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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JACONA, MICHOACAN

REGLAMENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Acta No.73

Sesion ordinaria de Cabildo correspondiente al dia 31 de diciembre de 2009, dos mil nueve.
Siendo las 11:00 horas, en el salon de sesiones del edificio del H. Ayuntamiento de Jacona,
Michoacan, bajo la Presidencia del Sr. José Artemio Castillo Reyes, se reunieron los CC.
Integrantes de la H. Comuna Municipal, L.S.C. Victor Edgardo Padilla Garibay, Sindico
Municipal, asi como los Regidores: Bidlogo Alejandro Ramirez Zaragoza, Dra. Ma. de
Jestis Ascencio Martinez, C. Alfredo Gutiérrez Zepeda, Profesor Jaime Flores Vega, Dr.
José Villalobos Campos, 1.S.C. Felipe Ceja Estrada, C.P. Miguel Angel Lopez Mejia, P.S.
Alberto del Rio Salcedo, Lic. Daniel Nuiiez Flores, Dr. Abraham Camargo Ruiz, todos
atendidos por el C. Lic. Antonio Ceja Toribio, Secretario de este H. Ayuntamiento. Acto
seguido el Presidente dando la bienvenida a todos los asistentes, declard abierta la sesion
mediante el siguiente:

ORDEN DEL DiA

l-...

2-...

3-...

4.-...

S5-...

6.-...

7~ ..

8-...

9.- Asuntos del Secretario del Ayuntamiento, Lic. Antonio Ceja Toribio relativo a la
presentacion del proyecto de Reglamento del Archivo Municipal del Ayuntamiento de
Jacona, Michoacan, para su andlisis, estudio y aprobacion correspondiente.

10.- ...

11.-...

10.- .. . (sic)

9.- En este punto se acordo por el voto unanime de los integrantes del Cabildo, aprobar
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el Reglamento del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Jacona,
Michoacan. Lo anterior una vez que fue debidamente analizado
y discutido por la H. Comuna Municipal. Por lo que debera
seguirse el tramite para su publicacion en el Periodico Oficial del
Estado.

No habiendo otro asunto mas que tratar, se da por terminada la
sesion de Cabildo, siendo las 15:35 horas firmando los que en ella
intervinieron para constancia legal. Doy Fe.

C. José Artemio Castillo Reyes, Presidente Municipal.- LS.C.
Victor Edgardo Padilla Garibay, Sindico Municipal.- Biol.
Alejandro Ramirez Zaragoza, Regidor.- I.S.C. Felipe Ceja Estrada,
Regidor.- C. Alfredo Gutiérrez Zepeda, Regidor.- Dr. José
Villalobos Campos, Regidor.- Dra. Ma. de Jestis Ascencio
Martinez, Regidora.- Profr. Jaime Flores Vega, Regidor.- P.S.
Alberto del Rio Salcedo, Regidor.- C.P. Miguel Angel Lopez
Mejia, Regidor.- Lic. Daniel Nufiez Flores, Regidor.- Dr. Abraham
Camargo Ruiz, Regidor.- Antonio Ceja Toribio, Secretario del H.
Ayuntamiento. Doy fe. (Firmados).

CERTIFICACION
A quien corresponda:

El que suscribe, Lic. Antonio Ceja Toribio, Secretario del H.
Ayuntamiento de Jacona, Mich., hace constar; y,

CERTIFICA

Que las presentes copias fotostaticas, han sido tomadas fielmente
en todas y cada una de sus partes del acta de la sesion ordinaria de
Cabildo No. 73 de fecha 31 de diciembre de 2009, del libro de actas
que obra en los archivos de esta Secretaria.

Se expide la presente certificacion, en la ciudad de Jacona,
Michoacan, a los 11 once dia del mes de octubre de 2010, dos mil
diez.

ATENTAMENTE )
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
LIC.ANTONIO CEJATORIBIO
(Firmado)

El Ciudadano José Artemio Castillo Reyes, Presidente Municipal
de Jacona, Michoacan; a todos los habitantes del municipio, hago
saber:

Que el Honorable Ayuntamiento que presido, con fundamento en
los articulos, 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 123 fraccion IV de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacén de Ocampo; y
32 inciso a) fraccion XIII de la Ley Organica Municipal; en sesion
ordinaria nimero 73, celebrada el dia 31 del mes de diciembre del
afio 2009 dos mil nueve, aprob¢ el:

REGLAMENTO DELARCHIVO MUNICIPALDEL
AYUNTAMIENTO DE JACONA

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El objetivo del presente reglamento es el de lograr
que el Archivo Municipal sea resguardado, que su manejo sea
funcional y cumpla con el servicio que requiere la administracion,
auxilie en la investigacion y brinde el servicio de caracter social que
debe tener, conforme a los lineamientos que se sefialan.

ARTICULO 2.- Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento de
Jacona, Michoacan, el manejo y cuidado del Archivo Municipal.

ARTICULO 3.- El presente Reglamento tiene por objeto regular
la integracion, organizaciéon y funcionamiento del Archivo
Municipal.

ARTICULO 4.- El acervo del Archivo Municipal, es de caracter
publico y esta constituido principalmente por la documentacion
concentrada de las dependencias del Ayuntamiento y las recibidas
directamente del Estado o de la Federacion.

ARTICULO 5.- El Archivo Municipal, conservara sin depurar los
expedientes enviados, durante un plazo de 6 afios, al término del
cual, seran analizados por la Comision del Archivo Municipal,
quien determinara sobre su conservacion o destruccion, quienes se
ocuparan de emitir la valoracion en el plano administrativo.

ARTICULO 6.- Ninguna autoridad, funcionario, empleado o
particular podra destruir, adaptar, modificar, afiadir, sefialar o alterar
en cualquier forma la estructura o peculiaridades que distingan a
un documento municipal que conforman el acervo.

ARTICULO 7.- Larelacién laboral entre el Archivo Municipal y
sus trabajadores se regird por la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios.

ARTICULO 8.- La Comision del Archivo Municipal, serd la
encargada de la depuracion o destruccion de documentos del
Archivo Municipal una vez llevada al pleno del Ayuntamiento y
previa autorizacion del mismo.

CAPITULOII '
DE LAS FUNCIONES Y DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 9.- El Archivo Municipal es un 6rgano de la Secretaria
del Ayuntamiento de
Jacona, Michoacan y tiene por objetivo:

L Adecuar la fuente de informacion documental del Gobierno
Municipal, mediante la recepcion, control, clasificacion,
conservacion, depuracion y retroalimentacion oficial
municipal para la eficaz toma de decisiones.

1L Definir politicas en la administracion documental de los
archivos de tramite conformados en las dependencias del
organigrama municipal.

III. Realizar tareas que coadyuven a incrementar, preservar y

proyectar su acervo historico, rescatando adquiriendo y/o
custodiando lo que en su soporte contenga para su
integracion la evidencia histérica regional y/o estatal.
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V. Llevar el registro de todos los convenios, contratos,
concesiones y todos los demas actos trascendentes que
realice el Ayuntamiento y los que se indican en este propio
Reglamento; y,

V. Ser parte del Sistema Estatal de Archivos, sistema
coordinado por la Direccidon de Archivos del Poder
Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo, de acuerdo
con lo que al respecto legisle.

ARTICULO 10.- Conforme a las atribuciones de los
Ayuntamientos y para el estricto cumplimiento de sus objetivos,
el Administrador del Archivo Municipal, ejercera las siguientes
funciones:

L La organizacion y conservacion del patrimonio documental,
ademas de satisfacer las necesidades de informacion;

1L Administrar y custodiar el acervo documental e histérico
del Municipio de Jacona, Michoacan;

III. Analizar, seleccionar y clasificar la documentacion
existente en el mismo;

Iv. Recopilar y restaurar la documentacion, que por su
naturaleza deba permanecer en el archivo;

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

VL Difundir por cualquier medio, el acervo existente y los
servicios del propio archivo;

VII.  Efectuar la depuracion de los documentos analizados y
aprobados de acuerdo a los dictamenes emitidos por la
comision;

VIII.  Recibir y conservar adecuadamente la documentacion
remitida por las distintas dependencias que conforman la
administracién municipal; y,

IX. Las demas que encomiende el Ayuntamiento.

ARTICULO 11.- El Archivo Municipal constara de tres secciones:

A. Seccion de Archivos Administrativos.
B. Seccion de Archivos Historicos.
C. Seccion de Concentracion.

Ademas de contar con:
a) Fototeca;

b) Mapoteca;

) Videoteca;

d) Hemeroteca; y,

e) Biblioteca.

ARTICULO 12.- Ala Seccion de Archivo Administrativo se encargard
toda la documentacion que genere las dependencias del Ayuntamiento
y que conforme a lo previsto por este reglamento debera entregarse
al Archivo, y sera responsabilidad del Administrador del Archivo
Municipal requerir anualmente a todas las dependencias municipales
le proporcionen la documentacion requerida.

ARTICULO 13.- A la Seccion de Archivo Histérico deber4
entregarse toda la documentacion que tenga valor histdrico de
acuerdo a la clasificacion que se haga por parte del Administrador
del Archivo Municipal y sea sustentada por la Comision del
Archivo Municipal.

ARTICULO 14.- A la Seccion de Concentracion se encargara el
registro de la documentacion que por su importancia trascienda de
una administracion a otra y contara a su vez con las siguientes
secciones:

L Seccion de Registro de Contratos, en la que se registraran
todos los convenios y contratos que el Ayuntamiento
celebre con particulares;

1L Seccion de Registro de Concesiones, en la cual se registraran
todas las concesiones que el Ayuntamiento conceda a los
particulares;

111 Seccion de Registro de Propiedades Municipales, en el

cual se registraran los inmuebles del Municipio asi como
los movimientos que de ellos se hagan; y,

v. Seccion de Varios, en la cual se registraran donaciones de
bienes muebles municipales, todas las Actas de Cabildo en
las cuales se tomen acuerdos que puedan repercutir en
administraciones futuras; y los demas actos que a juicio
del Ayuntamiento deban ser registradas.

Es obligacion del Secretario del Ayuntamiento, remitir para su
registro al Archivo Municipal todos los actos de gobierno a que se
refiere el presente articulo en todo caso previo a la entrega de la
concesion o contrato de que se trate, ordenar a los particulares del
registro del mismo.

CAPITULO I
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL
ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 15.- La administracién del Archivo Municipal, estara
a cargo de un administrador, el cual se auxiliara de los departamentos
y areas administrativas que requieran las necesidades del servicio
y que permita su presupuesto.

ARTICULO 16.- El Administrador del Archivo Municipal, sera
designado directamente por el Secretario del Ayuntamiento, quién
sera responsable del mismo a su vez que reciba el nombramiento
oficial.

ARTICULO 17.- El Administrador del Archivo Municipal debera
de cumplir con el siguiente perfil: tener estudios de licenciatura en
historia o carrera afin, ser de reconocida solvencia moral, tener
conocimientos archivisticos, conocer plenamente las normas y
objetivos de la documentacion que regula y generan las actividades
de las dependencias municipales.

ARTICULO 18.- El Administrador del Archivo Municipal,
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asignara responsabilidades de area con personal altamente calificado
en conocimiento y experiencia archivistica, los cuales seran
nombrados Auxiliares de Archivo, sin menoscabo de que sea
sometido a capacitacion especializada.

ARTICULO 19.- El Administrador del Archivo Municipal, tendr4
las siguientes facultades:

L Dirigir en forma técnica y administrativa el Archivo
Municipal,
1L Formular e implantar lineamientos, métodos, técnicas y

procedimientos aplicables en la dependencia a su cargo;

111 Procurar la conservacion y seguridad del acervo documental
del Archivo Municipal, asi como los bienes que lo
conforman;

I\ Fomentar el Archivo Municipal en concordancia con el

Archivo General de la Nacion y con la Direccion de Archivos
del Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan, por medio
de convenios;

V. Proporcionar a la Comision del Archivo Municipal, cuando
lo soliciten, una descripcion detallada de todos los
documentos que se encuentran resguardados en el Archivo
Municipal y el estado en que se encuentran;

VL Formar parte de la comision con derecho de voto;

VII.  Expedir copias simples de los documentos que deberan
tener la certificacion del Secretario del Ayuntamiento,
previo pago de los derechos correspondientes;

VIII.  Clasificar, catalogar e inventariar el acervo documental a
su cargo;

1X. Coordinar, controlar, evaluar e informar de las actividades
asignadas en el area conforme a los objetivos o lineamientos
emitidos por el H. Ayuntamiento;

X. Proporcionar para consulta el acervo documental dentro
del Archivo Municipal, con previa solicitud del interesado;

XI. Revisar periodicamente la vigencia de los documentos a
fin de solicitar al Ayuntamiento el analisis y depuracion de
aquellos que haya prescrito su utilidad;

XII.  Mantener un libro de registro de todos los documentos
recibidos o prestados para su consulta, haciendo constar
la naturaleza y denominacion del documento, el nombre
del solicitante, departamento, fecha, signatura y firma del
peticionario, tanto en el momento del préstamo asi como
en su devolucion;

XIII.  Vigilar la utilidad de los documentos por parte del usuario
y el mantenimiento de su orden e integridad; y,

XIV.  Informar periédicamente al Ayuntamiento sobre el estado
que guarda el Archivo Municipal.

ARTICULO 20.- La Administracién del Archivo Municipal se
reserva el derecho, previa autorizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento, a cerrar previo aviso a los usuarios las instalaciones

del Archivo Municipal, para mantenimiento del mismo, asi como
organizacion del acervo.

ARTICULO 21.- El Archivo Municipal, asignara secciones de
cada dependencia en las que mediante sistema alfanumérico y
topografico decimal se ordenard a la documentacidn
correspondiente.

CAPITULOIV )
DE LA CONSULTA Y PRESTAMOS
DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 22.- Para la consulta y préstamos de los documentos
del acervo, el usuario tendrd que proporcionar por escrito los
datos necesarios sobre los documentos a consulta, la institucion
de procedencia publica o privada que lo respalda, y se observaran
las siguientes disposiciones:

L La solicitud para la consulta del documento de referencia,
expediente o cualquier otro, se hara a través de una cédula
donde se consignaran los datos relativos a la investigacion
como son nombre del solicitante y firma en el registro
respectivo, codigo de clasificacion y la naturaleza de la
consulta;

1L Lautilizacion de la documentacién municipal por personas
del publico, se tendra que realizar forzosamente en las
instalaciones del Archivo Municipal,

III. La consulta o investigacion debera hacerse forzosamente
en el area destinada para tal efecto, quedando estrictamente
sustraer del Archivo Municipal el acervo documental;

V. El Archivo Municipal estara abierto, tanto para el publico
como para el servicio de consulta interna, durante el horario
de trabajo del personal de las dependencias municipales;

V. Dentro del Archivo Municipal y en las salas de trabajo y
de consulta, no estara permitido fumar, hablar en voz alta
ni alterar las condiciones normales de trabajo;

VL Queda prohibido el acceso a la sala de trabajo con bolsos,
los cuales seran depositados en el lugar indicado para ello;

Y5
VII.  Ladigitalizacion de los documentos es derecho reservado

para el Archivo Municipal, ningtin usuario tendra acceso a
este tipo de reproduccion.

CAPITULOV
DE LA COMISION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 23.- El Archivo Municipal, tendrd como drgano de
funcionamiento una comision, la cual estara integrada por:

L El Administrador del Archivo Municipal;
IL El Secretario Municipal; y,
III. Consejo Municipal de la Crénica.

ARTICULO 24.- Son funciones de la Comisién del Archivo
Municipal las siguientes:
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L Seleccionar, analizar y dictaminar el valor del acervo
documental concentrado en el Archivo Municipal de
Jacona, Michoacan, asi como el estudio y analisis de la
documentacion, lo cual se hara por medio de la votacion y
en caso de empate, el Secretario del Ayuntamiento tendra
el voto de calidad;

1L Elaborar las actas de baja o destruccion de documentos;

III. Prestar asesoria y capacitacion, a las diferentes
dependencias de la Administracion Publica Municipal;

V. La Comision serd mediante acuerdo del Ayuntamiento
previo el dictamen realizado, la tinica quien podra realizar
la depuracion de los documentos, y de hacer sefialamiento
de las peculiaridades, que distingan a un documento del
acervo; y,

V. Las demas que le encomienden el Ayuntamiento.

CAPITULO VI
DE LA DEPURACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 25.- La depuracion se efectuara a través de la
Comision del Archivo Municipal, la cual dictaminar la eliminacion
procedente de documentos y la seleccion de aquellos que poseen
valor histérico, una vez que su dictamen sea aprobado por mayoria
simple de los integrantes del Ayuntamiento. Personas ajenas a la
Comision y al Ayuntamiento, no estaran facultadas para intervenir
en las decisiones de depuracion de los documentos resguardados
en el Archivo Municipal.

ARTICULO 26.- La Comisién del Archivo Municipal, tendra las
siguientes atribuciones:

L Contribuir en la seleccion de documentos, determinados
aquellos que deban conservarse o trasladarse a la unidad
documental correspondiente;

1L Expresar su veredicto respecto de la baja de documentos
de contenido meramente administrativo, aquellos
documentos que no presentan un valor relevante por lo
que no resulta conveniente mantenerlos; y,

111 Realizar estudios sobre las formas de eliminacion de
documentos y emitir cuando le sean requeridas, las
opiniones correspondientes.

ARTICULO 27.- La depuracién de documentos se realizara
considerando la utilidad, importancia y valor de los mismos y
requerira de aprobacion del Ayuntamiento.

ARTICULO 28.- Ningtin documento podra ser eliminado o destruido
a criterio personal, solo lo seran aquellos que la unidad organica de
donde proceden sean considerados inactivos y una vez analizados
por la comision no hayan satisfecho los requisitos para integrarse al
testimonio historico y hayan transcurrido los seis afios que marca el
articulo 5 de este Reglamento, para proceder a la depuracion.

CAPITULO VII
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 29.- El incumplimiento de las obligaciones que marca
este Reglamento, o infracciones al mismo por parte, tanto del
personal administrativo, como de los funcionarios del
Ayuntamiento se sancionara administrativamente por la Presidencia
Municipal conforme a los siguientes articulos.

ARTICULO 30.- Tratandose de personal administrativo, con
sancion econdmica hasta con 15 dias de su salario o suspension de
empleo hasta o 10 dias, seglin la gravedad de la falta o destitucion
de empleo, en caso de reincidencia o si la falta es grave.

ARTICULO 31.- Tratandose de funcionarios del Ayuntamiento
con multa de diez a cien dias de salario minimo vigente en el
municipio.

ARTICULO 32.- Ademas de las sanciones anteriores, con
indemnizacion al H. Ayuntamiento, de los dafios y perjuicios,
independientemente de las demas sanciones que causen.

ARTICULO 33.- En el mismo caso del articulo anterior, si la
infraccién es grave, y ademas si el hecho u omision implica la
comision de un probable delito, los responsables seran consignados
ante las autoridades competentes.

ARTICULO 34.- Para efecto de que se pueda calificar la sancion,
debera previamente requerirse por parte del Administrador del
Archivo Municipal, a los funcionarios o personal administrativo
de que se trate el cumplimiento de la obligacion.

ARTICULO 35.- Los particulares que no cumplan con el registro
del contrato o concesion que se les haya otorgado, seran sancionados
con multa de hasta 30 dias de salario minimo vigente en la region y
si persiste el incumplimiento en el registro, con la rescision del
contrato o cancelacion de la concesion segun se trate.

CAPITULO VIII
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 36.- Sera aplicable el Recurso de Revision
contemplado en el Capitulo IV del Titulo Décimo de la Ley Organica
del Estado de Michoacan de Ocampo.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrar en vigor
al dia siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno
del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Lo no previsto en el presente
Reglamento, sera discutido por el Ayuntamiento en pleno.

ARTICULO TERCERO.- Conforme a lo dispuesto por segundo
parrafo del articulo 145 de la Ley Organica Municipal, se ordena
su debida publicacion para su observancia en el Peridédico Oficial
del Estado. (Firmados).
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