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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
ARTEAGA, MICH.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL E HisTORICO

ACTA No.48

SeSION ORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE ARTEAGA, MICHOACAN,
CELEBRADA EL DIiA 15 DE JuLio be 2006.

En Arteaga, Michoacén; siendo las 17:28 Hrs. Diecisiete horas y veintiocho
minutos del dia quince dejunio del afio 2006; se reunen losintegrantes del H.
Cabildo, instalados en €l Salén de Cabildos de la Presidencia Municipal; para
celebrar sesion de Ayuntamiento, actuando como Secretario el C. Profr. JesUs
Salvador Ruiz Fernandez, con el orden del diasiguiente:

1-..
2-..
3.- Ingtitucionalizacion del ArchivoMunicipal.
4.- ...
5-..
6.- ...
7-..

Paratratar el asunto nimero tres, que seformulacomo I nstitucionalizacion del
Archivo Municipal, el C. Secretario informa que sobre el "Convenio de
Coordinacién y colaboracion" suscrito entre el Gobierno del Estado de
Michoacan, en este acto representado por €l C. Guillermo Rizo Hernandez,
Oficial Mayor del Estado, y por la otra parte, € Ayuntamiento de Arteaga,
Michoacan, parael efecto de cumplir programa" Fomento ala Productividad"
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en sus gjes tematicos de organizacién y conservacion delos
archivos municipales, de la capacitacion y adiestramiento;
de la prestacién del servicio socia de pasantes; sobre esta
temética € C. Secretario se dirige a los integrantes del H.
Cabildo para comunicarles que recientemente se contd con
presenciade persona del Archivo del Poder Ejecutivo, para
realizar un diagnéstico municipal del archivolocal y coordinar
lacapacitacion deun recurso humano de estaadministracion,
en tal sentido abunda el C. Secretario para requerir la
Institucionalizacion del Archivo Municipal de Arteaga,
Michoacan. Paratales efectos y con laaprobacion unanime
del H. Cabildo, seautorizael Reglamento del Archivo General
e Histérico de Arteaga, Michoacan, girando instrucciones,
serealicenlostramitesnecesarios parasu publicaciony puesta
enmarchadelacficinacorrespondiente, delamismaformase
designa como responsable de esta oficina a C. Vicente
Herndndez Maciel.

No existiendo mas asuntos quetratar, seterminalapresente,
siendo las 19:10 diecinueve diez horas, del diadesuinicio,
firmando de conformidad losqueen ellaintervinieron.

Atentamente.-Sufragio Efectivo, No Reeleccion.-Presidente
Municipal, Lic. lvan Madero Naranjo.- SindicoMunicipal,
Profra. Ma. del Carmen Cérdenas Palominos.- Regidores: C.
Profr. J. Jests Pimentel Espino, C. Profra. Martha Patricia
Sosa Vieyra, C. Ma. delalLuz Nufiez Torres, C. Francisco
Ortiz Garcia, C. Ing. Joel Mendoza Ochoa, C. J. Eloy Mata
Camacho, C. Profr. Fernando ValenciaSanchez.- El Secretario
del H. Ayuntamiento, C. Profr. Jesis Salvador Ruiz
Fernandez. (Firmados).

Certifico que la presente es copia fielmente tomada de su
original, la cual tuve ala vista para su cotejo en Arteaga,
Michoacan, a20 diasdel mesdejulio de2006.- El Secretario
del H. Ayuntamiento C. Profr. Jesis Salvador Ruiz
Fernandez. (Firmado).

H. Ayuntamiento Constitucional
Arteaga, Michoacan
2005-2007
ACTADECABILDONO.48

EL H. CABILDO DE ARTEAGA, MICHOACAN,
LEGALMENTE CONSTITUIDOEL DIiA 15DE JUNIODEL

DOSMIL SEIS. Y DE CONFORMIDAD CON LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADODEMICHOACAN
DEOCAMPO, Y EN EL EJERCICIODE SUSFACULTADES;
ESTE H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
ARTEAGA, MICHOACAN DE OCAMPO, TIENEA BIEN
EXPEDIREL SGUIENTE:

REGLAMENTODEL ARCHIVO
GENERAL EHISTORICOMUNICIPAL
DEARTEAGA,MICHOACAN

TiTULOI
DISPOSICIONESGENERALES

CAPITULOI
DELASDISPOSICIONESGENERALES

ARTICULO 1°. Paralos efectos del presente Reglamento
se entiende por:

l. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Sonlas
acciones que intervienen en la generacion,
adquisicion, recepcion, control, distribucion,
reproducci on, organizacién, conservacion, custodia,
restauracion, valoracion y depuracion de los
documentos; asi como de | as actividades enfocadas
aregular, coordinar y dinamizar suusoy divulgacion;

. ARCHIVO: Lugar donde se custodia o seresguarda
los documentos importantes, ya sean publicos o
privados;

. ARCHIVO DE CONCENTRACION: Esaquel que
relinelos documentos en su fase semiactiva, esdecir,
aquellos que su consulta ya son poco frecuente por
quien los genera. Este tipo de archivo ayuda a
descongestionar 1os documentos en escritorios y
gavetas de las oficinas de las dependencias;

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

V. ARCHIVO HISTORICO: Constituido por los
documentos cuyo valor e importancia son el
conocimiento einvestigacion delareaidad historica,
politica, econdémica, socia y cultural del Municipio
y sushabitantes. Formaparte delamemoriahistérica
documental del Municipio;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

ARCHIVOMUNICIPAL: Lugar donde seresguardan
todos los documentos generados por las diversas
administraciones, para constituir lainformacion de
tipo oficial, desdelainstauracién 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
opticosy todo aquel materia audiovisual producido
o adquirido por laUnidad OrganicaMunicipal;

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

DEPURACION: Proceso de eliminacion de la
informacion que no representa ningin valor. Estara
sujeto a la Normatividad Nacional del Archivo
General delaNacion;

DOCUMENTO: Toda representacién material
generada como consecuencia de un hecho o acta
emanado del Ayuntamiento en el desarrollo de sus
atribuciones o en €l gercicio de sus funciones, y/o
delaactividad de unapersonafisicao moral que dé
constancia de un hecho o acto presente o pasado,
que por laimportanciade su contenido einformacion
sea deinterés publico,

FOTOTECA: Area del archivo que concentra,
ordena, conservay cataloga el material fotogréfico
existente de las diferentes administraciones
municipalesy delavidacotidiang;

HEMEROTECA: Area que concentra, ordena,
cataloga y conserva los periddicos, revistas,
boletines y toda publicacion periddica producida o
adquiridapor laUnidad OrganicaMunicipal;

MAPOTECA: Areaque concentra, ordena, cataloga
y conserva los mapas, planos, croquis'y cualquier
otro material cartogréafico generado o adquirido por
laUnidad OrganicaMunicipal;

MEDIDASDE PRESERVACION: Medidasy normas
técnicas aplicadas a acervo documental tendientes

aprevenir su destruccioén causadas por |os factores
de deterioro;

XV.  MEDIDASDE CONSERVACION: Procesostécnicos
tendientes a detectar y detener las condiciones que
afectan materialmente alos documentos del archivo,
evitando con éstas su degradacion y destruccion.

XVI. MUSEO: Areaque custodia, conservay exhibelos
objetos antiguos arqueol Ggi co-artisticos queilustran
las actividades del hombre y su desarrollo en las
diversas etapas historicas;

XVII. UNIDADES DOCUMENTALES: Son laséreasen

donde se encuentran documentos para su gestion,

custodia, organizacion y consulta; y,

XVIII. UNIDADESORGANICAS: Sonlaséreasu 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 |os documentos de cual quier
fechaoimportancia, asi como lasfotografias, planos, libros,
proyectos, etc., generados por las diversas
administraciones, debidamente organizadasy clasificadas
para su conservacion y preservacion, y que pueden ser
utilizados como fuente de informacién por la institucion
guelosprodujo o por lapersona, asi como por laciudadania
engeneral.

ARTICUL O 3°. El presente Reglamento tiene como finalidad
normar y regular la produccién, desplazamiento,
conservaciony clasificaci 6n de documentos generados por
laAdministracion PablicaMunicipal.

ARTICULO 4°. El Archivo Municipal en lo sucesivo se
denominard oficialmente Archivo General e Histdrico
Municipal de Arteaga, Michoacan, siendo sus siglas
AGHMAM.

ARTICULO 5°. El AGHMAM, constituye el apoyo
inmediato de la funcién administrativa; es la base de la
historia local asi como de la Administracién Pablica
Municipal, institucion que produce la documentacion.

ARTICULO 6°. Al conservar la documentacion de los
asuntos de importancia de la administracién 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 carécter regional, estatal o nacional.

ARTICULO 7°. En el AGHMAM, se concentrara la
documentacién delos archivosinmediatos o de areade las
dependencias queintegran laadministracion municipal. Las
dependenciasharén laentregaa AGHMAM, dentro delos
tres primeros meses del afio la documentacion concluida,
semiactivaoinactiva, debidamenterelacionaday clasificada
mediante el recibo correspondiente.

ARTICUL O 8°. Este Reglamento se sustentaconformealo
dispuesto por €l articulo 32 inciso b) fraccion XV y XVI, e
incisod) fraccion |1 delaley OrganicaMunicipal del Estado
de Michoacan de Ocampo, publicadaen el Periddico Oficia
el dia31 dediciembredel 2001.

ARTICULO 9°. Latransferenciaquesehagaal AGHMAM,
de la documentacion y otros materiales que produce la
Administraciéon Publica Municipal sera organizada y
resguardada en un espacio fisico adecuado y exclusivo.

CAPITULOII
DE LA DEPENDENCIA DEL ARCHIVO

ARTICULO 10. El archivo esun 6rgano dependiente dela
Secretariadel H. Ayuntamiento, y articulo 53 fracciénV de
laLey OrganicaMunicipal.

ARTICULO 11. El archivo estara bajo laresponsabilidad
directadel Secretario del H. Ayuntamiento, de acuerdo con
laestructura propiade laPresidenciaMunicipal .

ARTICULO 12. El personal que lo atienda sera propuesto
y nombrando en sesion de Cabildo, designando a un
responsable o encargado con |os conoci mientos necesarios
sobre los objetivos y normas de conservacion y
preservacion de |os documentos.

TiTULOII
DEL ARCHIVO

CAPITULOI
DELA RECEPCION DEDOCUMENTOS

ARTICULO 13. La documentacion que genera el
Ayuntamiento permanecerden el archivo detramite de cada
oficina. Cuando concluya su vida activa o de tramite se
transferiraal AGHMAM, dentro de los primeros 3 meses
del afio. Formaran parte del archivo de concentracion.

ARTICULO 14. El archivo constara de 2 acervos
documentales:

l. Archivo Administrativo de Concentracion; y,
Il. Archivo Historico.

ARTICULO 15. El acervo documental del archivo
administrativo de concentracion sera para la consulta
exclusiva de las dependencias que | os produjeron.

ARTICULO 16. Se consideraréa a los documentos del
archivo administrativo como publicos 25 afios después de
haberse generado, formando parte del archivo historico.

ARTICUL O 17. El acervo documental del archivo histdrico
estara disponible parala consultaen general.

CAPITULOII
DELA VALORACION Y DEPURACION
DEDOCUMENTOS

ARTICULO 18. Para la depuracién del archivo se
consideraralautilidad eimportanciadel mismo, ademasde
tomar en cuentalaval oracién normativanacional establecida
por el Archivo General delaNacion.

ARTICUL O 19. Podrén ser eliminados aquell osdocumentos
gue no hayan adquirido un valor permanente.

ARTICUL O 20. Ené proceso deladepuracion preliminar
que serealice, deberan observarse loslineamientos paratal
efecto.

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

ARTICULO 22. Al acto de destruccion de documentos
deberan asistir el Secretario del Ayuntamiento y el
encargado del archivo, quienesdaran constanciapor escrito
del actorealizado.

CAPITULOIII
DELA ORDENACION Y CLASIFICACION

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

ARTICULO 24. La organizacion y descripcion de la
documentacién generaday remitidaal AGHMAM, parasu
custodia, se realizard conforme a la normatividad
internacional ISAD-G y al cuadro permanente de
clasificacion nacional elaborado para tal efecto por €l
Archivo General delaNacion.

ARTICUL O 25. El acervo documental seordenarasiguiendo
el principio de procedencia y se clasificara por fondos,
secciones, series y sub-series con sistema alfanumérico y
cronoldgico.

CAPITULOIV
DELASAREASAUXILIARESDEL ARCHIVO

ARTICULO 26. EIl AGHMAM, contara con 7 &reas
auxiliaresal acervo documental:

l. Hemeroteca;

Il. Biblioteca;

Il M apoteca;

V. Fototeca y cuadros;

V. Museo Artistico-Arqueol égico;
VI.  Audiovisuales; vy,

VII.  Centro de computo.

TiTULOINI
DE LA OPERATIVIDAD DEL ARCHIVO

CAPITULOI
DELASFACULTADESY OBLIGACIONES

ARTICULO 27. Son facultades y obligaciones del
AGHMAM, lassiguientes:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo Municipal, con
autorizacion de laautoridad municipal competente;

. Formular dictdmenes, opiniones e informes que al
respecto e sean solicitados por la superioridad;

Il.  Presentar proyectos tendientes al mejoramiento del
archivo;

IV. Gestionar los recursos necesarios para €l buen uso
y conservacion del archivo;

V. Informar con laperiodicidad necesariasobreel estado
que guarda el archivo;

VI.  Proporcionar asesoria técnica a funcionarios y
empleados del Gobierno Municipal;

VII.  Comunicar alostitulares de las dependencias sobre
lasirregularidades que existan en ladocumentacion
gue se envia para su manegjo;

VIIl. Para efectos de solicitudes de préstamo de
documentos por parte de las dependencias de la
PresidenciaMunicipal, seramedianteunreciboy se
requerira el visto bueno del Secretario del
Ayuntamiento;

IX.  Para proporcionar informacién o documentos a
terceras personas, serd indispensable cubrir de los
requisitos necesarios (Solicitud por escrito,
autorizacion del Secretario del Ayuntamiento parael
archivo administrativo);

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

XI.  Certificar copiasdelosdocumentos que se expidan,
cuando asi sea requerido;

XIl.  Vigilar el ingreso de documentos;

XIll. Realizar periédicamente y cada cinco afios,
considerando las caracteristicas de |os documentos
de cada dependencia, la depuracion de los mismos,
para eliminar los que carezcan de valor histérico,
juridico, contable, politico, social o cultural; y,

XIV. Las demas disposiciones legales aplicables al
Archivo Municipal y aquellas quele sean designadas

por lasuperioridad.

CAPITULOII
DEL ENCARGADOORESPONSABLEDEL ARCHIVO

ARTICUL O 28. El encargado responsabledel AGHMAM,



PAGINA 6

Martes 1° de Agosto del 2006. 2a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

serdasignado por el H. Cabildo, considerando |a capacidad
y conocimientos béasicos en el area; se le otorgara un
nombramiento oficia del cargo asignado.

ARTICUL O 29. El cargo asignado serareconocido dentro
de laestructura organicadel H. Ayuntamiento, por lo cual
es considerado como persona de base y quien tendra un
sueldo fijo decoroso.

CAPITULOIII
DELASFUNCIONESDEL ENCARGADO

ARTICUL O 30. Serén funcionesdel encargado del archivo,
las siguientes:

I Organizar, inventariar y catalogar €l acervo existente;
1. Reglamentar el servicio de consultaen salg;
Il.  Capacitarsey capacitar en materiaarchivistica;

IV. Difundir el acervo a la comunidad por medio de
actividades culturalesy por medios impresos;

\A Realizar visitas guiadas a interior del archivo a
grupos;

VI.  Organizar conferencias, exposicionesy CoONCUrsos, Y,

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

CAPITULOIV
DELOSSERVICIOSA LASDEPENDENCIAS

ARTICULO 31. Las solicitudes de préstamo interno de
documentos debera formularse por medio de vale que el
archivo proporcionaraalas dependencias, y deberatener la
descripcion exacta del material solicitado, sello de la
dependenciasolicitantey el nombrey firmadel titular dela
misma

ARTICUL O 32. Ladocumentacion que se proporcione a
las dependencias debera ser devuelto dentro de diez dias
habiles siguientes a la fecha de entrega, salvo pedimento
delaampliacion de plazo razonable; en €l caso deno hacerlo
podriainiciarse en contradel servidor publico solicitante el
procedimiento de responsabilidad, sanciones y
recomendacionesadministrativasaque serefierelaLey de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

CAPITULOV
DELOSSERVICIOSAL PUBLICOEN GENERAL

ARTICULO 33. El archivo proporcionara a publico €
servicio como banco de datos, estando facultado para
expedir certificados einformacion histéricacon lasreservas
que la Ley o la Administracion Municipal establezcan y
sujetosalosarancel esqueimpongala TesoreriaMunicipal.

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 consultaen salase harade
acuerdo aun horario preestablecido. No se tendra servicio
depréstamo adomicilio de ninguno delosacervosy/o areas
auxiliaresdel archivo.

ARTICULO 36. Para la difusién de los documentos y
publicaciones oficiales deberan reunir los requisitos de
acuerdo con las normas juridicas y disposiciones
administrativasen lamateria.

ARTICULO 37. El servicio de reproduccion por copias
fotostaticas sera 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.

ARTICUL O 38. El serviciodereproducciony usodematerial
fotografico estara sujeto a medidas de conservaciony ala
autorizacion por parte de la persona o institucién que
proporciond €l material.

ARTICUL O 39. El servicio devisitasguiadasaingtituciones
0 escuelas, se hard mediante solicitud por escrito,
especificando lainstitucidn, escuela, etc., el lugar deorigen
delamisma, €l objetivo delavisita, asi como lacantidad de
personas asistentes.

TITULOVI (S0
DELASSANCIONES

CAPITULOI
DELASRESTRICCIONESY SANCIONES

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

ARTICUL O 41. L osusuarios de documentos que marquen,
mutilen, destruyan, extravien o sustraigan alguno, se haran
acreedores a las sanciones de Ley y denunciados ante la
autoridad competente.

ARTICUL O 42. Los servidores pdblicos que manejen los
documentos y por dolo o negligencia les causen dafio, los
mutilen, destruyan o extravien, tendran responsabilidad
administrativa de acuerdo ala Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y sus Municipios.

ARTICULO 43. Los casos no previstos en el presente
Reglamento serén analizados por €l Presidente Municipal,
el Secretario del Ayuntamiento, el titular deladependencia
de cuya documentacion setratey €l jefe o responsable del
archivo.

ARTICULOTRANS TORIO

ARTICULO UNICO. El presente Reglamento entraen vigor
al siguiente diade su publicacion en el Periddico Oficial del

Estado de conformidad alo establecido en d articulo 145 de
la Ley Organica Municipa del Estado de Michoacéan de
Ocampo. Arteaga, Michoacan, a15 de Junio del 2006.

EL H. CABILDO CONSTITUCIONAL DE ARTEAGA,
MICHOACAN.- LIC. IVAN MADERO NARANJO,
PRESIDENTE MUNICIPAL.- PROFRA. MA. DEL
CARMEN CARDENAS PALOMINOS, SINDICO
MUNICIPAL .- REGIDORESPROPIETARIOS: C. PROFRA.
MARTHA PATRICIA SOSA VIEYRA, COMISION DELA
MUJER, JUVENTUD Y EL DEPORTE.- C. MARIA DELA
LUZ NUNEZ TORRES, COMISION DE SALUD Y
ASISTENCIA SOCIAL .- C.J. ELOY MATA CAMACHO,
COMISION DE ASUNTOSAGROPECUARIOSY PESCA -
C. PROFR. FERNANDO VALENCIA SANCHEZ,
COMISION DEFOMENTOINDUSTRIAL Y COMERCIO.--
C. ING. JOEL MENDOZA OCHOA, COMISION DE
ECOLOGIA .- C. PROFR. J. JESUSPIMENTEL ESPINO,
COMISION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
DESARROLLO, COMISION DE EDUCACION PUBLICA,
CULTURA Y TURISMO.- C. FRANCISCO ORTIZ
GARCIA, COMISION DE DESARROLLO URBANO Y
OBRAS PUBLICAS.- EL SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO, PROFR. JESUS SALVADOR RUIZ
FERNANDEZ. (Firmados).

Para consulta en I nternet:
www.michoacan.gob.mx/noticiag/p-oficial/index.htm.
y/o www.congresomich.gob.mx
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