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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
MADERO , MICHOACAN

REGLAMENT 0 DEL ARCHIV O GENERAL

AcTtA NUMERO VEINTINUEVE

En la poblacion d¥illa Madero, Municipio de Madero, Michoacan de Ocampo, si
las nueve horas con cuarenta y un minutos del dia trece de noviembre de dos mil di
previa convocatoria con caracter de ordinaria, se reunieron en la Sala de Junt
Presidencia Municipal, recinto oficial d&yuntamiento, ubicada en el Portal Hidal
numero Treinta y cinco, colonia Centro, de esta poblacion y municipio, las ciuda
los ciudadanos Rodrigdilla Pérez, Norma EditiAyala Valdez, Ivan JoaquiAyala
Mendoza; en su calidad de SecretarioAyeintamiento, Bertin Gomez Saucedo; Ir

respectivamente; asistidos en legal y debida forma por el Licenciado en Derech
celebrar Sesion Ordinaria dguntamiento, dentro del segunddio de Ejercicio

del Estado de Michoacan de Ocampo; 14 fraccion | y 15 del Reglamento Intern
PSAyuntamiento de Madero, Michoacan, misma que se llevé a cabo bajo el siguien

ORDEN DEL DIA

1.-...

2.- ...

3.-...

4.- ...

5.- PROPUESTA, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DEL PROYECTO DE REGLAMENT O DEL
ARcHIVO GENERAL DE MADERO.

6.- ...

DESAHOGO DE LA SESION

Miranda Pérez, Emiliano Huitrén, Prudenciana Sanidila, Saul Sanchez Elisea |y
Selene Cortés Gomez, en su caracter de Presidente, Sindico, Regidoras y Repidores,

Constitucional, de conformidad con los articulos 26 fraccion | de la Ley Organica Muarlicipal
[ ]

]do
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PunTo QuinTo.- A continuacion, el ciudadano Rodrigifla Pérez La estructura gjanica delArchivo General de Madero es la
somete a consideracion del Pleno la propuesta de Reglamento dsiguiente:

Archivo Municipal, con el que se pretende generar una herramienta

juridica que facilite el cumplimiento de la recién promulgada Ley Area Coordinadora dérchivos, a cago de un Director General de
General dérchivos, y con ello establecer los principios y bases Archivos.

generales para la organizacién y conservacion, administracion y

preservacion homogénea de los archivos en posesion de estrchivo de Concentracion, a cargo de un Jefe de area o Encargado.
AyuntamientoTras ser analizada de manera puntual y sometida

al arbitrio de los municipes, se tiene a bien expedir el siguiente: Archivo Historico, a cargo de un Jefe de area o Encargado.

Acuerpo 63/2019 ElArchivo General de Madero, como unidad administrativa, queda
dependiente de la Secretariadglintamiento de Madero.

El H. Ayuntamiento Constitucional de Madero, Michoacan, con
fundamento en lo dispuesto en el numeral 32, inciso a) fracciénArticulo 2°. Se considera comfarchivo General de Madero, a la
Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de unidad administrativa que resguarda la actividad documental del
Ocampo, aprueba por unanimidad de votos el proyecto deAyuntamiento de Maderq glasifica, cataloga, custodia y difunde
Reglamento deRArchivo General del Municipio de Madero, el patrimonio documental del Municipio de Madero.
Michoacan. En consecuencia, se ordena a la Secretaria del H.
Ayuntamiento a que lleve los tramites pertinentes para su debid&rticulo 3°. Para efectos del presente Reglamento se entendera
publicacion y observancia.- Cimplase. por:

..................................................................................................... Acervo Documental: Conjunto de documentos custodiados por
...................................................................................................... una institucion.

Administracion de Documentos:Actos y acciones integrales
C. RodrigoVilla Pérez, Dra. Norma EdithyalaValdez, C. Bertin destinados a clasificar, ordenar, regular, coordinar y fortalecer el
Gomez Saucedo, MX. Irely Miranda Pérez, C. Emiliano Huitron,  uso de los documentos existentes en los archivos administrativos
C. Prudenciana SantoMilla, C. Saul Sanchez Elisea, C. Selene e histéricos en el poder del Municipio, lo mismo que sus actos que
Cortés Gomez. Doy fe.- Lic. lvan JoaqWiyala Mendoza, se realicen para custodiar, valorar, consultar y eliminar los
Secretario délyuntamiento. (Firmados). documentos administrativos o historicos.

Archivo: Al Archivo General de Madero.

ArchivosAdministrativos: De manera indistinta @rchivo de
Tramite y alArchivo de Concentracion.
El ciudadano Rodrig&/illa Pérez, Presidente Municipal de
Madero, Michoacén; a todos los habitantes del municipio, hagoArchivo de Concentracion:Conjunto de expedientes de asuntos
saber: Que el Honorabléyuntamiento que presido, con concluidos cuya consulta es eventual, transferidéuélivo de
fundamento en los articulos, 115 fraccién Il d€&stitucion Tramite para su conservacion precautoria y posterior baja
Politica de los Estados Unidos Mexicanti3 fraccion IV de la documental o transferencia secundaria, de acuerdo al Catalogo de
Constitucion Politica del Estado Liby&oberano de Michoacan — Disposicion Documental de la dependencia que lo origind.
de Ocampo; y 32 inciso daccion XIII de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado dMichoacan de Ocampo; en Sesion Archivo de Tramite: Conjunto de documentos cuyo asunto
Ordinaria de fecha trece de diciembre de dos mil diecinueve permanece en tramite vigente y su consulta es frecuente y necesaria

aprobo el: para el despacho de asuntos administrativos que tienen que ver
con la misma unidad administrativa que lo recibe o genera, y es
REGLAMENT O DELARCHIV O GENERAL DEL H. resguardado durante un afio calendario.
AYUNTAMIENT O DE MADERO, MICHOACAN
DE OCAMPO Archivo Histérico: Conjunto de documentos cuyos valores
primarios concluyeron, pero que por su valor histéricos fueron
TITULOI seleccionados para ser custodiados de manera permanente en el
DISPOSICIONES GENERALES Archivo.
CAPITULO UNICO Baja Documental:A la eliminacion planificada de los documentos,
DISPOSICIONES GENERALES de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, mediante
trituracion.

Articulo 1°. El presente Reglamento es de orden publico y de

interés saocial, tiene por objeto la buena gestién archivistica y laCatadlogo de Disposicion DocumentalRegistro general y
proteccion del acervo documental producido pAyahtamiento sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
de Madero. conservacion y la vigencia documental, asi como la clasificacion de



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

PERIODICO OFICIAL Martes 3 de Diciembre de 2019. 4a. Secc. PAGINA 3
reserva o confidencial y el destino final de los documentos. TITULOII

DE LA ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO
Consejo Municipal deAr chivos:Al grupo interdisciplinario Y SER/ICIOS
integrado por jefes de area cuyas obligaciones estan
relacionadas con la regulacién del quehacer administrativo del CAPITULOI

Ayuntamiento, la rendicidn de cuentas y transparencia en la
informacion publica.

Cuadro General de ClasificaciénAr chivistica: Es el
instrumento técnico que refleja la estructuradehivo. Contiene

DE LOS RESPONSABLES DERCHIVOS
Y SUS OBLIGACIONES

Articulo 4°. El Secretario Municipal, de acuerdo a la Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo y al presente

los datos esenciales, claves y niveles en que se apoya la organizaci&eglamento, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

delArchivo.

I
Documento:Toda informacion generada por el sector publico, en
soporte fisico o digital.

Fondo: A la totalidad de documentos existentes en el archivo,
producidos por la administracion publica en el ejercicio de sus
funciones.

Inventario de Bajas DocumentalesAl instrumento que recopila

la informacion sobre los documentos que han sido eliminados al
perder sus valores primarios, carentes de valor histérico, y quéll.
han cumplido con su vigencia y plazos de conservacion, de acuerdo
al Catalogo de Disposicion Documental.

Ley: A la Ley General darchivos. IV.
Plazos de ConservaciénAl lapso en el que un documento
sera resguardado en Aftchivo de Tramite yArchivo de
Conservacion. V.

ResponsableA los responsables de laschivos deTramite. VL.

Seccion: A las subdivisiones de un Fondo, de acuerdo a las
subdivisiones deAyuntamiento de Madero.

VII.

Serie: A las subdivisiones de una Seccion, de acuerdo a un tema o
asunto especifico.

Transferencia Primaria: Al proceso mediante el cual se realiza
un traspaso de responsabilidad sobre los documentasct@lo
deTramite alArchivo de Concentracion.

Transferencia SecundariaAl proceso mediante el cual se realiza IX.

un traspaso de responsabilidad sobre los documentasct@lo
de Concentracion Alrchivo Historico.

VIIL.

Nombrar al Director General Aechivos y a los Encgados

del Archivo de Concentracion y @lrchivo Historico,
quienes por la naturaleza de su empleo seran considerados
empleados de confianza en los términos del articulo 5° de
la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Michoacan y sus Municipios;

Destinar los espacios y equipos necesarios para el
funcionamiento deédrchivo;

Promover la capacitacion del Director Gener#mdbivos
y de los Encayados deArchivo de Concentracién e
Historico;

Recibir las solicitudes de consultas documentales, e
informar al Encagado deArchivo de Concentracion, para
su atencion;

Convocar al Consejo Municipal éechivos a sesion;

Solicitar a los Directores deAyuntamiento, el
nombramiento del ResponsableAedhivo deTramite de
su area;

Autorizar las Transferencias Documentales Primarias y
Secundarias, junto con el Director Generahozhivos,

los Encagados dérchivos de Concentracion e Historico,

y los Responsables dechivos deTramite;

Supervisar que las Bajas Documentales se realicen en
cumplimiento al Catélogo de Disposicion Documental; y

Las demas que sefalen las Leyes o Reglamentos.

Articulo 5°.El Director General darchivos, de acuerdo a la Ley

General dérchivos y al presente Reglamento, quien tendra las
Valores Primarios: A los valores que posee el documento como siguientes obligaciones:

consecuencia propia de su creacion, mismos que pueden ser
administrativos, fiscales y/o legales. .

Valores SecundariosA los valores que puede adquirir un
documento una vez que sus valores primarios han concluido,
mismos que pueden ser evidenciales, testimoniales y/o
informativos.

II.
Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento
mantiene sus valores primarios, de conformidad con el Catélogo
de Disposicion Documental. I11.

Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea
los documentos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
los estandares y principios en materia archivistica;

Elaborar el Plan de trabajo anual, asi como el Informe de
trabajo, segun las disposicionesAl@lntamiento;

Inscribir en el Registro Nacional Aechivos la existencia
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VL.

VII.

VIIL.

y ubicacion de archivos bajo su resguardo;
Resguardar los documentos contenidos en sus archivos; Il.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracion y en su caso histérico]ll.
los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley General dérchivos;

V.
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Autorizar las transferencias primarias y secundarias; y V.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

Articulo 6°.El Encagado deRrchivo de Concentracion, de acuerdo
al presente Reglamento, tendra las siguientes obligaciones: VL.

VL.

VII.

VIIL.

Articulo 7°. El Encagado deArchivo Historico de acuerdo a la

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

VII.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta a las areas administrativas productoras

conservar los expedientes bajo su resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi
como difundir el patrimonio documental;

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos
que resguarda;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los documentos histéricos y aplicar
mecanismos y las herramientas que proporcionen las
tecnologias de la informacién para mantenerlos a
disposicion de los usuarios;

Inscribir en el Registro Nacional Aechivos la existencia
y ubicacion del archivo bajo su resguardo, en coordinacion
con la Direccién dérchivos; y

Crear un reglamento interno para usuarios, con el fin de
preservar los documentos.

de la documentacion resguardada; con previa informaciénArticulo 8°. Cada area operativa debera contar con un Responsable

recibida por parte del Secretario Municipal;

de Archivo deTramite, quien de acuerdo a la Ley General de

Archivos y al presente Reglamento, tendra las siguientes
Conservar los expedientes hasta cumplir su vigenciaobligaciones:

documental de acuerdo a lo establecido en el catalogo de
disposicion documental; l.

Colaborar con la Direccién de archivos en la elaboracion
de instrumentos de control archivistico; 1.

Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido corll.
su vigencia documental, yen su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos, conforme
al catélogo de disposicién documental;

Identificar los expedientes que hayan cumplido con su IV.
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos,
para que sean transferidos al archivo histérico;

V.
Informar cada afio, los dictamenes y actas de bajas
documentales y transferencias secundarias realizadas;

VI.
Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y posean valores testimoniales, evidenciales, e

informativos al archivo histérico; y VII.

Participar en las capacitaciones que la Direccion de
Archivos ofrezca a los responsables del archivo de tramite.

Integrar y organizar los expedientes que cada area produzca,
usey reciba;

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

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo a la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico;

Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el area coordinadora de grchivos

Realizar en tiempo y forma las transferencias primarias al
archivo de concentracion, de acuerdo a los lineamientos
sefialados por el area coordinadora de archiyos; y

Asistir a las capacitaciones que ofrezca la Direccion de archivos.

CAPITULO Il
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Articulo 9°. Los responsables de archivo de tramite deberan contar

Ley General dérchivos y al presente Reglamento tendra las con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencias

siguientes obligaciones:

archivisticas acordes a su responsabilidad. De no ser asi, deberan

de recibir la capacitacion que les permita ejercer sus obligaciones
Recibir las transferencias secundarias y organizar yde forma adecuada.
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Articulo 10°. Debera existir un archivo de tramite en cada unidad Articulo 20. Las transferencias primarias deberan de realizarse en

administrativa deAyuntamiento de Madero a @gr de un los meses de febrero o marzo.

responsable, mismo que sera designado por el Director o Jefe de

area de dicha unidad. El responsable del archivo de tramite tendra CAPITULO VI

las obligaciones mencionadas en el articulo 8° del presente SOBRE LAS BAJAS DOCUMENALES
Reglamento.

Articulo 21. Las bajas documentales se realizaran una vez al afio,
Articulo 11. El archivo de tramite no debera permanecer en la €n el mes de enero, de acuerdo a los documentos que hayan cumplido

unidad administrativa mas de un afio. su vigencia documental y plazos de conservacion sefialados en el
catalogo de disposicion documental y que no adquieran ningin
CAPITULO I valor historico.

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
Articulo 22. Para realizar la baja documental, se debera crear un
Articulo 12. El encargado del archivo de concentracion debera inventario de bajas documentales. Se entregara uno al Secretario
contar con los conocimientos, habilidades, competencias yMunicipal, otro al Director dérchivos y otro que debera
experiencias archivisticas acordes a su responsabilidad. De no s@rmanecer en el archivo de concentracion.

asi, debera de recibir la capacitacion que le permita ejercer sus . o, . ) ,
obligaciones de forma adecuada Articulo 23. La baja documental se realizara mediante trituracion

de los documentos, y nunca de otra forma.

Articulo 13. En el archivo de concentracién se resguardaran los
expedientes transferidos del archivo de tramite hasta que cumplan

con sus vigencias documentales y plazos de conservacion de acuerdo
al catalogo de disposicion documental.

CAPITULO VI
SOBRE LAS CONSUTAS DOCUMENTALES

Articulo 24. Las consultas de expedientes que se hallen en el

p . ., ) archivo de concentracion deberan ser solicitadas Ginicamente por el
Articulo 14. El archivo de concentracion debera contar con los . y & S p
responsable del archivo de trdmite, previo visto bueno de la

instrumentos de consulta necesarios para que las prestacionesg . " . .
) P ) ecretaria Municipal. En caso de ser un tercero, seré necesaria la
consultas necesarias sean rapidas y ordenadas. Los instrumentgs

. e s L .. _autorizacion del Secretario Municipal, previa solicitud por escrito.
minimos son: Cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo
de disposicion documental e inventarios documentales. Mismo

Sp oo
. . . - . Articulo 25. Las consultas de documentos que se hallen en el
que debe realizar en colaboracién con la Direccidkrclavos.

archivo historico deberéan realizarse respetando el Reglamento

. o, . , o Interno deArchivo Histérico y realizando el registro de la consulta.
Articulo 15. Ningun expediente deberéa superar los 25 afios en el y 9

archivo de concentracioh.excepcion de aquellos que contengan TITULO I
datos personales sensibles, pero con valor histérico, seran DEL CONSEJO MUNICIRL DE ARCHIVOS
resguardados por 70 afios, de acuerdo a la Ley GenArahileos.

CAPITULO UNICO

CAPITULOIV DE LAS FUNCIONES DELCONSEJO MUNICIAL
DEL ARCHIVO HISTORICO DEARCHIVOS

Articulo 16. El encargado del archivo histérico debera contar con articulo 26. El Consejo Municipal dérchivos es un cuerpo
los conocimientos, habilidades, competencias y experienciagntegrado por un equipo de profesionistasAjeintamiento de
archivisticas acordes a su responsabilidad. De no ser asi, debera figadero integrado por los titulares de las siguientes areas:
recibir la capacitacion que le permita ejercer sus obligaciones de

forma adecuada. l. Secretarfa délyuntamiento;
Articulo 17. Todos los documentos resguardados en el archivoj, Juridica;
histdrico son de fuentes de acceso publico, por lo que ninguno
podra ser clasificado como reservado o confidencial. 1. Direccion de archivos;
Articulo 18. El archivo de concentracién debera contar con los |V. Unidad de transparencia;
instrumentos de consulta necesarios para que los usuarios puedan
acceder de forma rapida y ordenada a los documentos. \A Organo interno de control; y
CAPITULOV VI.  Areas productoras de la documentacion.
TRANSFERENCIAS DOCUMENALES PRIMARIAS
Y SECUNDARIAS Articulo 27.Las funciones del Consejo Municipal&tehivos son:
Articulo 19. Los lineamientos para realizar las transferencias I. Integrar el catalogo de disposicién documental;
primarias estan sefialados por el manual de operacion, revisado y
autorizado por el Consejo Municipal Aechivos. 1. Elaborar un calendario de reuniones del Consejo Municipal
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deArchivos; TRANSITORIOS

Emitir los manuales de operacion para las transferenciasPrimero. El presente Reglamento entra en vigor al dia siguiente de
primarias y secundarias; su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
de Michoacan de Ocampo.

IV. Supervisar que las bajas documentales se realicen de acuerdo
a los lineamientos establecidos en la normatividad; y Segundo Se abrogan todas las disposiciones legales, reglamentarias
y administrativas que antecedan y obstaculicen la aplicacion del
V. Las demas que sefalen las leyes o reglamentos. presente Reglamento.
Articulo 28.Es responsabilidad del Consejo Municipahdghivos Tercero. Conforme a lo dispuesto por el segundo parrafo del

sancionar al responsable de dafiar, sustraer o vender cualquiarticulo 145 de la Ley Organica Municipal, se ordena su debida
documento resguardado porAethivo General de Madero, de  publicacion para su observancia en el Periodico Oficial del Gobierno
acuerdo a las sanciones que marcan las leyes aplicables. Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.(Firmados).




