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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
APATZINGAN, MICHOACAN

REGLAMENT 0 DEL ARCHIV O GENERAL "J 0SE MARIA MoRELOS Y PAavON"

SESION ORDINARIA DELAYUNTAMIENT ONUMERO 11
15 DE JUNIO DELARNO 2021

Ocampo, siendo las 11:30 horas del dia 15 de junio del afio 2021, reunid
sala de Cabildo "Ing. Noéillanueva del Rio", de la Presidencia Municipal,

ciudadanos Lic. José Luis Cruz Lucatero, Presidente Municipal; C. Erémndilia

del Ayuntamiento; y los Regidores: C. Xavier lvan Santamaria Granad
BlancaAzucena Alvarez Chavez, C. Juan Romero Gil, C. Ma. Eugenia
Torres, C. Rogelio CuevAparicio, C. Desidelia Galvan Pineda, C. Héctor Mi
Pasallo Cuevas, C. Cinthya Fernanda Zaragoza Hernandez, C. David
Plancarte, C. Jogdejandro Contreras Murillo, G/erénicaAyala Buenrostro y
°SC. SilviaTeresa Lazaro Bejarano. Se procedio a celebrar la sesion ordinar

Presentacion, andlisis y en su caso aprobacion del Reglamento Inténcbigel

de Ocampo. El Presidente Municipal expresa; este pnto fuye analizad
reunion de trabajo previa a esta sesion, solicito a los presentes hacer u
palabra si existe algo que manifestdo existiendo observaciones se soli
levantar su mano en sefial de aprobacién. Manifestando el Cabildo su apr
por unanimidad.

En la ciudad dépatzingan de la Constitucién de 1814, Estado de Michoacé

RamireAlbarran, Sindico Municipal; L.A.E. José Liigrres Gonzalez, Secretay|
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A continuacion se procede a dar cumplimiento al quinto punto del orden dg¢l dia.

Municipal, del Municipio dépatzingan de la Constitucion, Estado de Michoagan
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Se procede a dar cumplimiento al dltimo punto del orden dela Administracion de los documentos generados por las
dia. Cierre de la sesion, siendo las 11:50 horas, del dia 15 dastituciones Publicas y de Gobierno Municipal de
junio del afio 2021, firmando los que en ella intervinieron Apatzingan, Michoacén.
para su legal y debida constancia. Damos fe.

Articulo 3.-El presente Reglamento es de orden publico y
Presidente Municipal, Lic. José Luis Cruz Lucatero.- Sindicode interés social y tiene por objeto normar y regular la
Municipal, C. Eréndirguridia RamireAlbarran. (No firmo).- administracion de lo&rchivos, asi como la preservacion,
L.A.E. José LuisTorres Gonzalez, Secretario del conservaciony difusion de los documentos y del patrimonio
Ayuntamiento. Regidores: C. Xavier lvan Santamaria documental del sector publico del Estado de Michoacan y
Granados.- C. Blancdzucena Alvarez Chavez.- C. Juan sus Municipios, asi como todos aquellos de contenido
Romero Gil.- C. Ma. Eugenia Morarres.- C. Rogelio Cuevas  Historico.
Aparicio.- C. Desidelia Galvan Pineda.- C. Héctor Miguel
Pasallo Cuevas.- C. Cinthya Fernanda Zaragoza HernandezAr ticulo 4.- El Archivo General del HAyuntamiento de
C. David Huerta Plancarte.- C. JoSéjandro Contreras  Apatzingan, administra los actos y acciones destinados a
Murillo.- C. VerénicaAyala Buenrostro.- C. Silvideresa  clasificar ordenay regular coordinar y fortalecer el
Lazaro Bejarano. (Firmados). funcionamiento de los documentos existentes en los
ArchivosAdministrativos e Historicos del sector publico,
asi como los actos que se realicen para gerrebir,
mantenercustodiarreconstruirdar de baja con el analisis

i y autorizacion del grupo Interdisciplinario y valorar los
REGLAMENT O DELARCHIV O GENERAL «JOSE MA. documentosAdministrativos e Historicos, que por su

MORELOS Y PAVON» DEL H.AYUNTAMIENT O importancia sean fuentes esenciales de informacion.
DEAPATZINGAN, MICHOACAN

Articulo 5.- Eltitular deArchivo Municipal, en el ejercicio

REGLAMENT O DEARCHIV O GENERAL DEL de sus funciones que tiene encomendada, sera responsable
H.AYUNTAMIENT O DEAPATZINGAN que el area de trabajo a su cargo, establezca las medidas
. conducentes, ya que el documental a su responsabilidad
CAPITULOI es, Inalienable e Intransferible.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6.- En el momento en que el responsable del
El presente Reglamento se expide con fundamento en I@epartamento dérchivo General del Hiyuntamiento de
fraccion |y Il, del articulo 115 de la Constitucion Politica de Apatzingan deje de desempeiiar su cargo, debe entregar la
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 2, fraccion IV documentacion que tenga bajo su responsabilidad, de
del articulo 40,64 y la fraccion IV del articulo 68, de la Ley conformidad con las politicas y procedimientos
Organica Municipal; articulos 16,93 de la Ley General de administrativos vigentes.
Archivos y articulo 1, fraccion Il del articulos 2, articulo 10,
fraccion | del articulo 1. De la Ley deArchivos  Articulo 7.-El Archivo General del HAyuntamiento de
Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Apatzingan, bajo el sistema de gestién de calidad, pondra a
Ocampo y sus Municipios. la disposicion de la sociedad el catalogo de servicios que

oferta a los ciudadanos y dependencias internas, asi como
Articulo 1.- Para efectos de este Reglamento se entenderéambién un orden de profesionalismo en el tiempo para la
por administracion de documentos las acciones destinadagntrega de documentacién solicitada, misma que se atendera
a clasificar ordenar y fortalecer el funcionamiento del con una solicitud anticipada especificando Gnicamente la

Archivo General del HAyuntamiento dépatzingan, mismo  documentacion requerida y posteriormente llenar los
que cobra vigencia afirmandose como la herramienta masormatos de registro internos.

importante para la informacion publica y se transforma con

los objetivos del Gobierno Municipal con la finalidad de Articulo 8.- El Archivo General del HAyuntamiento de
lograr una calidad de sus acciones de transparencia cofpatzingan, cuenta con cédigos de conducta personal, que
una informacion adecuada enAdministracion Publica  tienen los nuevos requerimientos de responsabilidad para
Municipal. Actividad promovida por las diferentes un buen funcionamiento interno.

dependencias.

_ _ Articulo 9.- Archivo de tramite, documentacion generada
Articulo 2.- Archivo General del HAyuntamiento de  por determinada direccion o departamento Municipal en el
Apatzingan; Departamentaministrativo responsable de  ejercicio de sus funciones y responsabilidades durante un
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afno administrativo.

Articulo 10.-ArchivosAdministrativos, se entiende en su
conjunto indistintamente a los archivos de tramite y
concentracion. Il.

Articulo 11.- Archivo de concentracion: Unidad
Administrativa que retine la documentacion recibida de los
Archivos de tramite de los departamentos de la
administracion publica del Ayuntamiento dépatzingan, M.
Michoacan.

Articulo 12.- Archivo Histérico.- Son los documentos
transferibles dérchivo de Concentracion, mismos que su V.
clasificacion e importancia deben conservarse por el tiempo
indefinido.

Articulo 13.-Archivos privados, coleccion de documentos
generados por particulares y en poder de estos s&
consideran de importancia documental. De no reunir los
requisitos sefalados, sera motivo de rechazo de las cajas al
mismo tiempo, no aceptando objetos que no entren en la
clasificacion de documentos.

V.

CAPITULOII

DE LAS FUNCIONES DEIENCARGADO DELARCHIVO
GENERALDELH.AYUNTAMIENT O DEAPATZINGAN

ARTICULO 14.- ElArchivo General del H\yuntamiento
deApatzingén, tiene como objeto regular lgamizaciéony VI
funcionamiento de lo&rchivos en tramite, de concentracion
e Historico de la&dministracion Publica Municipal y son
atribuciones del Secretario delAyuntamiento actualizar e
innovar procedimientos para el manejo y controhdgthivo
Historico Municipal y podré apoyarse de: VIII.
l. Un jefe o encayado del departamentrchivo
Historico Municipal;

I. Auxiliares capacitados en la materia; y

la norma ISO 9001-2000, Sistema de gestion de
calidad, con organizacion y control de documentos
eficiente a fin de lograr ulrchivo confiable;

Organizar dirigir y supervisar las funciones
correspondientes del Departamemochivo
Histérico Municipal y sefalar las politicas
operativas para un buen funcionamiento;

Difundir el Acervo Cultural deRrchivo Historico,
gue considere de interés para el publico y para las
comunidades estudiantil y el Municipio;

Promover la organizacién con cursos y programas
de capacitacion sobfgchivologia dirigidos a los
responsables delArchivo General Del H.
Ayuntamiento Dé\patzingéan;

Vigilar el personal cumpla con los cédigos internos
de profesionalismo, como son: parametros de
armonia, de competitividad e impedir que sustraigan
documentos;

Autorizar la salida requerida por las dependencias
internas y atender las necesidades de la ciudadania,
bajo la Ley deTransparenciaAcceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo;

Poner a disposicion el Catalogo de servicios que
presta eArchivo General del HAyuntamiento de
Apatzingan, a la ciudadania en general con tiempo
de medicion, basado en auditorias internas; y

Tener tecnologia digitalizada y computacional, para
prestar un servicio de calidad, rumbo a la certificacion
con la norma 9001-2000. Que permita ser pioneros en
el Estado.

CAPITULOIII

DE LAS FUNCIONES DE LAS AREAS OPERAVAS

M. Secretaria para los asuntos propios.

Articulo 16.- El H. Ayuntamiento debera contar con las
Articulo 15.-. Los responsables de los archivos deben siguientes areas operativas para el correcto funcionamiento,
contar con los conocimientos, habilidades, competencias yrganizacion y manejos de sus archivos:

experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de
no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la
capacitacion de los responsables para el buenl.
funcionamiento de los archivos. Los encargados del archivo
general del HAyuntamiento cumplira con las siguientes Il
funciones.

Archivo de tramite, por area o unidad;
Archivo de concentracion; y

Archivo histérico.

Articulo 17.- Todas y cada una de las Dependencias,
l. Poner lineas de mejoras continuas apoyandose eepartamentofdministrativos o Coordinadores del H.
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Ayuntamiento Municipal, deberan tener un archivo de Articulo 18.- EI Archivo de Concentraciéon, es un
tramite reuniendo en la documentacion generada o recibidaDepartament@dministrativo con responsabilidad, de la
clasificada en el ejercicio de sus funciones, para ser enviadoSecretaria del HAyuntamiento y custodiara el buen

posteriormente al Departamento®adehivo General del H.

Ayuntamiento d@patzingan, cumpliendo con las siguientes

funciones:

=

VII.

VIII.

X

funcionamiento, cumpliendo con las siguientes funciones:

.- En elArchivo General del Hiyuntamiento dépatzingan

bajo sus instalaciones, se recibiran, custodiaran los
A los responsables de los Departamentos deberaocumentos dArchivo deTramite, que generen las oficinas
de iniciar a instruir a su personal y comenzar la Administrativas Municipales d&patzingan, Michoacan.

organizacion de suArchivos internos y la baja

documental de aquellos documentos que no tengaril.- El Archivo de Concentracion, realiza la encomienda

contenido de concentracion;

Administrativa de sus Documentos, con fundamento en las

Politicas y Lineamientos que integran el Reglamento mismo,
Establecer lineas de ética a todo el personal, parale la Ley General dérchivos e Historicos del Estado de
impedir que sustraigan Documentos o0 se Michoacan, con respaldo en la Secretaria Municipal.

proporcione alguno para fines no oficiales;

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

Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

Il.
Resguardar los archivos y la informacion que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacionlil.
publica, en tanto conserve tal caracter; Ley General
DeArchivos Camara De Diputados Del H. Congreso
De La Unidn, Secretaria General, Secretaria de
Servicios Parlamentarios Nueva Ley DOF 15-06-2018
13 de 39; V.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en
la elaboraciéon de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta L.¢gs leyes locales

y sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora/
de archivos; y

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion, en lo que refiere a un traslado de
documentos del archivo de tramite, y de Wi
concentracion, para su conservacion temporal.

Asi como la transferencia secundaria como un

traslado controlado y sistematico de expedientes aVIl.

documentos del archivo de concentracion al archivo
historico, para su conservacion definitiva.

Las que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables

El Archivo General del HAyuntamiento de
Apatzingan, debera hacer la baja Documental que
hayan terminado su vida activa, con la autorizacion
y revision del Grupo Interdisciplinario del H.
Ayuntamiento plenamente conformado vy
autorizado;

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

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

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicion documental el cual es un
registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion,
la vigencia documental, la clasificacion de reservay
su destino;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en
la elaboraciéon de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta L ¢gs leyes locales

y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracién documental
y disposicion documental;

Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental gn su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;
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VIII.

Identificar los expedientes que integran las seriesiV. Se revisara la coherencia entre el catalogo de

documentales que hayan cumplido su vigencia disposicion documental (CADIDO) y sus inventarios
documental y que cuenten con valores histéricos, y de transferencia primaria.

que seran transferidos a los archivos histéricos de

los sujetos obligados, segun corresponda; En caso de no coincidsolo se recibira informacion que se

haya plasmado en el CADIDO.
Integrar a sus respectivos expedientes, el registro
de los procesos de disposicion documental, CAPITULOV
incluyendo dictamenes, actas e inventarips; y DE LAS SANCIONES

Publicar al final de cada afio, los dictamenes y actasArticulo 20.- El incumplimiento de las disposiciones del

de baja documental y transferencia secundaria, erpresente Reglamento, seran sancionadas en el término que
los términos que establezcan las disposiciones en lda ley lo establece, en los términos de responsabilidades de
materia y conservarlos en el archivo de los servidores publicos del Estado de Michoacan y la Ley
concentracion por un periodo minimo de siete afiosGeneral dérchivos.

a partir de la fecha de su elaboracion.

CAPITULOVI
CAPITULO IV DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMACION
AL ARCHIVO GENERAL Articulo 21.- Los ciudadanos en general podran interponer

el recurso de inconformidad al que se refiefetilulo décimo

Articulo 19.- Cada archivo de tramite, entregara la de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan y
informacion de acuerdo a lo plasmado en su Catalogo ddajo la Norma Interna del Myuntamiento, de procedimientos
Disposicion Documental y sera recibida conforme a lasde servicios de Gobierno de No conformidad.
indicaciones giradas a principios de afio a cada area, el

procedimiento de entrega sera el siguiente: Articulo 22.-El Archivo General del HAyuntamiento de

Apatzingan, se podra enriquecer de acuerdo a las
La informacién debera entregarse en carpetas denecesidades internas de Aaministracion Publica
manera cocida tipo expedientes y debidamenteMunicipal. En la actualidad I¢schivos Documentales de
relacionados, clasificados, ordenados y cotejandonuestra entidad, cobran vigencia afirmandose como la
la relacion del contenido; herramienta mas importante de informacion e interés a la
sociedad, también con lleva el espiritu y los propésitos de
Una vez que el area entregue sus archivos fisicoaun Gobierno transparente, con el objetivo de la informacion
deberan entregar junto con ello su inventario de de las accioneAdministrativas como compromiso de
transferencia primaria,; Gobierno, que EArchivo General del Hiyuntamiento de
Apatzingan preste un servicio de calidad. (Firmado).
La informacion entregada debera estar organizada y
de debidamente foliada, y Apatzingan, Michoacan a 16 de Junio del 2021.




"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

9 VNIOYd

'009S "BE "TZ0Z 9P 0ISOBWBP GZ S9|00 IIN

VIOIH4O O21d0Id3d



