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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
EPITACIO HUERTA, MICH.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL E
HISTORICO MUNICIPAL

ACTADE SESION ORDINARIA No. 11

SESION ORDINARIANUMERO 11 EN LA POBLACION DE EPITACIO HUERTA,
MICHOACAN SIENDO LAS 18:25 DIESIOCHO HORAS, CON VEINTICINCO
MINUTOS, DEL DIA 17 DE JUNIO DEL ANO 2010, DOS MIL DIEZ; REUNIDOS
EN LA SALA DE CABILDO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL LOS CC. LIC.
MARGARITO FIERROS TANO, PRESIDENTE MUNICIPAL, RAYMUNDO
CAMACHO LEON; SINDICO MUNICIPAL Y LOS CC. ARTURO MORALES
GONZALEZ, ALFREDO JURADO RUIZ, MARIA LUCERO ROMERO
ALCANTAR, GUILLERMO MIRANDA NAVARRETE, LEOBARDO RUIZ
CARRILLO, ROSALIO SOTO SOTOY BALBINA HERNANDEZ ANAYA, EN SU
CALIDAD DE REGIDORES DEL H. AYUNTAMIENTO, Y EL C. MARIO ENRIQUE
LOPEZ ESTRELLA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO; CON LA
FINALIDAD DE CELEBRAR SESION ORDINARIA CON EL SIGUIENTE:

ORDEN DEL DIiA

3.l
4.- AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DEL REGLAMENTO DEL
ARCHIVO MUNICIPAL, EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO.
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4.- AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DEL
REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO. EN USO DELAVOZ
EL LIC. MARGARITO FIERROS TANO, PRESIDENTE
MUNICIPAL, MANIFIESTA A LOS PRESENTES QUE EN
YA EN UNA SESION ANTERIOR SE APROBO EL
REGLAMENTO DEL ARCHIVO HISTORICO DEL
MUNICIPIO DE EPITACIO HUERTA, MICHOACAN, MAS
NOASI{ LA PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL
POR LO QUE SOLICITO A USTEDES NUEVAMENTE
AUTORICEMOS LA PUBLICACION DEL REGLAMENTO
DELARCHIVO MUNICIPAL EN EL PERIODICO OFICIAL
PARA CUMPLIR CABALMENTE CON LOS REQUISITOS
Y NO TENGAMOS OBSERVACIONES O LLAMADAS DE
ATENCION POR LA AUDITORIA, SI TIENEN ALGUN
COMENTARIO LES PIDO LO COMENTEN DE LO
CONTRARIO, SOLICITO AL SECRETARIO SOMETA A
VOTACION EL PRESENTE. EN USO DE LA VOZ EL
SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO, PREGUNTAALOS
PRESENTES QUE LOS QUE ESTEN A FAVOR
AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION DEL
REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL, EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, SIRVANCE A
MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO EN SENAL
DEACEPTACION.

PUNTO QUE SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE
VOTOS.

CLAUSURA DE LA SESION. UNA VEZ AGOTADO EL
ORDEN DEL DiA PROGRAMADO PARA ESTA SESION
ORDINARIA, SE DA POR TERMINADA LA SESION,
SIENDOLAS 19 HORAS CON 45 MINUTOS DEL DIA 17
DE JUNIO DELANO 2010, DOS MIL DIEZ, FIRMANDO
LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, DAMOS FE.

C. LIC. MARGARITO FIERROS TANO, PRESIDENTE
MUNICIPAL.-RAYMUNDO CAMACHO LEON, SINDICO
MUNICIPAL.- REGIDORES: C. ARTURO MORALES
GONZALEZ, C. ALFREDO JURADO RUIZ, C. MARIA
LUCERO ROMERO ALCANTAR, C. GUILLERMO
MIRANDA NAVARRETE, C. LEOBARDO RUIZ
CARRILLO, C. ROSALIO SOTO SOTO, C. BALBINA
HERNANDEZ ANAYA, SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO, C. MARIO ENRIQUE LOPEZ
ESTRELLA. (Firmados).

El suscrito C. Mario Lopez Estrella, Secretario del H.
Ayuntamiento Municipal de Epitacio Huerta, Michoacan,
Certifico: que las presentes copias son fielmente tomadas
de su original y coinciden totalmente con las mismas.

Certifica lo anterior para los usos y fines legales a que haya
lugar en Epitacio Huerta, Michoacén; a los 29 veintinueve
dias del mes de junio del 2010, Doy Fe.

C. Mario Enrique Lopez Estrella
Secretario del H. Ayuntamiento
(Firmado)

REGLAMENTO DELARCHIVO GENERAL
E HISTORICO MUNICIPALDE
EPITACIO HUERTA, MICHOACAN

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Para los efectos del presente Lineamiento
se entiende por:

I ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Son las
acciones que intervienen en la generacion,
adquisicion, recepcién, control, distribucion,
reproduccion, organizacion, conservacion, custodia,
restauracion, valoracioén y depuracion de los
documentos; asi como de las actividades enfocadas
aregular, coordinar y dinamizar su uso y divulgacion;

1L ARCHIVO: Lugar donde se custodia o se resguarda
los documentos importantes, ya sean publicos o
privados;

1L ARCHIVO DE CONCENTRACION: Es aquel que
reune los documentos en su fase semi activa, es
decir, aquellos que su consulta ya son poco
frecuente por quien los genera. Este tipo de archivo
ayuda a descongestionar los documentos en
escritorios y gavetas de las oficinas de las
dependencias;

V. ARCHIVO DE TRAMITE: Esté integrado por
documentos en su fase activa, es decir, de consulta
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frecuente por quién los genera. Son los archivos en
las oficinas en las dependencias;

ARCHIVO HISTORICO: Constituido por los
documentos cuyo valor e importancia son el
conocimiento e investigacion de la realidad historica,
politica, econdmica, social y cultural del Municipio
y sus habitantes. Forma parte de la memoria historica
documental del Municipio;

ARCHIVO MUNICIPAL: Lugar donde se resguardan
todos los documentos generados por las diversas
administraciones, para constituir la informaciéon de
tipo oficial, desde la instauracion del Municipio hasta
nuestros dias;

AUDIOVISUALES: Area que concentra, ordena,
cataloga y conserva materiales como filmes,
microfilmes, cassettes, fono casetes, peliculas,
diapositivas, negativos, acetatos, filminas, discos
compactos, cintas magnéticas, diskettes, discos
opticos y todo aquel material audiovisual producido
o adquirido por la Unidad Orgéanica Municipal;

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

DEPURACION: Proceso de eliminacion de la
informacion que no representa ningun valor;

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

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

HEMEROTECA: Area que concentra, ordena,
cataloga y conserva los periddicos, revistas,
boletines y toda publicacion periddica producida o
adquirida por la Unidad Organica Municipal;

MAPOTECA: Area que concentra, ordena, cataloga
y conserva los mapas, planos, croquis y cualquier
otro material cartografico generado o adquirido por

la Unidad Organica Municipal;

XIV. MEDIDAS DE PRESERVACION: Medidas y normas
técnicas aplicadas al acervo documental tendientes
a prevenir su destruccion causadas por los factores
de deterioro;

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

XVI. MUSEO: Area que custodia, conserva y exhibe los
objetos antiguos arqueoldgico-artisticos que ilustran
las actividades del hombre y su desarrollo en las
diversas etapas historicas;

UNIDADES DOCUMENTALES: Son las areas en
donde se encuentran documentos para su gestion,
custodia, organizacién y consulta; y,

XVIII. UNIDADES ORGANICAS: Son las 4reas u 6rganos
que integran las distintas dependencias e
instituciones del Ayuntamiento.

ARTICULO 2°. El objetivo de este Reglamento es la
estructuracion y conformacion de un lugar donde se
custodien y resguarden todos los documentos de cualquier
fecha o importancia, asi como las fotografias, planos, libros,
proyectos, etc., generados por las diversas
administraciones, debidamente organizadas y clasificadas
para su conservacion y preservacion, y que pueden ser
utilizados como fuente de informacién por la institucion
que los produjo o por la persona, asi como por la ciudadania
en general.

ARTICULO 3°. El presente Reglamento tiene como finalidad
normar y regular la produccion, desplazamiento,
conservacion y clasificacion de documentos generados por
la Administracién Publica Municipal.

ARTICULO 4°. El Archivo Municipal en lo sucesivo se
denominara oficialmente Archivo General e Histérico
Municipal de Epitacio Huerta, Michoacén, siendo sus siglas
AGHMEHM.

ARTICULO 5°. El AGHMEHM constituye el apoyo
inmediato de la funcion administrativa; es la base de la
historia local asi como de la Administracion Publica
Municipal, institucion que produce la documentacion.

ARTICULO 6°. Al conservar la documentacion de los
asuntos de importancia de la administracion municipal, se
coadyuva en la aportacion de datos para el estudio y
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elaboracion de monografias del Municipio, asi como para
estudios de caracter regional, estatal o nacional.

ARTICULO 7°. En el AGHMEHM se concentrara la
documentacién de los archivos inmediatos o de area de las
dependencias que integran la administracion municipal. Las
dependencias haran la entrega al AGHMEHM dentro de los
tres primeros meses del afio la documentacion concluida,
semiactiva o inactiva, debidamente relacionada y clasificada
mediante el recibo correspondiente.

ARTICULO 8°. Este Reglamento se sustenta conforme a lo
dispuesto por el articulo 32 inciso b) fraccion XV y XVI, e
inciso d) fraccion I de la Ley Organica Municipal del Estado
de Michoacan de Ocampo y en el Bando Municipal del
Municipio de Epitacio Huerta, Michoacan.

ARTICULO 9°. La transferencia que se haga al AGHEHM,
de la documentacién y otros materiales que produce la
Administracion Publica Municipal serd organizada y
resguardada en un espacio fisico adecuado y exclusivo.

CAPITULOII
DE LA DEPENDENCIA DELARCHIVO

ARTICULO 10. El archivo es un 6rgano dependiente de la
Secretaria del Ayuntamiento articulo 53 fraccion V de la Ley
Organica Municipal.

ARTICULO 11. El archivo estara bajo la responsabilidad
directa del Secretario del Ayuntamiento, de acuerdo con
la estructura propia de la Administracion Publica
Municipal.

ARTICULO 12. El personal que lo atienda sera propuesto
y nombrando por el Presidente Municipal, quien designara
a un responsable o encargado con los conocimientos
necesarios sobre los objetivos y normas de conservacion y
organizacion del mismo.

TITULOII
DELARCHIVO

CAPITULOI
DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 13. La documentacién que genera el
Ayuntamiento permanecera en el archivo de tramite de cada
oficina. Cuando concluya su vida activa o de tramite se
transferird al AGHEHM dentro de los primeros 3 meses del
afno. Formaran parte del archivo de concentracion.

ARTICULO 14. El archivo constara de 2 acervos
documentales:

1L Archivo Administrativo de Concentracion; y,
1L Archivo Historico.

ARTICULO 15. El acervo documental del archivo
administrativo de concentracion serd para la Consulta
exclusiva de las dependencias que los produjeron.

ARTICULO 16. Se considerara a los documentos del
archivo administrativo como publicos 5 afos después de
haberse generado, formando parte del archivo historico.

ARTICULO 17. Elacervo documental del archivo histérico
estara disponible para la consulta en general.

CAPITULOII
DE LAVALORACIONY DEPURACION
DE DOCUMENTOS

ARTICULO 18. Para la depuracion del archivo se
considerard la utilidad e importancia del mismo, ademas de
tomar en cuenta la valoracion normativa nacional
establecida por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 19. Podrén ser eliminados aquellos documentos
que no hayan adquirido un valor permanente.

ARTICULO 20. En el proceso de la depuracion preliminar
que se realice, deberan observarse los lineamientos para tal
efecto.

ARTICULO 21. Se levantara un acta de depuraciéon
enlistando los documentos depurados, misma que debera
ser aprobada por el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 22. Al acto de destruccién de documentos
deberan asistir el Secretario del Ayuntamiento y el encargado
del archivo, quienes daran constancia por escrito del acto
realizado.

CAPITULOIII
DE LA ORDENACION'Y CLASIFICACION

ARTICULO 23. Todo documento generado y/o recibido
por los servidores ptblicos en el desempefio de su empleo,
cargo o comision son y formaran parte del patrimonio
documental del Municipio, por lo cual no podran
considerarse propiedad de quien los produjo o los recibe.

ARTICULO 24. La organizacion y descripcion de la

documentacion generada y remitida al AGHEHM para su
custodia, se realizara conforme a la normatividad

ARTICULO 25. El acervo documental se ordenara siguiendo
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el principio de procedencia y se clasificard por fondos,
secciones, series y sub-series con sistema alfanumérico y
cronologico.

CAPITULOIV
DE LAS AREAS AUXILIARES DELARCHIVO

ARTICULO 26. E AGHEHM contaré con 7 dreas auxiliares
al acervo documental:

I Biblioteca;

1L Mapoteca;

. Fototeca y cuadros; vy,
™ Centro de computo.

TITULOII
DE LA OPERATIVIDAD DELARCHIVO

CAPITULOI
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES

ARTICULO 27. Son facultades y obligaciones del titular
del AGHEHM, las siguientes:

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

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

. Presentar proyectos tendientes al mejoramiento del
archivo;

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

A% Informar con la periodicidad necesaria sobre el estado
que guarda el archivo;

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

VII. Para efectos de solicitudes de préstamo de
documentos por parte de las dependencias de la
Presidencia Municipal, serd mediante un recibo y
se requerird el visto bueno del Secretario del
Ayuntamiento; a su entero juicio.

XVIII. Para proporcionar informacion o documentos a
terceras personas, serd indispensable cubrir los
requisitos necesarios (Solicitud por escrito,
autorizacion del Secretario del Ayuntamiento para el
archivo administrativo);

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

X Certificar copias de los documentos que se expidan,
cuando asi sea requerido;

XI.  Vigilar el ingreso de documentos;

XII. Realizar periddicamente y cada cinco afos,
considerando las caracteristicas de los documentos
de cada dependencia, la depuracion de los mismos,
para eliminar los que carezcan de valor histérico,
juridico, contable, politico, social o cultural; y,

XII. Las deméas disposiciones legales aplicables al
archivo municipal y aquellas que le sean designadas
por la superioridad.

CAPITULOII
DEL ENCARGADO O RESPONSABLE DELARCHIVO

ARTICULO 28. El encargado responsable del AGHEHM
serd designado por el H. Cabildo, considerando la capacidad
y conocimientos basicos en el area; se le otorgara un
nombramiento oficial del cargo asignado.

ARTICULO 29. El cargo asignado ser reconocido dentro
de la estructura organica del H. Ayuntamiento, por lo cual
es considerado como Trabajador y quien tendré un sueldo

decoroso.

CAPITULOIII
DE LAS FUNCIONES DEL ENCARGADO

ARTICULO 30. Seran funciones del encargado del archivo,
las siguientes:

L Organizar, inventariar y catalogar el acervo existente;
I Reglamentar el servicio de consulta en sala;
I Capacitarse y capacitar en materia archivistica;

V. Difundir el acervo a la comunidad por medio de
actividades culturales y por medios impresos;

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

VIL Rendir un informe mensual de actividades a las
autoridades correspondientes.

CAPITULOIV
DE LOS SERVICIOS A LAS DEPENDENCIAS

ARTICULO 31. Las solicitudes de préstamo interno de
documentos debera formularse por medio de vale que el
archivo proporcionara a las dependencias, y debera tener la
descripcion exacta del material solicitado, sello de la
dependencia solicitante y el nombre y firma del titular de la
misma.

ARTICULO 32. La documentacién que se proporcione a
las dependencias debera ser devuelto dentro de diez dias
habiles siguientes a la fecha de entrega, salvo pedimento
de la ampliacion de plazo razonable; en el caso de no hacerlo
podria iniciarse en contra del servidor publico solicitante el
procedimiento de responsabilidad, sanciones y
recomendaciones administrativas a que se refiere la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

CAPITULOV
DE LOS SERVICIOS AL PUBLICO EN GENERAL

ARTICULO 33. El archivo proporcionaré al piblico el
servicio como banco de datos, estando facultado para
expedir certificados e informacion historica con las reservas
que la Ley o la Administracion Municipal establezcan y
sujetos a los aranceles que imponga la Tesoreria Municipal.

ARTICULO 34. Los usuarios del archivo acataran las
disposiciones establecidas en lo referente al manejo y
cuidado que deben dar al acervo documental que utilice.

ARTICULO 35. El servicio de consulta en sala se hara de
acuerdo a un horario preestablecido. No se tendra servicio
de préstamo a domicilio de ninguno de los acervos y/o areas
auxiliares del archivo.

ARTICULO 36. Para la difusion de los documentos y
publicaciones oficiales deberan reunir los requisitos de
acuerdo con las normas juridicas y disposiciones
administrativas en la materia.

ARTICULO 37. El servicio de reproduccién por copias
fotostaticas serd limitado y disciplinado; la reproduccion

indiscriminada y aleatoria de los documentos basada en
fotocopias acelera el proceso de deterioro y acorta su vida
util. Estara sujeto a medidas de conservacion.

ARTICULO 38. El servicio de reproduccion y uso de material
fotografico estara sujeto a medidas de conservaciéony a la
autorizacion por parte de la persona o institucion que
proporciond el material.

ARTICULO 39. El servicio de visitas guiadas a instituciones
o escuelas, se hara mediante solicitud por escrito,
especificando la institucion, escuela, etc., el lugar de origen
de la misma, el objetivo de la visita, asi como la cantidad de
personas asistentes.

TITULO VI
DE LAS SANCIONES

CAPITULOI
DE LAS RESTRICCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 40. El personal que preste sus servicios en el
archivo, queda impedido el sustraer del mismo cualquier
documentacion, quien contravenga esta disposicion se haré
acreedor a las sanciones que la Ley estipula para los
empleados que incurren en responsabilidades en sus
funciones.

ARTICULO 41. Los usuarios de documentos que marquen,
mutilen, destruyan, extravien o sustraigan alguno, se haran
acreedores a las sanciones de Ley y denunciados ante la
autoridad competente.

ARTICULO 42. Los servidores ptblicos que manejen
los documentos y por dolo o negligencia les causen dafio,
los mutilen, destruyan o extravien, tendran
responsabilidad administrativa de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y sus municipios.

ARTICULO 43. Los casos no previstos en el presente
Reglamento serdn analizados por el Presidente Municipal,
el Secretario del Ayuntamiento, el titular de la dependencia
de cuya documentacion se trate y el jefe o responsable del
archivo.

ARTICULO TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. Lineamiento entra en vigor al siguiente
dia de su aprobacion, en sesion de Cabildo.



