sesion, siendo las 12:43 doce horas con cuarenta y tres
minutos del dia de su celebracion, firmando al margen y al calce
los que en ella intervinieron, consideraron y quisieron hacerlo.
Doy fe.

C. Ivan Guadalupe Lopez Colin, Presidente Municipal; Ma.
Amparo Nufiez Villalobos, Sindica Municipal; Regidores: Julio
César Gutiérrez Calderdn, Josefina Sanchez Ortiz, Ricardo Sanchez
Gonzalez, Nicolasa Cortés Tena, Ma. Guadalupe Toledo Lopez,
Rafael Aguirre Garcia; Lic. Alonso Morén Murillo, Secretario del
H. Ayuntamiento. (Firmados).

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CHUCANDIRO, MICH.

CONSIDERANDO

PRIMERQO. Que la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos,
en su articulo 115 fracciones I1 y I1I inciso f); otorga la facultad
como Ayuntamiento, para aprobar, los reglamentos de observancia
general, con la finalidad de normar las funciones de los servidores
publicos de nuestra competencia.

SEGUNDO. La Constitucion Politica del Estado de Michoacan
de Ocampo, en su articulo 123 fraccion IV y V, también le otorga
al Ayuntamiento la facultad de aprobar y expedir reglamentos
dentro de la jurisdiccion, para regular las funciones y servicios
publicos de su competencia.

TERCERO. Los reglamentos municipales son ordenamientos
juridicos que establecen normas de observancia obligatoria para el
propio Ayuntamiento y para los habitantes del municipio, cuyo
proposito es ordenar armoénicamente la convivencia social en el
territorio municipal y buscar el bienestar de la comunidad, de
conformidad con los articulos 178, 179, 180y 181 fraccion I de la
Ley Organica Municipal.

CUARTO. Que de acuerdo con el articulo 40 inciso a) fraccion
X1V, el Ayuntamiento esta facultado para expedir los reglamentos
municipales necesarios.

Por lo anteriormente expuesto, se pone a consideracion del H.
Ayuntamiento Constitucional de Chucandiro, Michoacan, para su
conocimiento, discusion y en su caso aprobacion del Reglamento
Interno del Archivo Municipal de Chucandiro, Michoacén. De
acuerdo a lo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DELARCHIVO MUNICIPAL
DE CHUCANDIRO, MICHOACAN

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden piblico, y
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacioén y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos histéricos y de concentracion del
Ayuntamiento del Municipio de Chucandiro, Michoacan.

ARTICULO 2. Son objetivos de este Reglamento:

L Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion rapida, de los documentos de
archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional;

1L Regular la organizacion y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados, a fin
de que éstos se actualicen y permitan la publicacion en
medios electronicos de la informacion relativa a sus
indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos publicos,
asi como de aquella que por su contenido sea de interés
publico;

1L Promover el uso y difusion de los archivos producidos
por los sujetos obligados, para favorecer la toma de
decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria
institucional de Chucandiro, Michoacan de Ocampo;

v. Establecer mecanismos para la colaboracion entre las
autoridades federales, estatales y municipales en materia
de archivos;

V. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la
informacion para mejorar la administracion de los archivos
por los sujetos obligados;

VL Sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de
un sistema integral de gestion de documentos electrénicos
encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y
abiertos en el ambito federal, estatal y municipal que
beneficien con sus servicios a la ciudadania;

VII.  Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante
la adopcién de buenas practicas nacionales e
internacionales;

VIII.  Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria,
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IX.

X.

de conformidad con las disposiciones aplicables;

Promover la organizacion, conservacion, difusion y
divulgacion del patrimonio documental del Municipio; y,

Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

ARTICULO 3. El Archivo Municipal, del Municipio de
Chucandiro, Michoacan de Ocampo, depende directamente del
Secretario del Ayuntamiento, con los objetivos, funciones,
estructura y atribuciones, regulados por el presente ordenamiento.

ARTICULO 4. Para efecto de este Reglamento se entendera por:

II.

III.

VIL

VIIL

IX.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y
recibidos por las dependencias municipales 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 del archivo de concentracion e historicos;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos
producidos o recibidos por las dependencias municipales
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden en el Archivo Municipal;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion;

Archivo de concentraciéon: 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 y que
permanecen por un afio en las areas o unidades
administrativas, o hasta tres afios como maximo cuando
no ha concluido el tramite;

Archivos generales: A las entidades especializadas en
materia de archivos en el orden local, que tienen por objeto
promover la administraciéon homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental
del municipio, con el fin de salvaguardar su memoria de
corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicion de cuentas;

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

Area encargada 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;

X.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Baja documental: A la eliminacién de aquella
documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley General
de Archivos y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general
y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental, y que deben de realizarse en el
archivo de tramite, archivo de concentracién y archivo
historico por separado;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los
documentos de archivo desde su produccion;

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; o recepcion hasta su baja documental o transferencia
a un archivo historico;

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 atencion 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: A aquel que registra un hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental;

Documentos histéricos: A los que se preservan
permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad,
y que por ello forman parte;

Expediente: A la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente electronico: Al conjunto de documentos
electronicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion
que contengan;

Ficha técnica de valoraciéon documental: Al
instrumento que permite identificar, analizar y establecer
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el contexto y valoracion de la serie documental;

XXII. Fondo: Al conjunto de documentos producidos
organicamente por una dependencia municipal que se
identifica con el nombre de este Gltimo;

XXIII. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que
debera estar integrado por el titular del drea 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 Municipal, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental,

XXIV. Instrumentos de consulta: A los instrumentos que
describen las series, expedientes o documentos de archivo
y que permiten la localizacidn, transferencia o baja
documental;
XXV. Inventarios documentales: A los instrumentos de
consulta que describen las series documentales y
expedientes del archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental);

XXVI Ley: A la Ley General de Archivos, Ley Organica
Municipal y este Reglamento;

XXVIIL.Organizaciéon: Al conjunto de operaciones intelectuales
y mecanicas destinadas a la clasificacion, distribucion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el
prop6sito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacién. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos
de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion
fisica de los expedientes;

XXVIIIL. Patrimonio documental: A los documentos que, por
su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucién del municipio y del estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas
de transmitir y heredar informacion significativa de la vida
intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica
de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan
pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos
federales, entidades federativas, municipios, casas o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

XXIX. Plazo de conservacién: 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;

XXX. Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

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

XXXII. Sujetos obligados: A cualquier autoridad, dependencia,
servidor publico, entidad, 6rgano y organismo del Gobierno
Municipal;

XXXIII. Usuario: Persona fisica que solicite consulta de
documentos del Archivo Municipal;

XXXIV. Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite
a uno de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al Archivo Historico;

XXXV. Valoracién 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 historicos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias; y,

XXXVL. 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. Documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

ARTICULO 5. Toda la informacion contenida en los documentos
de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en
posesion de los sujetos obligados, serd 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.

ARTICULO 6. Los sujetos obligados deberan producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones
de acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas
correspondientes.

CAPITULOII
DE LAS AUTORIDADES

ARTICULO 7. Corresponde la aplicacion y vigilancia de este
Reglamento a las autoridades siguientes:

L El Ayuntamiento de Chucandiro, Michoacan;
1L El Secretario;
111 La Encargada o Encargado del Archivo Municipal;

V. Toda autoridad municipal que tenga bajo su custodia algiin
documento; y,
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V. Toda autoridad municipal que tenga obligacion legal de
general algiin documento.

ARTICULO 8. Corresponde al Ayuntamiento:

L Organizar, conservar y actualizar los archivos histéricos
municipales;
1L Cumplir y vigilar que todas las dependencias municipales

cumplan con lo establecido en la Ley y el presente
Reglamento; y,

111 Las demas que las leyes y el presente Reglamento le
confieran.

ARTICULO 9. Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento,
organizar operar y actualizar el Archivo, la conferida en el numeral
3 del presente Reglamento, las demas que las leyes y el presente
Reglamento le confieran.

ARTICULO 10. Corresponde a la Encargada o Encargado de
Archivo:

L Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento;

1L Formular los informes u opiniones que le sean solicitados
por el Secretario del Ayuntamiento, o los que, por su
conducto, soliciten las deméas Dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

111 Requerir a las Areas Administrativas, la entrega de la
documentacion en los términos de este Reglamento y a la
Ley General de Archivos;

v. Asesorar y ofrecer capacitacion al personal de las oficinas

de las Unidades Administrativas, respecto a la organizacion
y funcionamiento de sus servicios documentales y
archivisticos;

V. Establecer las normas y procedimientos para la eficaz y
eficiente prestacion de los servicios de la dependencia, asi
como vigilar que, en su desarrollo y aplicacion, se apeguen
a los términos reglamentarios;

VL Hacer guardar y respetar el orden dentro del espacio
asignado la Oficina del Archivo Municipal, aplicando las
medidas disciplinarias para su cumplimiento;

VII.  Guardar la reserva de la documentacion, que involucre la
Seguridad Publica Municipal, 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 informacion, y en su caso, las practicas que en
este sentido tienen establecidos el Archivo General de la
Nacion; y,

VIII. Comunicar al Secretario del Ayuntamiento de las faltas

que cometieren los funcionarios de la Administracién

Publica contra este Reglamento y las normas

administrativas relacionadas;

IX. Se encarga de recibir, clasificar y depurar la documentacion,
que se hace llegar de las diferentes areas administrativas
del Ayuntamiento; y,

X. Las demas que le confieran las leyes y el presente
Reglamento.

CAPITULO III
DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL
Y SU FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 11. El Archivo Histérico del Municipio de Chucandiro
es el que se encuentra integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de caracter publico.

ARTICULO 12. Para salvaguardar la conservacion de los
documentos que integran el acervo del Archivo Historico se
adoptaran las medidas que se consideren pertinentes para adoptar
el procedimiento de consulta de los fondos que resguarda.

ARTICULO 13. El horario de atencion para la consulta de
documentos, expedientes y material resguardado en el Archivo
Histdrico del H. Ayuntamiento de Chucandiro, serd una hora
después de iniciar las actividades administrativas y concluird una
hora antes de las mismas.

ARTICULO 14. Las consultas seran suspendidas los dias inhabiles
previstos en disposiciones legales y en los que asi se declare por
acuerdo del Ayuntamiento.

ARTICULO 15. Los usuarios que requieran consultar el patrimonio
documental resguardado en el Archivo Historico, debera solicitarlo
por escrito dirigido al responsable del rea. En el cual debera sefialar:

L Nombre del solicitante;

1L Tema de interés o investigacion;

II1. Periodo para consultar o fechas extremas de la consulta; y,
Iv. Cualquier dato que facilite la busqueda y eventual

localizacion de la informacion.

ARTICULO 16. Las solicitudes seran atendidas de manera presencial
en las instalaciones del Archivo Municipal, el horario de recepcion
estara sujeto al horario de atencion del area administrativa.

ARTICULO 17. La consulta de la documentacion sera presencial
en las instalaciones del archivo, por lo que los usuarios deberan
considerar los horarios de consulta establecidos, por ningiin motivo
se haran prestamos externos de documentos, expedientes o material
resguardado en el Archivo Historico, atin cuando sean solicitados
por servidores publicos municipales. El préstamo en original sera
unicamente para consulta en el area del Archivo Municipal.

ARTICULO 18. Para el acceso al acervo a resguardo del Archivo
Historico, el usuario deberd firmar una carta compromiso, en el
cual deberd manifestar sus datos de identificacion y aceptacion del
buen uso y manejo del material en préstamo para su consulta.
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ARTICULO 19. Los usuarios deberan presentar alguna
identificacion con fotografia siguiente:

L Credencial de elector;

IL. Pasaporte;

II1. Cédula profesional;

Iv. Cartilla del Servicio Militar Nacional; y,

V. Credencial escolar.

ARTICULO 20. Los datos recopilados seran tratados de acuerdo
con la legislacion de proteccion de datos personales, cuyo registro

es unicamente para generar informacion estadistica.

ARTICULO 21. Mientras permanezcan en las areas de consulta,
los usuarios deberan:

L Guardar silencio mientras realiza la consulta;

1L No fumar;

I11. No introducir alimentos, bebidas, bolsos o mochilas
voluminosas;

Iv. No realizar o atender llamadas por celular dentro del
archivo;

V. Se evitara el uso de accesorios personales que pueda poner

enriesgo la integridad de los documentos como pueden ser
collares largos, relojes, esclavas, pulseras, bufandas
corbatas y similares; y,

V. No se dard acceso a mascotas de ningun tipo.

ARTICULO 22. En caso de incumplimiento de lo dispuesto en el
articulo anterior el personal del Archivo Histdrico podra solicitar
al usuario que abandone el 4rea de consulta, asi como suspenderle
el servicio de consulta dependiendo de la gravedad de sus faltas.
En caso de negarse, el responsable del Archivo Historico
implementara las medidas que a su criterio garanticen el servicio de
consulta y la integridad de los documentos bajo los principios de
universalidad y congruencia.

ARTICULO 23. Para la consulta de documentos, expedientes y
material a resguardo del archivo, los usuarios deben atender lo
siguiente:

L El acceso otorgado como usuario es personal y no grupal;

1L La documentacion brindada podra ser consultada por una
persona a la vez;

II1. Durante la consulta, inicamente se permite el ingreso de
hojas de papel o libretas para apuntes, lapiz, y en su caso,

equipos de computo portatiles;

Iv. Es obligatorio el uso de guantes de nitrilo limpios y sin

roturas, asi como cubrebocas que debera ser portado en
todo momento durante la consulta cubriendo nariz y
boca;

V. Lavarse las manos antes y después de utilizar el
sanitario; y,

VL El personal de archivo solicitara al usuario la devolucién
de los materiales en consulta 15 minutos antes de concluir
el servicio.

ARTICULO 24. Queda prohibido colocar sobre los documentos
cualquier objeto como lapices, lupas, portaminas, celulares o
similares. Asi como recargarse sobre ellos o hacer presion de forma
que deforme o maltrate fisicamente el material o las guardas.

ARTICULO 25. Queda prohibido escribir, hacer anotaciones o
calcar sobre los documentos, usar clips o notas adhesivas, forzar
la apertura o doblarlos, asi como alterar el orden de procedencia de
la documentacion. En caso de detectar cualquier inconsistencia
debe notificar al personal que hace seguimiento de la consulta.

ARTICULO 26. El manejo de los materiales en préstamo para
consulta, debe ser realizado con cuidado para salvaguardar el estado
fisico del acervo.

ARTICULO 27. No se debe tocar directamente las 4reas de
escritura, asi como imagenes ilustraciones o sellos de cualquier
tipo.

ARTICULO 28. No se podra consultar documentacion o material
que resguarda el archivo cuando:

L Su estado de conservacion no permita su manipulacion ni
reproduccion;
1L Se encuentre en proceso de organizacion, descripcion,

conservacion-restauracion, digitalizacion o exhibicion; y,

111 Se trate de documentacion de acceso restringido en los
supuestos marcados en los articulos 36 y 38 de la Ley
General de Archivos. Para lo cual se atendera el
procedimiento marcado en la Ley.

ARTICULO 29. Lareproduccién de algin documento que forme
parte del acervo del archivo, debera ser solicitada mediante oficio
al encargado del archivo, exponiendo los motivos por los cuales
requiere la copia del documento.

ARTICULO 30. Las reproducciones de documentos se haran
siempre y cuando la manipulacion de estos no afecte la integridad
de los documentos y se dara prioridad a su conservacion, segtin el
articulo 34 y 39 de la Ley General de Archivos.

ARTICULO 31. Los documentos o materiales otorgados por
medio de reprografias durante las consultas al Archivo Historico
cuya finalidad sea la difusion por cualquier medio audiovisual,
publicaciones impresas o por medio de aplicaciones o paginas
web, debera constar la procedencia del documento, referenciando
acuerdo en el Sistema: El cddigo de identificacion del expediente
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o numero, codigo de serie, nombre de la serie, nimero de caja,
seccion y fondo. En su caso el nombre del autor de la obra y
titulo de obra.

Las marcas de agua agregadas en las copias digitales otorgadas
deben ser respetadas.

ARTICULO 32. El usuario que realice investigaciones, para tesis,
catalogo documental o libros, se compromete a entregar una copia
en formato fisico y digital para la consulta en el archivo.

ARTICULO 33. Para la consulta de la documentacién del Archivo
Historico por personal de las dreas administrativas del H.
Ayuntamiento de Chucéndiro, en seguimiento a sus funciones,
estas solicitudes seran atendidas conforme al mismo procedimiento.
Por lo cual se debera designar al personal por medio de oficio que
dara seguimiento a la solicitud. Observando lo siguiente:

L El personal designado debera presentarse con oficio de
solicitud en instalaciones del Archivo Historico;

1L Se llenara la carta compromiso con datos de domicilio del
area de adscripcion;
111 El personal designado atendera lo establecido en el presente

Reglamento durante su consulta; y,

v. En caso de requerir unicamente la informacion por medio
de oficio, la informacion brindada por el personal de archivo
estara sujeta al tiempo de busqueda y a la informacion
brindada para su localizacion.

ARTICULO 34. En caso de que las solicitudes de biisqueda en el
Archivo Histérico por parte de las dependencias municipales o
usuarios, no contengan datos que permitan la identificacion de la
documentacion solicitada o no se haya logrado localizar informacién
relativa a la solicitud, el Archivo Historico solicitara se detalle
informacion para la busqueda correspondiente. En caso de que no
se atienda el requerimiento en un plazo de 10 dias habiles, se
desechara la peticion.

ARTICULO 35. En caso de que se presente alguna incidencia
durante la consulta del personal adscrito a un area
administrativa del H. Ayuntamiento, referente al uso, manejo
o manipulacién indebida durante la consulta, se procedera a
levantar un acta administrativa de hechos, para que, en su
caso, se inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa o penal que corresponda. Dando aviso al area
de adscripcidn de procedencia.

ARTICULO 36. Es responsabilidad de los usuarios cumplir con
el buen uso y manipulaciéon de los documentos, equipos e
instalaciones del Archivo Histérico, asi como ¢l de conservarlos
en el estado en que se encuentran de conformidad con las
presentes politicas de consulta y las indicaciones del personal
del archivo.

ARTICULO 37. El personal del Archivo Histérico esta obligado a
observar el correcto procedimiento y el cumplimiento de las
presentes politicas, asi como notificar al responsable del Archivo

Historico de cualquier incidencia durante el servicio de consulta.

ARTICULO 38. Toda persona que sustraiga, oculte, altere, mutile,
destruya o inutilice, total o parcialmente informacioén y documentos
del Archivo Historico, se pondra a disposicion de la autoridad
competente, por el delito correspondiente.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
Y SU FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 39. El Archivo de Concentracién, sélo puede ser
consultado por los servidores publicos de las dependencias del
Gobierno Municipal, asi como personal enviado en comision para
fines de auditoria o rendicion de cuentas, previa justificacion y
autorizacion.

ARTICULO 40. Para consultar el Archivo de Concentracion se
hara mediante solicitud con datos que permitan la identificacion de
la informacion a consultar, previamente firmado y sellado por el
Secretario del Ayuntamiento, asi como llenar una ficha de consulta
de los documentos que se requieren. Respuesta que tendra lugar
después de 48 horas de presentada.

ARTICULO 41. El préstamo de documentos originales para fines
legales se hara mediante oficio firmado por el Secretario del
Ayuntamiento y llenado del formato de préstamo con la informacion
y las caracteristicas del documento, si se entrega en condiciones
diferentes a las que sali6 del archivo esto sera causante de sancion
administrativa y/o penal.

ARTICULO 42. Las transferencias del archivo de tramite al Archivo
de Concentracion se haran de acuerdo a la Ley General de Archivos,
por ningiin motivo se recibira informacion sin clasificar, ordenada,
inventariada y foliada, segtn el articulo 10, 11 fracciones L, I1I, VI,
12 y 16 de la Ley General de Archivos; asimismo junto con el
inventario se debera entregar una carta de entrega-recepcion.

ARTICULO 43. La responsabilidad de conservar integramente
los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido,
por lo tanto no estan autorizados para destruir ningln tipo de
documento, toda la documentacion creada durante sus funciones
debera ser transferida al Archivo de Concentracién donde se hara
una valoracién de lo que se debe conservar, y, en caso de ser
necesaria una baja documental, los documentos deberan ser
inventariados y presentados al grupo interdisciplinario para su
valoracion observado lo estipulado en el articulo 31, fraccion VI.

ARTICULO 44. Las solicitudes de informacion presentadas por
las dependencias municipales se podran negar; lo anterior, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. En entendido de que las funciones del Archivo
de Concentracion son unicamente el brindar los servicios de
préstamo y consulta al piblico, por lo que es responsabilidad de
las areas administrativas la consulta y en su caso, el atender las
solicitudes de informacion correspondiente. En consecuencia, el
personal del archivo unicamente tiene la obligacion de proporcionar
los expedientes o cajas correspondientes, la busqueda de
documentos especificos corresponde al servidor publico que solicita
la informacion.
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CAPITULOV
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

ARTICULO 45. Las dependencias del Gobierno Municipal son
responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de
la documentacion para la integracion de los expedientes del Archivo
de Tramite de su dependencia.

ARTICULO 46. Cada 4rea o unidad administrativa debe contar
con un Archivo de Tramite que tendra las siguientes funciones:

L Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

1L Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes
mediante la elaboracion de los inventarios documentales;

II1. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislaciéon en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;

Iv. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en este Reglamento, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el Area Coordinadora de
Archivos;

VL Realizar las transferencias primarias al Archivo de

Concentracion; y,
VII.  Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los Archivos de Tramite deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser ast, los titulares
de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer
las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables
para el buen funcionamiento de sus archivos.

ARTICULO 47. Cada sujeto obligado debe contar con un Archivo
de Concentracion, que tendra las siguientes funciones:

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

1L Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda;

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

Iv. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en este Reglamento, las leyes locales y en sus

disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracion documental y
disposicion documental;

VL 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 histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

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

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

1X. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia
y conservarlos en el archivo de concentraciéon por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion; y,

X. 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.

Los responsables de los Archivos de Tramite deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser ast, los titulares
de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer
las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables
para el buen funcionamiento de sus archivos.

ARTICULO 48. Ser4 sancionado con pena de tres a diez afios de
prision y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de medida y
actualizacion a la persona que:

L Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total
o parcialmente, informaciéon y documentos de los
archivos que se encuentren bajo su resguardo, salvo en
los casos que no exista responsabilidad determinada en
esta Ley;

1L Transfiera la propiedad o posesidn, transporte o
reproduzca, sin el permiso correspondiente, un documento
considerado patrimonio documental de la nacion;

I1I. Traslade fuera del territorio nacional documentos
considerados patrimonio documental de la Nacién, sin
autorizacion del Archivo General;
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v. Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio nacional
documentos considerados patrimonio documental de la
nacion, una vez fenecido el plazo por el que el Archivo
General le autorizo la salida del pais, y

V. Destruya documentos considerados patrimonio
documental de la nacion.

En tratandose del supuesto previsto en la fraccion III, la multa
sera hasta por el valor del dafio causado.

Sera sancionado con pena de tres a diez aflos de prision y multa de
tres mil veces la unidad de medida y actualizacion hasta el valor del
dafio causado, a la persona que destruya documentos relacionados
con violaciones graves a derechos humanos, alojados en alguin
archivo, que asi hayan sido declarados previamente por autoridad
competente.

ARTICULO 49. Las sanciones contempladas en este Reglamento

se aplicaran sin perjuicio de las previstas en otras disposiciones
juridicas aplicables.

ARTICULO 50. Los Tribunales Federales seran los competentes
para sancionar los delitos establecidos en este Reglamento.

CAPITULO VI
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacién en el Peridodico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo y para el
conocimiento ciudadano, publiquese en la pagina web oficial del
Ayuntamiento de Chucéandiro, en los estrados del Palacio Municipal
y en los medios de informacion que determine el Ayuntamiento.

SEGUNDO. Quedan derogadas todas las disposiciones de orden
municipal que se opongan o contravengan a lo establecido en el
presente ordenamiento. (Firmado).
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