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Responsable de la Publicacion H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
Secretaria de Gobierno TINGUINDIN, MICHOACAN

REGLAMENT 0 PARA EL ARCHIVO MUNICIPAL

DIrRECTORIO
Acta No. 87

Gobernador Constitucional del Estado

) ) En Villa de Tingliindin, del Municipio del mismo nombre del Estado de Michoacdaij de
de Michoacan de Ocampo Ocampo, siendo las 10:00 Hrs. del dia jueves 16 de diciembre del 2010 (dos mil ]ez) en
Mtro. Leonel Godoy Rangel Sala de Sesiones delAl,untamiento, con domicilio en Portal Hidalgo No. 4 se retinenjlos

integrantes de Cabildo en sesion ordinaria, bajo el siguiente:
Secretario de Gobierno ORDEN DEL DiA
Mtro. Fidel Calderérforreblanca
1.-...
Director del Periddico Oficial 3: a
Lic. José Calderén Gonzélez 4.- ...
5-...
6.-...
T-...
8.-...

Aparece ordinariamente de lunes a vierne3.- . . .
10.- Aprobacion del Reglamento para el Archivo Municipal.
11.-. ..

Tiraje: 250 ejemplares 12.-

Esta seccién consta de 8 paginas
Precio por ejemplar:

$15.00 del dia

$ 21.00 atrasado

10.- Aprobacién del Reglamento para el Archivo Municipal de Tingtindin.

Para consulta en Internet: El Presidente Municipal comenta que para el buen funcionamiemoctiélo Municipal
| €S necesario contar con un Reglamento, el cual comprenday contemple la mejor orggfizacion
del mismo. Es por ello que da a conocer el proyecto de Reglamento que le hizo g gar la

encagada deArchivo Municipal, para que en una reunién de Cabildo se analizgfa se
discutieray en su caso se aproBaf pues le da lectura al Reglamento, el cual es analigado
o o i tanto en sus disposiciones generales articulo por articulo como en las sancioffes que
periodicooficial@michoacan.gob.mx contempla el mismo Reglamento, para su buen funcionamiento.... Dicho documento tespués

www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficia
www.congresomich.gob.mx

Correo electrénico
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de ser analizado a detalle por integrantes del Cabildo es aprobadeN EL ESTADO, HA TENIDO A BIEN APROBAR EL
por unanimidad de los mismos autorizando se publique en elSIGUIENTE:
Periédico Oficial del Estado y se remita a la dependencia del

Gobierno del Estado para conocimiento.

12.- Clausura de la sesion.

REGLAMENT O DEL ARCHIV O DEL MUNICIPIO DE
TINGUINDIN, MICHOACAN DE OCAMPO

. CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. EL PRESENTE REGLAMENTO ES DE
ORDEN PUBLICO E INTERES SOCIAL, DE OBSERNCIA

No habiendo otro asunto que tratar se clausura esta sesion ordina@@ENERAL EN EL TERRITORIO DEL MUNICIPIO DE
de Cabildo siendo las 15:30 Hrs. de fecha inicialmente sefialadaT INGUINDIN, MICHOACAN:; EL CUAL REGULARA Y

Damos fe.

GARANTIZARA TODAS LASACTIVIDADES INHERENTES
AL MANEJO DE DOCUMENTDOSADMINISTRATIVOS, DE

Profr. Ignacio Ramos Medina, Presidente Municipal.- Lic. Cristina CONCENTRACION E HISTORICOS, PHENECIENTESA

I. Amezcua M., Sindico Municipal.- C. Roberto Lazaro Bernal,

Regidor- C. José Luis Segundo Méndez, Regid@. Jaime
Amezcua Sebastian, Regido€. Yolanda Linares Gonzalez,
Regidora.- C. Rodolfo Pardo Medina, Regiddt. Roberto
Sandoval Lua, RegiderProfr. Froilan Garcia Zavala, Regidor
Héctor Antonio Lazaro Cervantes, Secretario Municiapal.
(Firmados).

CERTIFICACION

LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, QUE CONSTITUYEN
PARTE IMPORTANTE DEL PATRIMONIO CULTURAL DE
ESTE MUNICIPIO.

ARTICULO 2. ES COMPETENCIADEL AYUNTAMIENTO,
IMPONER LAS SANCIONE® LAS INFRACCIONESA ESTE
REGLAMENTO, SIN PERJUICIO DE LAS PENAS
SENALADAS POR LAS DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

En mi caracter d Secretario del H. ayuntamiento de Tingiindin,ARTICULO 3. LA AUTORIDAD MUNICIPAL, A TRAVES
Michoacéan 2008-2011 con las facultades que me otorga la LeyDE LA SECRETRRIA MUNICIPAL, ORGANIZARA,

Organica Municipal, en el articulo 53 fraccion VIII,

CERTIFICO

DIRIGIRA Y CONTROLARA EL SISTEMA DE ARCHIVO
MUNICIPAL, ASESORANDOSE POR ELCONSEJO
TECNICO CONSUOIVO; Y DE TODOS LOS
RESPONSABLES DE LOARCHIVOS DE CADAUNA DE

Que la presente es copia fiel del acta No. 87 de sesion ordinaria délAS DEPENDENCIASADEMAS DEL RESPONSABLE DEL
HonorableAyuntamiento con fecha 16 de diciembre de 2010 ARCHIVO MUNICIPAL.

asentada en el libro de actas No. 03 de eggy/tthtamiento de

Tinguindin, Mich., en fojas No. 73, 74, 75, 76, 77, 78 y 79 y se ARTICULO 4. QUEDAFACULTADA AINTERPRERR ESTE
encuentra en los archivos de esta Presidencia Municipal. Doy feREGLAMENTO FARA EFECTOS ADMINISTRATIVOS, LA

Tinglindin, Michoacan, a 19 de enero de 2011.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

EL SECRERRIO DEL H. AYUNTAMIENTO
C.HECTORANTONIO LAZARO CER VANTES
(Firmado)

PROFESOR IGNACIO RAMOS MEDINA, PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TINGUINDIN,
MICHOACAN, A SUS HABITANTES, HACE SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON
FUNDAMENTO EN LOSARTICULOS 115, FRACCION II,
DE LA CONSTITUCION POLITICADE LOS ESRDOS
UNIDOS MEXICANOS,ARTICULO 123 FRACCION Iy DE
LA CONSTITUCION POLITICADEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MICHOACANY ELARTICULO 32 INCISO
A, FRACCION XlIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

SECREM®RIA MUNICIPAL, LA CUAL DICTARA LAS
DISPOSICIONESADMINISTRATIVAS QUE REQUIERALA
ADECUADA APLICACION DE ESTE.

ARTICULO 5. ES OBLIGACION DELAYUNTAMIENTO,
CONTAR CON UN ARCHIVO MUNICIPAL
FORMALMENTE ESTABLECIDO.

ARTICULO 6. ELACERVO DELARCHIVO MUNICIPAL ES
PROPIEDAD PUBLICA Y TIENE CARACTER DE
INTRANSFERIBLE E IMPRESCRIPTIBLE, POR LO CUAL
NO PODRA SER ENAJENADO, EXTRAIDO O
MALTRATADO POR NINGUNA PERSONAFISICA O
MORAL, CON PENA DE SER CASTIGADA SEGUN LAS
DISPOSICIONES JURIDICA®PLICABLES.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

ARTICULO 7. PARA LOS EFECDS DEL PRESENTE
REGLAMENTO SE ENTENDERA POR:
EL TESTIMONIO DE LA

A) DOCUMENTO:
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B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, FIJADO EN UN
SOPORE PERDURABLE, QUE POR SWALOR
ADMINISTRATIVO, LEGAL, FISCAL Y POR SU
VALOR HISTORICO TESTIMONIAL, DEBE
PERMANECER EN LA MISMA,;

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:
METODOLOGIA INTEGRAL PARA PLANEAR,
ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LA
PRODUCCION; USO, MANEJO, CIRCULACION,
SELECCION Y ELIMINACION DE LOS
DOCUMENTOS PUBLICOS;

ARCHIVO: EL CONJUNTO ORGANIZADO DE
DOCUMENTOS GENERADOS Y RECIBIDOS POR
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL, EN
CUALQUIERA DE SUS DEPENDENCIAS EN EL
DIARIO EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, MISMOS
QUE SE CONSERAN POR LOS VALORES
ANTERIORMENTE MENCIONADOQOS;

GUIA: INSTRUMENTO QUE ORIENR, BREVE Y
EXACTAMENTE LA TOTALIDAD DE LOS FONDOS
QUE CONFORMAN ELARCHIVO MUNICIPAL, DE
TAL FORMA QUE SE PUEDATENER FACIL
ACCESOA LAS SECCIONES, QUE INTEGRAN EL
ACERVO DEL MISMO;

INVENTARIO: INSTRUMENTO DE
INFORMACION, QUE PROPORCIONA
ORIENTACION DE MAS RRTICULAR DETALLE,
SOBRE EL CONTENIDO DE LAS SERIES QUE
INTEGRAN LAS SECCIONES DELARCHIVO
MUNICIPAL;

PODA: ACCION QUE SE DESARROLLAEN EL
ARCHIVO ADMINITRATIVO, DESECHANDO LAS
COPIAS EN EXCESO DE LOS EXPEDIENTES,
ANTES DE QUE ESTOS SEAN GUARDADOS EN EL
ARCHIVO MUNICIPAL,;

DEPURACION: PROCEDIMIEND ESTABLECIDO

POR ELARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

MEDIANTE EL CUAL SON SELECCIONADOS LOS
DOCUMENTOS QUE DEBAN CONSERARSE,

SERARANDOLOS DEAQUELLOS QUE DEBERAN
SER ELIMINADOS;

CLASIFICACION DOCUMENTAL:
ORGANIZACION DOCUMENTAL QUE SE LLEWA
A CABO, CON BASE EN EL PRINCIPIO DE
PROCEDENCIA Y ORDEN ORIGINAL, QUE
CONSISTE EN ORDENAR LOS DOCUMENTOS
SEGUN LA ENTIDAD ORGANICA QUE LOS
PRODUJO; Y SEGUN LAS FUNCIONES Y
ACTIVIDADES QUE DIERON ORIGENA SU
PRODUCCION;

ARCHIVO ADMINISTRATIVO: AQUEL EN DONDE

SE CONCENTRAN EXPEDIENTES DESUNTOS EN
TRAMITE Y QUE SON DE USO EXCLUSIVO DE LA
INSTANCIA ADMINISTRATIVA;

J) ARCHIVO DE CONCENTRACION: EL FORMADO
POR LOS EXPEDIENTES, CU¥ CONSULTA YA NO
ES FRECUENTEY QUE SE REUNEN RRA SU
CONSER/ACION O MANTENIMIENTO, Y QUE
SOLO ESPERAN CUMPLIR CON LA FECHA DE
CADUCIDAD QUE LOS ORDENAMIENTOS
LEGALES FIJEN, RRA PROCEDERA SU
ELIMINACION O SU CONSERACION PASANDO
A SER RTRIMONIO HISTORICOY,

K) SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVO: LA FORMA
COORDINADA DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS
ARCHIVOS, ENTRE EL ARCHIVO DE
ADMINISTRACION, DE CONCENTRACION Y
ARCHIVO HISTORICO MUNICIRAL PARA
BRINDAR UN MEJOR SERICIO EN ELACCESOA
LA INFORMACION DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

ARTICULO 8. EL SISTEMA DE ARCHIVO MUNICIPAL
ESTARA INTEGRADO POR:

1. LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIRLES.

2. LOS ARCHIVOS DE CONCENTRACION DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS, SIENDO EL LUGAR
DE SU UBICACION EN ELARCHIVO MUNICIPAL.

3. EL ARCHIVO HISTORICO.

ARTICULO 9. LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES, ENVIARAN A SUS RESPECTIVOS
ARCHIVOS DE CONCENTRACION, EN EL MES DE
FEBRERO DE CADAANO, LA DOCUMENTACION DEL
ANO ANTERIOR, QUE POR SU IMPORANCIA AMERITE
SU GUARDA Y CONSER/ACION; PREVIAMENTE
SELECCIONADOS E INVENARIADOS.

ARTICULO 10. EN LOS CASOS DE PERDIDA,
DESTRUCION, EXTRAIO O ROBO DE UN DOCUMEND,
EL SER/IDOR PUBLICO RESPONSABLE DE SU CUSIDIA,
DEBERA HACERLO DE INMEDIATO, DEL
CONOCIMIENTO DE SU SUPERIOR JERARQUICOARA
QUE ESTE PREVEA.O NECESARIOA FIN DE LOGRAR
SU RECUPERACION O RECONSTRUCCION Y LAS
DILIGENCIAS QUE SEAN PERINENTES.

CAPITULO IlI
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO 11. ELARCHIVO MUNICIPAL A TRAVES DEL
SITEMA MUNICIPAL DE ARCHIVO, TENDRA LOS
SIGUENTES OBJETIVOS:

1) BRINDAR UN MEJOR SERICIO A LA
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ADMINISTRACION MUNICIPAL, FACILITANDO
ELACCESO ALAINFORMACION. PRESERANDO
Y CONTROLANDO, TODA LA DOCUMENTACION
QUE SE HA'A GENERADO EN ELTRANSCURSO
DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.

2) ORDENAR LOS DOCUMENDSA TRAVES DE UN
SISTEMA DE CLASIFICACION RARA SU MANEJO
Y CONTROL.

3) EFECTUAR LAS OPERACIONES DE
TRANSFERENCIA Y DEPURACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE MANERA UNICA Y
HOMEGENEA, DETODOS LOSARCHIVOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO MUNICIRL. EN
BASE AL DOCUMENTO OFICIALQUEA EFECTO
SE EXPIDA,;

4) IMPULSAR Y PROMOVER, LA MODERNIZACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LA
SALVAGUARDA DE LA DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA DE CONCENTRACION E
HISTORICA, GENERADA EN LAS DIVERSAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

5) CONTRIBUIR A RESCAAR Y PROFUNDIZAR EL
SENTIMIENTO DE IDENTIDAD MUNICIPAL A
TRAVES DE LA PRESERACION Y DIFUSION DE
LA MEMORIA HISTORICA COLECTI\A.

6) OPTIMIZAR LOS SER/ICIOS DOCUMENTALES DE
ARCHIVO,A FIN DE CONVERIRLOS EN FUENTES
ESENCIALES DE INFORMACION.

7) ESTABLECER ELMECANISMO DE COORDINACION
CON ARCHIVOS PRNADOS Y PUBLICOS, RRA
RECUPERAR DOCUMEN®DS QUE PERENECENAL
PATRIMONIO HISTORICO MUNICIRAL.

8) DISENAR INSTRUMENTAR, IMPULSAR Y
PROMOVER EVENTOS ESPECIFICOS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, QUE
PROPICIEN EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, EN LASTECNICASY ESTRATEGIAS
DE LAACTIVIDAD ARCHIVISTICA.

9) LAS DEMAS QUE SENALEN LOSACUERDOS,
INSTRUCTIVOS, CIRCULARES DE CARACTER
MUNICIPAL Y DISPOSICIONESAPLICABLES.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 12. LO CONFORMAN LOS DOCUMENTOS O
EXPEDIENTES RELAIVOS A ASUNTOS QUE NO HAN
SIDO RESUEDTOSY CUYA CONSER/ACION EN LA
OFICINA ES NECESARIA, HASR EL TERMINO DE LA
GESTION DE QUE SE TRATA, ESTOS SERAN
CONSULTADOS POR LOS FUNCIONARIOS PERSONAL

DE LAS DEPENDENCIAS QUE LOS GENEREN Y NO
ESTAN ABIERTOS A UN PUBLICO EXTERNO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

CAPITULOV
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARTICULO 13. ESTA CONFORMADO POR LOS
DOCUMENTOS GENERADOS POR LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DELAYUNTAMIENTO, CUYO VALOR
ADMINISTRATIVO HA CONCLUIDO; PERO CUYOS
VALORES FISCALES, LEGALES E HISTORICOS SIGUEN
VIGENTES.

ARTICULO 14. LOS DOCUMENTO QUE DESPUES DE
HABER TRANSCURRIDO EL TIEMPO DE CADUCIDAD,
FIJADO POR DISPOSICIONES SUPERIORES Y QUE EL
PERSONAL DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION,
JUZGUE CARENTES DEVALOR HISTORICO, SERAN
PUESTOSA CONSIDERACION DELAYUNTAMIENTO, A
TRAVES DE LA SECRERRIA MUNICIPAL, PARA LA
DEPURACION; SUSTENANDO SU CRITERIO EN UN
INFORME PORMENORIZADO, RRA SU EXAMEN Y
APROBACION, LO QUE SERAASENTADO EN ELACTA
DE CABILDO CORRESPONDIENTEAPROBADA SU BAJA,
SE PROCEDERA SU DESTRUCCION EN PRESENCIBE
LAS AUTORIDADES.

ARTICULO 15. REALIZANDO EL INVENTARIO DEL
MATERIAL A TRANSFERIRAL ARCHIVO HISTORICOASI
COMO TAMBIEN, LA ELABORACION DE LA GUIA
GENERAL PARA LA LOCALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS; SE TRANSFERIRA AL ARCHIVO
HISTORICO,A EFECTOS DEACRECENTAR SUACERVO.

CAPITULO VI
DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIRAL

ARTICULO 16. ESTA CONFORMADO POR LOS
DOCUMENTOS, CUYOVALOR HISTORICO, EVIDENCIAL
Y TESTIMONIAL, HACE NECESARIA SU CUSTODIA Y
CONSER/ACION PERMANENTE.

ARTICULO 17. CORRESPONDEAL AYUNTAMIENTO EL
CONTROL, CONSERACION Y DIFUSION DE LA
DOCUMENTACION BAJO SU CUSDDIA.

ARTICULO 18. EL ARCHIVO HISTORICO MUNICIRAL,
RECIBIRA E INCORPORARA LOS DOCUMENTOS DE
VALOR HISTORICO, PROVENIENTES DE LOSRCHIVOS
DE CONCENTRACION, DEFINIENDO LAS CONDICIONES
Y MODALIDADES CON QUE ESTOS, DEBAN TRANSFERIR
DICHO MATERIAL.

CAPITULO VI
DE LA ORGANIZACION INTERNA DEL SISTEMA DE
ARCHIVO MUNICIPAL

ARTICULO 19. EL SISTEMADEARCHIVO MUNICIPAL SE
ORGANIZA CON EL SIGUENTE PERSONAL:
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1.

UN COORDINADOR GENERALDE ARCHIVO,
CUYA RESPONSABILIDAD RECAERAEN EL
SECRERRIO MUNICIPAL.

UN ENCARGADO DELARCHIVO MUNICIPAL.
CONSEJO TECNICO.

CAPITULO VI
ATRIBUCIONESY OBLIGACIONES DE LOS

INTEGRANTES DELSISTEMADE ARCHIVO
MUNICIPAL

ARTICULO 20.- DEL COORDINADOR GENERAL:

1.

10.

EJECER LAMAXIMA AUTORIDAD, EN TODOS
LOSASUNTOS INHERENTESAL DESEMPENO DE
SU CARGO, DEPENDIENDO EN FORMAMIRECTA

DEL PRESIDENTE MUNICIRL.

CONSIDERAR LAS OPINIONES QUE EN LA
MATERIA EMITA EL CONSEJO TECNICO
CONSULTIVO.

OBSER/AR EN SU CASO, LOS LINEAMIENDS
ADMINISTRATIVOS QUE EN MATERIA DE
ARCHIVONOMIA, DICTE EL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERALDEL ESTADO.

ACORDAR EN SU CASO, LA FORMACION DE
SECCIONES ESPECIALIZADAS ARA EL MEJOR
FUNCIONAMIENTO DE LOSARCHIVOS.

APOYAR PLANES DE CARCITACION DEL
PERSONAL.

MANTENER CONTACTO PERMANENTE CON EL
ARCHIVO GENERAL E HISTORICO DELESTADO
Y EL NACIONAL, A EFECTO DE IMPULSAR LAS
RELACIONES CON ESTOS.

EMITIR OPINION EN LA CONTRATACION DEL

PERSONAL AL SER/ICIO MUNICIPAL,

PROCURANDO QUE ESTE REUNA LOS
CONOCIMIENTOS ARCHIVISTICOS Y

ADMINISTRATIVOS NECESARIOS.

EMITIR LAS NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENT OS GENERALES RRA ASEGURAR
LA PRESERACION, CONSER/ACION Y
CLASIFICACION DE LOSARCHIVOS.

PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR,
CONTROLAR Y EVALUAR LOS TRABAJOS
RELACIONADOS CON EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO.

PRESENRAR ANTEPROYECTO DE PROGRAMAS
Y PRESUPUESDS FARA EL LOGRO DE SUS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

OBJETIVOS, ASIi COMO LA GESTION DE
DOTACION DE RECURSOS NECESARIO®\RA EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

COMUNICAR A LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS, LA IRREGULARIDADES QUE
EXISTAN EN SUSARCHIVOS, ENVIOSY MANEJO
DE DOCUMENTOS.

COORDINAR A LOS ENCARGADOS DE LOS
ARCHIVOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
MUNICIPALES, EN LA DEPURACION DE LOS
ACERVOS DOCUMENTALES, TOMANDO EN
CUENTA EL VALOR ADMINISTRATIVO, LEGAL,
FISCAL E HISTORICO QUE TENGAN.

VIGILAR QUE NINGUN EMPLEADO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL, SUMINISTRE AL

PUBLICO DATOS SOBRE CUALQUIERTIPO DE
DOCUMENTACION QUE SE CONSERE EN LOS
ARCHIVOS, NI COPIA DE DOCUMENTOS, SIN
PREVIAAUTORIZACION DE LA SECRERRIA.

LOCALIZAR Y EN SU CASO INICIARA TRAVES
DEL ARCHIVO, LOS TRAMITES NECESARIOS
PARA ADQUIRIR ORIGINALES O
REPRODUCCIONES, DE LOS DOCUMENTOS QUE
SE CONSIDEREN DE INTERESMRA ENRIQUECER
EL CAUDAL HISTORICO DEL MUNICIPIO.

CUIDAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE ESTE
REGLAMETO Y DE LAS POLITICAS,
PROCEDIMIENTOS Y DISCIPLINAS
ESTABLECIDAS EN ELARCHIVO.

AUTORIZAR COPIA CERTIFICADA DE LA
DOCUMENTACION QUE SE REQUIERA, EN LOS
TERMINOS DEL PRESENTE.

LAS DEMAS QUE SENALE ESTE REGLAMENTO Y
OTRAS DISPOSICIONE®PLICABLES.

ARTICULO 21. DEL ENCARGADO DELARCHIVO:

1.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION CONFORME
A LOS PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
ARCHIVISTICAS IMPLANTADAS POR EL
SISTEMA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

ELABORAR LOS
DOCUMENTACION
DEPENDENCIA.

INVENTARIOS DE LA
EXISTENTE EN SU

MANTENER CONTACTO CONSTANTE CON LA
SECRERRIA MUNICIPAL, A FIN DE INFORMAR
DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRALA
DOCUMENTACION A SU CARGO.

FACILITAR EL ACCESOA LOS DOCUMENTOS A
LAS PERSONAS QUE LABOREN EN ESA
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DEPENDENCIA, PREVIO RESGUARDO FIRMADO
POR ELSOLICITANTE.

5. CUIDAR QUE LOS DOCUMENTOS NO SE
DETERIOREN O EXTRAYIEN.

LA DOCUMENTACION DE
CONTENIDO ADMINITRATIVO DE
IMPORTANCIA; HASTA QUE PERSONAL
CALIFICADO DETERMINE SUVALOR HISTORICO
O DESTINO FINAL.

6. CONSER/AR

7. PARTICIPAR EN PROGRAMAS DE CARCITACION
Y ACTUALIZACION SOBRE ARCHIVONOMIA.

8. LAS DEMAS QUE EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, LES ENCOMIENDE LA
SUPERIORIDAD.

CAPITULO IX
DEL CONSEJOTECNICO CONSUIIVO

ARTICULO 22. EL SISTEMA DE ARCHIVO MUNICIPAL,
SEASESORARA DE UN CONSEJDECNICO CONSUIIVO,
QUE ESTARA INTEGRADO DE LA SIGUIENTE MANERA:

A) POR ELSECRERRIO MUNICIPAL, QUIEN LO
PRESIDIRA;

B) POR EL REGIDOR QUE DESEMPERNE LAS

COMISIONES DE EDUCACIONY CULTURA;
C) POR ELCRONISTA DE LA CIUDAD;
D) POR ELDIRECTOR DE CUITURA; Y,
E) POR ELENCARGADO DELARCHIVO.

LA DURACION EN LOS CARGOS\, B, C, DY E SERA LA
MISMA DEL AYUNTAMIENTO QUE LOS NOMBRO.

ARTICULO 23. EL CONSEJOTECNICO CONSUIIVO
TENDRA LAS SIGUIENTESATRIBUCIONES:

1. ASESORARA AL AYUNTAMIENTO SOBRE
POLITICA DE TRANSFERENCIA,ANALISIS Y
DEPURACION DE LOS DOCUMENTOS.

2. PROMOVERA EL INTERCAMBIO DE
EXPERIENCIAS SOBRE LAMATERIA, QUE
PERMITAN MEJORARY HACER MAS EFICIENTES
LOS SER/ICIOS DOCUMENTALES Y
ARCHIVISTICOS DEL MUNICIPIO.

3. ANALIZARA, ESTUDIARA Y SUGERIRA

CORRECCIONES, EN SU CASO, SOBRE LOS

PROGRAMAS DE MODERNIZACION

ARCHIVISTICA.

4, INTERVENDRA EN EL ANALISIS Y LA EMISION

DE OPINIONES SOBRE NORMAS, POLITICAS Y
LINEAMIENT OS EN MATERIA ARCHIVISTICA,
CON EL PROPOSID DE FOMENTAR LAS
SOLUCIONES DE CONJUNTO O SOBRE LAS
SITUACIONES HRRTICULARES QUE SEA
NECESARIO RESOVER.

5. FORMULARA RESPUESAS DE PROYECDS EN
MATERIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL.

6. PRESENARA ANTE EL COORDINADOR GENERAL
LAS SUGERENCIAS, PROYECTOS Y ESTUDIOS EN
MATERIA ARCHIVISTICA, QUE EMANEN DE LOS
ACUERDOS TOMADOS EN LAS SESIONES
LLEVADAS A CABO POR ELPROPIO CONSEJO.

7. PROPONDRA CRITERIO UNIARIOS DE
ORGANIZACION, 0 EN SuU CASO
REORGANIZACION DEARCHIVOS.

8. EL PRESIDENTE DELCONSEJO CONVOCARAA
SESION ORDINARIACUATRIMESTRALMENTE Y
A LAS EXTRAORDINARIAS QUE CONSIDERE
NECESARIAS.

9. ANALIZARA QUE DOCUMENTOS, FOTOS Y
VIDEOS PASARAN A FORMAR RARTE DEL
ARCHIVO HISTORICO DEL MUNICIPIO.

AL TERMINO DE CADA SESION, SE REDACARA ACTA
DE LOSACUERDOSTOMADOS, LACUAL SERA FIRMADA
POR LAS PERSONAS QUE INTERNIERON.

CAPITULO X
USO DELARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 24. TRATANDOSE DELARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL, HABRA UNA SECCION DE CONSUIAS
PARA EL PUBLICO EN GENERAL, DEBIENDO SUJENRSE
EL CONSULTANTE A LAS SIGUIENTES NORMAS:

1. SE IDENTIFICARA PLENAMENTE ANTE EL
ENCARGADO DEL ARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL;

2. LLENARA UNA SOLICITUD, ESPECIFICANDO EL
OBJETO DE SU INVESTIGACION;

3. SE REGISTRARA EN EL LIBRO DE CONTROL DE
CONSULTAS Y DE DOCUMENTACION,;

4. SE PRESENARA A LA SALA DE CONSUITA,
UNICAMENTE CON LOS UTILES NECESARIOS
PARA LA REALIZACION DE SU INVESTIGACION.

5. DEBERA DEVOLVER AL TERMINO DE LA
CONSUILTA, LOS DOCUMENTOS EN ELESTADO
EN QUE LE FUERON ACILITADOS; EN CASO
CONTRARIO; SERA SANCIONADO CONFORME
ESTE REGLAMENTO.
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6. NO DEBERA INTRODUCIRAL LOCAL QUE
OCUR EL ARCHIVO HISTORICO,APARATOS O
INSTRUMENTOS QUE DETERIOREN EIACERVO.

7. DEBERA, S| REQUIERE CONSUIAR MAS DE UN
DOCUMENTO, SOLICITARLO CON
ANTICIPACION PARA SuU EFICAZ
LOCALIZACION.

8. NO SE LE PERMITIRA LA SALIDA DE
DOCUMENTOS, ARA CONSULTA FUERA DEL
LOCAL DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIRL.

9. AL TERMINO DE LA CONSULTA, SEVERIFICARA
EL ESTADO DE LOS DOCUMENTS.

ARTICULO 25. LOS DOCUMENTOS QUE CONSTITUYEN
EL PATRIMONIO HISTORICO MUNICIRAL, CUYO VALOR
SEAINAPRECIABLE, SOLO PODRAN SER CONSURDOS
Y REPRODUCIDOS MEDIANTE LAAUTORIZACION DEL
PRESIDENTE MUNICIRL.

ARTICULO 26. EN ELCASO DE SOLICIRR CUALQUIER
REPRODUCCION DEIMATERIAL DELACERVO, DEBERA
REALIZARSE EL PAGO DE LOS DERECHOS
CORRESPONDIENTES.

ARTICULO 27. EL SER/ICIO DE PRESRAMO A
INSTITUCIONES, SE REGIRA DE LA SIGUIENTE MANERA:

ARTICULO 28. CUANDO SALGA UN DOCUMENTO DEL
ARCHIVO HISTORICO, DEBERA QUEDAR REGISTRADO
EN UN LIBRO ESPECIALANOTANDO: FECHA, NOMBRE
DEL SOLICITANTE, DEPENDENCIA, FECHA DE
ENTREGAY TERMINO DEL PRESRAMO, NUMERO DE
HOJAS, UBICACION, CLASIFICACION, DENOMINACION
Y CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO, OFICIO DE
AUTORIZACION Y FIRMA DEL SOLICITANTE.

ARTICULO 29. CUANDO ALGUN DOCUMENTO SEA

SOLICITADO PARA SER UTILIZADO EN LAEDICION DE

UN LIBRO, REVISTA O CUALQUIER TIPO DE

PUBLICACION, EL INVESTIGADOR SE
COMPROMETERA;ADEMAS DE DAR EL CREDITO

CORRESPONDIENTERL AYUNTAMIENTO, A REGRESAR
EL DOCUMENTO EN LAS MISMAS CONDICIONES EN
QUE LO RECIBIO,ASI COMO A ENTREGAR DOS
EJEMPLARES GRAUITOS DE CADAEDICION QUE

REALICE.

ARTICULO 30. A LAS PERSONAS O CONSUIORES QUE
NO OBSER/EN EL PRESENTE REGLAMEND, SE LES
SUSPENDERAN LOS DERECHOS DE CONSTAY SI LA
CAUSA LO AMERITA, SERAN PUESDSA DISPOSICION
DE LASAUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

CAPITULO XI
DE LAS FALTAS

ARTICULO 31. SE CONSIDERARAN COMO KLTAS

CONTRAVENIENTESAL PRESENTE REGLAMEND LAS
SIGUIENTES:

1. NO ACATAR LAS DISPOSICIONES DE ORDEN
TECNICOY ADMINISTRATIVO, QUE DICTE ESTE
REGLAMENTO O LA AUTORIDAD MUNICIPAL.

2. NO EFECTUAR LAS FUNCIONES QUE SE
ENCOMIENDADN DE ACUERDO CON LOS
SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS, IMPLANTADOS POR ELSISTEMA
DE ARCHIVO MUNICIPAL.

3. REPRODUCIR POR CUALQUIER MEDIO,
DOCUMENTOS, SIN LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.

4, SUSTRAER DE LOSARCHIVOS, FAPELES O
CUALQUIER OBJETO PERENECIENTE AL
PATRIMONIO MUNICIPAL.

5. DESCUIDAR LA PRESERACION DEL ACERVO
DOCUMENTAL BAJO SU RESPONSABILIDADY
CUSTODIA.

6. COMUNICAR A CUALQUIER PERSONA O
INSTITUCION, INFORMES SOBRE EACERVO DE
LOSARCHIVOSADMINISTRATIVOS, CUANDO SE
TRATE DE ASUNTOS PERSONALES O
PARTICULARES.

7. ALTERAR, MODIFICAR, FALSIFICAR O DESTRUIR
CORRESPONDENCIA, DOCUMENTOS,
COMPROBANTES O CONTROLES DEARCHIVO;
INDEPENDIENTEMENTE DE LA FINALIDAD CON
LA QUE SE HAGA.

8. INTRODUCIR AL ARCHIVO ALIMENTOS,
CIGARILLOS ENCENDIDOS O CUALQUIER
PRODUCTO QUE DE ALGUNA MANERA
PERJUDIQUE, O PONGA EN PELIGRO EL
MATERIAL DE TRABAJO O LA SEGURIDAD DEL
ACERVO DE LOSARCHIVOS.

9. INTRODUCIR CONSIGOA PERSONAAJENAA LA
DEPENDENCIAY SIN ASUNTO A TRATAR EN LA
MISMA.

10. EL ABANDONO Y/O DESATENCIONAL PUBLICO.

CAPITULOXII
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 32. EL AYUNTAMIENTO, A TRAVES DEL
PRESIDENTE MUNICIRAL, DE ACUERDO A LA
MAGNITUD DE LA FALTA DE LA INFRACCIONY AL TIPO,
SANCIONARA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. A LOS SER/IDORES PUBLICOS, QUE
CONTRAVENGAN LOS PRECEPDS DE ESTE
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REGLAMENTO E INCURRAN EN
RESPONSABILIDADES, SE LE@\PLICARAN LAS

DISPOSICIONES CONTENIDAD EN LA LEY DE
RESPONSABILIDADES, DE LOS SERDORES

PUBLICOSY EL CODIGO PENALDEL ESTADO.

2. A LOS FARTICULARES QUE CONTRAENGAN LO
ESTIPULADO EN ESTE ORDENAMIENTO, SE LES
IMPONDRAN LAS SANCIONES DISPUESAS POR
LA LEY ORGANICAMUNICIPAL DES ESRDO, SIN
PERJUICIO DE LO DISPUESTO POR EL CODIGO
PENAL DEL ESTADO.

CAPITULO Xl
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 33. CONTRA LAS RESOLUCIONES O
SANCIONES EMANADAS DE LA AUTORIDAD

MUNICIPAL POR LA APLICACION DE ESTE

REGLAMENTO, PROCEDERA EL RECURSO DE
RECONSIDERACION EN LA FORMA Y TERMINOS QUE
PREVE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO

MICHOACAN.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO. EL PRESENTE REGLAMENTO

ENTRARA EN VIGOR EL DIA SIGUIENTE DE SU
PUBLICACION EN ELPERIODICO OFICIALDEL ESTADO,

PARA SU CONOCIMIENTO Y DEBIDA OBSER/ANCIA.

ARTICULO SEGUNDO. SE ESRBLECERA EL PLAZO DE
SEIS MESESA PARTIR DE LA VIGENCIA DEL PRESENTE
REGLAMENTO Y DE ACUERDO CON LO QUE ELMISMO
DISPONE, RRA LA ELABORACION DE LOS INSTRUCTIVOS
Y MANUALES DE OPERACION, QUE HABRAN DE REGIR
EL TRABAJO DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE
COMPONEN ELSISTEMA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

ARTICULO TERCERO. SE DEROGAN TODAS LAS
DISPOSICIONES QUE SE OPONGAKWL PRESENTE
REGLAMENTO.

ARTICULO CUARTO. EN TANTO SE EXPIDE LA
NORMATIVIDAD SENALADA EN EL ARTICULO
SEGUNDO, CONTINUARAN EN VIGOR LOS
PROCEDIMIENTOS EXISTENTES, EN LO QUE NO SE
OPONGANAL PRESENTE REGLAMEND.

ARTICULO QUINT O. A LOS RRTICULARES O
INSTITUCIONES PUBLICAS, QUE CONSEREN EN SU
PODER DOCUMENDS QUE CORRESPONDANTANTO
AL ARCHIVO HISTORICO COMQAL ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL; SE LES SENALAUN PLAZO DETRES MESES
PARA EFECTUAR LADEVOLUCION DE LOS MISMOS, EN
CASO DE QUE SE DETECTEN POSTERIORMENTE, SE
PROCEDERA CONFORMEA LOS ORDENAMIENTOS
APLICABLES.




