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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MORELLA, MICHOACAN

REGLAMENTO INTERNO DELARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL DE MORELIA, MICHOACAN

' EL C. MANUEL NOCETTI TIZNADO, PRESIDENTE MUNICIPAL DE MORELIA
| EN EJERCICIO DE SUS FACULTADES, A SUS HABITANTES HACE SABER, QUE EL
' H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIC DE MORELIA, MICHOACAN HA TENIDO
- ABIEN APROBAR Y EXPEDIR EL PRESENTE: '

REGLAMENTO INTERNG BELARCHIVO HISTORICO
- MUNICIPALDE MORELIA, MICHOACAN

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

- Articule 1° El presente reglamento es de orden publico ¢ interds social y tiene por objeto

" normar y regular fas facultades y obligaciones en el servicio que se presta en el Atchivo
¢ Histérico Municipal de Morelia para la administracién, preservacion, conservacién y difusion
; del patrimonio documental y bibliografico dando pleno aprovechamiento institucional y
{ social de} patrimonio archivistico municipal, asf como de la dependencia encargada de estos
| fines, ) o

- Articulo 2°, F1 Archivo Histdrico Municipal del Municipio de Morelia, es un érgano gue
| depende directamente de la Secretarfa del Ayuntamiento, con los objetivos, funciones,
| estructura y atribuciones regulados por el presente ordenamients.

" Articulo 3°, El Patrimonio Documental propiedad del Municipio de Morelia, Michoacan,
 serd Inalienable, intransferible ¢ inembargable v no podré salir del territorio del Estado excepto |
 para fines de difusién e intercambio cultural, previa autorizacién del titular del sector péblico'
- responsable de su custodia v bajo las garantias de seguridad y debido fesguardo.

Articulo 4°, Para efectos de este reglamento se entendera por:

L Acerve Documenta} Histérico del Municipio: al conjunto de documentos bajo
resguardo del Archivo Histérico Municipal que hayan recibide la declaracidn de su
cardcter histérico y que deberan ser preservados v protegidos en los términos de las
leyes en la materia; ‘ '
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régular, coordinar y fortalecer el funcionamiento v use de
los documentos existentes en los Archivos Administrativgs
¢ Historicos del Sector Piblico del Estado de Michoacén de
Ocampo y sus Municipios, as{ como los actos que se realicen
para generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir,

depurar y valerar los documentos administrativos 6
histéricos, que por su importancia sean fuentes csencmles
de informacion;

Archi'.;o: Direccidn del Archivo General, Histérico y
Museo de la ciudad

Archivo Histérico Municipal: Unidad Administrativa a
la cual se transfiere desde ¢l Archivo de Concentracion, la
documentacion gue deba conservarse permanentemente,
v se encargard de la custedia, catalogacién. clasificacion,
descripeidn, preservacion ‘o restauracién; y difusién de los
documentos histéricos y de aquellos .que refinan las
caracteristicas previstas en la fraccién X del articulo 2° de
laley de archivos Administrativos e Histdricos del Estado
de Micheacén de Ocampa.; )

Archive de Concentracion: a la Unidad Administrativa.
en la que seretine Ia documeniaciéu recibida de los Archivos

- de Tramite del sector pablico. Sigue los lineamientos

establecidos en el Capftulo II, articulos 11, 12y 13 dela

LEY DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E

HISTORICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN DE
OCAMPO Y SUS MUNICIPIOS;

Ayuntam:ento el Orgmo de Gobierno del Municipic de
Morelia :

Biblioteca: Se integra de obras dedicadas principalmente
a historia regional;

Catalogos: a la descripeién de un fondo documental a

partir de referencias concretas de personas, lugares, tiempos
o cualquier ofra fematica particular o por algun criterio
subjetivo establesido de antemano;

Clasificacién de los documentos: a la técnica de
identificacién y agrupamiento sistemdtico de objetos
semejantes deacuerdo a los principios de procedencia y
orden original, respetando la estructura orgénica y ia$
funciones para las que fue creadala entidad o dependencia
que produce la documentacion o informacidn;

Dirececidn del Archivo General e Histdrice y Museo
de la ciudad: Area encargada del correcto funcionamiento
del Archive de Concentracion y Archivo Historico del
Municipio de Morelia

Bocumentae: a toda informacién producida por el sector
piblico del Municipio de Morelia, las instituciongs
privadas, personas fisicas en el ejercicio de la funcién

poblica, vy de particulares entregadas & aquél; -

independientemente del soporte material en que se produce
orecibe;

Estado: El Estado L,;bre y Soberano de Michoacén de
Ocampo;

XL -

IV

Articuio 5° Bl Archivo Adminisin

Expediente: al resultado de las actividades de la oficina o
dei organismo generador, representa fielmente sus
funciones y tiene como objetivos el orden, controt y usos
delos documentos que contiens; ’

Indices: 2 la relacién de los fondos documentales’
contenidos en los archivos, con la especificacién de sus
secciones, series o subseries que lo conforman;

Legajos: al atade o cosido de varios documentos de amplio
grosor que fueron agrupados asf de origen;

Leyes: ala Ley de Archives Administrativos e Histéricos
dei Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipiosy
ala Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental; y El presente Reglamento

Material Bibliegrifico: a la coleccién de biblioteca o

" fonda bibliografico-que estd constituida por diversos tipos

de materiales en distintos soportes, entre los que se
encuentran: Materfal Impreso, Material- Audiovisual,

'Material Instrumental y Material Digital;

Material Hemerogrifico: relacionado con todas las
publicaciones periddicas y revistas,- contemdas en el
archivo;

Patrimonie Documental: Lo.constituye ia totalidad de
documentos de cualquier épaca generados, conservados o

- reunidos en el gjercicio de su funcién por <t séctor piblico;

v los de propiedad de personas fisicas o morales privadas,
que hubiesen sido declarados como tates por el Comité
Técnico por su valor histérico o culfural para el Estado.

Reglamente: Al presente REGLAMENTO INTERNO
DEL ARCHIVO HISTORICC MUNICIPAL DE
MORELIA.

Seccién: a la subdivision de un fonde gue contiene un.
cuerpo de documentos relacionados correspondzentes a
subdmswncs administrativas;

Sector Pablico: Las dependenmas OrgAnismos, empresas
y entidades de los Poderes del Estado de Michoacan de
Ocampo ¥ sus Municipios que sefialan como tales la Ley
Orgénica de la Administracidn Pdblica del Estado, la Ley
Orgéanica del Peder Judicial, la Ley Organica y de
Procedimientos dei Congrese del Estado y la Ley Organica
Municipal; los Organismos Auténomos previstos en Ia
Constitucién Politica del Estado v en las leyes estatales;
v, las demés entidades reconocidas como de interés plblico
por los erdenamientos legales mencionados

Serie: a los-documentos gue mantienen la unidad o que .
son resultade del mismo proceso

Subserie: al conjunto de documentos relacionados entre
si que se -corresponden con las subdivisiones
administrativas de la mshtucion U Organ;smae que le dio

: 01'1'7611

tivo ¢ Histdrico del Municipie
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de Morelia, se integra por ¢l conjunto de documentos, expedientes
yregistros de informacién, independientemente del soporte material
en que se¢ encuentran, geherados por entidades piblicas y/o privadas
en su guehacer cotidiano y reunidos en un determinado [ugar, con
fines de custodia, censervacion, ordenacion,

Articulo 6°. 1o no previsto en ef presente Regiamento-o por las
leyes supletorias aplicables, sera resuelto por lo que acuerde el

Honorable Ayuntamiento.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES

Articulo 7°. Para el curnplimiento y ejecucién de sus funciones, el

Arehivo Histérico Municipal contara con un Director y dos Jefes

de Departamento de la cual dependeran las dreas que s¢ requieran
para su buen funcionamiento con el personal suficiente y capacitado
para el buen desempefio de sus funciones.

Articulo 8°, Bl Director del Archivo Histérico Municipal tendrd
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

L Cumplir y hacer cumnplir ¢l presente Reglamento;

1L Representar administrativamente al Archivo Histérico en
sus relaciones con las diferentes autoridades;

1. Proponer ai Ayuntamicnto, a fravés del Secretario del
Ayuntamiento, ioda clase de convenios en materia
administrativa que procuren ¢l mejoramiento ¥
acrecentamiento del Archivo Histérico;

V. Formular los informes y opiniones que le sean solicitados
por el Secretario del Ayuntamiento o los que, por su
conduecto, soliciten las demés dependencw.s de la

. ‘Administracién Piiblica Mumc:lpal

V. Elaborar el Plan de Trabajo Anual v el Anteproyecto de
Presupuesto Anual del Archivo Histérico; Proponer la
autorizacién de presupuestos extraordinarios para la
adquisicidn emergente o rescate de materiales documentales
importantes para el Municipio; -

VI Proponer las cuotas que por dérechos de servicios ¥
productos proporcione ¢1 Archivo Historico,

VI Ejercerel Presupuesio autonzado segun el Plan dc Trabajo
-Anual aprobado;

VIIL  Informar al Secretario del Ayuntamiento cuantas veces sea
necesario del Estado que guarda el Archivo Histérico, sin
perjuicio de que el Ayuntamiento pueda ordenarlo en
cualquier otro momento;

IX.  Elaborar el Manual de Organizacion del Archivo Histérico
que determine la estructura interna y asigne las funciones
de los empleados de la Direccién, asi como vigilar y
procurar su aplicacién y correcto desempefio del personal
2 SH Cargo;

X. Resolver las inconformidades, recursos y quejas gue
" interpongan Jos usuarios;

. XI. © Requerir & Jas Unidddes Administrativas la entrega de la

documentacién en los términos de este Reglamento y de
las disposiciones y normas administrativas a este respecto
emitidas;

XII.  Buscary proponer los medios que favorezean el desarrolio
técnico y organizativo de la administracion documental en
el Municipio.

KIII.  Asesorar y ofrecer capacitacién al personal de las oficinas
alas unidades administrativas, respecto a la organizacion
v funcionamiento de sus servicios documentales y
archivisticos; '

XIV. Dirigir y desarrollar las acciones para la prestacién de los
servicios del Archivo Historice;

XV.  Establecer las normas y procedimientos para la eficaz y
eficiente prestacion de los servicios de la dependencia, asf .
como vigilar que en su desarrollo y-aplicacién se apeguen
alos términos reglamentarios;

XVI. Hacer guardar y respetar el orden dentro del espacio
asignado al Archivo Histérico, aplicando ias medidas
disciplinarias para su cumphmwnto,

XVIL -Guardar lareserva de la documentacion que involucre la
seguridad publica del Municipio, asf como aquella que de
zlguna manera ataque la vida privada de las personas,
observando al respecto lo que disponga la legisfacion de
acceso a la informacién y, en su caso, las practicas gue en
este sentide tiene establecidas el Archivo General de la
Nacidn; ’

. XVHL Comunicar &l Secretario dél Ayuntamiento d¢ las falias

" que cometieren los funcionarios de la Administracion
Publica contra este reglamento v las normas administrativas
relacionadas;

' XIX. Entodo momento, si tas autoridades a que se refiere ésta

Ley consideran que hay motivo para suponer la comisién
de un delito, deberan hacerlo del conocimiento del Secretario ’
del Ayuntamiento para ¢l procedimiento correspondiente.

XX. Al término de su gestion tendrd que hacer una entrega -
minuciosa, que corresponda al inventario con lo que entrega
fisicamente al nuevo director; ¥,

XX1. Las deméas que establezca este Reglamento y otras
Disposiciones legales aplicables.

Articule 9% Los jefes de departamento de la direccion de archivo
general, histérico y museo de la ciudad, tendrén las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

" Del Jefe det Departam;anto del Archivo General las siguientes:

L. Se encarga de recibiry clasificar, depurar la documentacian
que se hace Hegar de las diferentes 4reas administrativas
del H. Ayuntamiento.

1L Este archivo se conoce como de concentracién, una vez
gue los documenitos adquieren la temporalidad de 12 aftos
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se trasladan al archivo histérico deacuerdo ala ley.

Il Solicitar la informacion a las dependencias municipales
por oficic de sus archivos.

I3el Jefe Del Departamento del Archivo Historico las siguientes:

I. Se encarga de custodiar ¥ organizﬁr los acervos
documentales antiguos que datan desde el siglo XV,

i Coordinar tareas de capacitacién para el personal.

II. Coordmar iz labor editorial para publlc:tar los acervos
docurmentales; y,

V. Recibir, -clasificar y resguardar la documentacién
proveniente del archivo general de acuerdo con las leyes
vigentes en materia archivistita,

CAPITULO TERCERO
DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

Articule 10, El sector piblico tendrd acceso a ia informacién
documental resguardada en el Archivo Histérico bajo los
lineamientos det presente Reglamento v de | aleydeAccesoala
Informacién.

Articulo 11. Corresponde al Archivo Histérico.

L La custodia, catalogacién, clasificacién, descripeidn,
preservacin o restatracién; y difusicn de los documentos
“histéricos ¥ de aquellos que retnan las caracteristicas
previstas en la fraccién X del articulo 2° de la Ley de
Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Micheacan de Qcampo;

1L, Recibir y custodiar fos documentos que le sean remitidos
: por los gobiernos Local y Federal, asi coma de los poderes

del Estado, v los derivados de convenios o acuerdos,

celebrados ¢on otras instancias;

1L Realizar la recepcién de transfere'ncias secundarias ¥
disposicion documental de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

V. Difundir por los medios idéneos ¢l contenido y utilidad de
la documentacién e investigaciones histéricas;

v Facilitar la documentacion que e sea requerida en términos

: de taLey de Acceso ala Informacidn Piblica del Estado de
Michoacdn de Qcampo v del Presente Reglamento; y,

VL Brindar et servicio de consuita pﬁblica.

Articute 12, Para el Servicio que otorga el Archivo Histérico se

contara dentro de las instalaciones con una sala de consulta para
los usuarios, un acervo documental archivistico y un acervo

bhibliografico ademds de:

I Material Bibliografics;

1L Publicaciones periddicas;

HI. Material fotografico, cartografico, soﬁoro y audiovisual; v,

V. Tode aquel material que se considere importante para

preservar la memoria histérica det Municipio de Morelia.

Articulo 13. Elhorario de servicio det Archivo es delas 9:00 a las
20:00 hrs. de lunes a viernes. En caso de suspension del servicio se
notificara al usuaric con anticipacién minima de dos dias en la
entrada de las instalaciones v en la entrada de la sala de consulta

CAPITULO CUARTO
DE LOS USUARIOS DEL ARCHIVO

Articulo. 14.El Usuario esta abligado arespetar las disposiciones
reglamentarias de la Sala de consulta y de la biblioteca las cuales

. tienen la finalidad de cuidar ¢l patrimonio decumental, preservarlo

permanentemente, Y ayudar a la investigacién y lectura de
decumentos de manera que no se dafien Jos documentos.

Articulo 15, Eluso que se haga de 1z informacidn s responsabilidad -

" de la persona que la obtuvo. De acuerde al articulo 3 capltulo

primero de la Ley de Aceesoala lnformamon

Artfeulo 16.- Con la finalidad de {levar una biticora pasa estadistica,
e informacién de consulta, asi como para facilitar al investigador la
bisqueda de informacion, Podrén hacer uso de los servicios que.

~ presta el Archivo todas aquellas personas gue-lo soliciten y cubran

los siguientes requisitos:

a) Los interesados en revisar los indices y posteriormente
tener acceso al fondo documental deberan presentar una
soticitud por escrito dirigida al Director del Archivo
Histérico Municipal donde se especifique el-proyecic de
investigacidn que se estd llevando a cabo, asi como ¢l
periodo histérico sobre ef cual se revisara informacién. La
Carta estard avalada preferentemente por la Institucién a
la que pertenece el investigador y serd acompafiada de ung.
copia de identificacion vigente con fotografiz. Quienes
realizan investigacién independiente en su peticion de
anuencia a la Diveccién del Archlvo mengcionaran el tema y
objetive del mismo; .

)  Llenar la ficha de consulta donde consignard sus datos *
personalesy el material a investigar, y mediante la cual se
abre el expediente individual del investigador; y,

c) Registrar sus datos en el libro de control antes o después
de cada consulta.

Articulo 17. Amanera de correspondencia por e] apoyo documental
aportado por el Archivo a los investigadores, €stos expresan su
voluntad de entregar a la Direccidn de esta Institucién un gjemplar

-del ensayo, articulo, resefia, libro, ete., que publiquen (en cualquier’

soporte) que servira de guia a investigaciones futuras sobre ¢l tema
0 asuntos afines.

Articulo 18. Ei usuario-no tendra acceso a las dreas del acervo, ni-
tendr4 derecho al uso de materiales y equipo de oficina, a menos
aque la dependencia los ofrezea e instale expresamente para ello al
ampliar sus servicios a futuro:

Articulo 19. Sobre los matefiales documentales gue por alguna -
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razdn contengan rasgaduras, mutilaciones, sean ilegibles, no estén
debidamente clasificados o se encuentren en proceso de restauracién
ia Direccidn dispondréla factibilidad o restriccidén en su préstamo,
hastane garantizar su integridad v legibilidad,

Articuls 20. Bl material a investigar ser4 facilitado af usuario en la

Sala de Consulta por el personal exclusivamente asignado para
ello.

Artfcuto 21, El usuvario depositard en el guardarropa abrigo, .

partafolio v demas objetos no necesarios para su trabajo a
satisfaccion del personal que fo atiende, En caso necesario permitira

la inspeccidn de cualquier objeto de su propledad por el personal

de la Sala.

- Articulo 22. Una vezrecibido el material el usuario debera cumplir
con las normas establecidas para garantizar la conservacion de los
documentos:

L . Porcuestiones de salud se sugiere lavarse las manos antes
y despuds de consultar los materiales;

IL Utilizar guantes de algodon v cubre bocas; v,

3. No sustraer los dociumentos de la Sala de Consulta, no
mutilarlos, no escribir sobre éstos, no rayarlos, no apoyar
los codos u otros objetos sobre los mismos, no hojear
bruscamente los-documentos ni exponerlos al contacto de
fluidos salivales.

Articulo 23, S6lo se permitird al usuario la consulta de una unidad
documental {un indice, un expediente, un Iibro, una publicacidn
periddica, ete.). Cuando la concluya y la devuelva, se le
proporcionard la siguiente.

Articuto 24. Por respeto al resto de [os usuarios, se debera guardar
silencio mientras se permanezea en la sala de consulta a menos que
se requiera informacién de parte del personal responsable. Por lo
anterior se recomienda el uso del celular exclusivamente con vibrador.

Articulo 25, Queda estrictamente prohibido fumar o consumir

"alimentos o bebidas en la sala de consuita. Si fuera necesaria su
ingesta, ésta se efectuara fuera de la sala, en un espacio autorizado
por la Direccidn.

Articulo 26. Toda persona que sea sorprendida en el acto de
manchar, raspar, mutilar, alterar o extraer material bibliografico
serd consignada por la Direccién ante la autoridad compeiente,

_suspendiéndole ¢l servicio al infractor de forma inmediata y
definitiva )

Articulo 27, El Director del Archivo General, histérico y Museo
de la Ciudad, asi como.cl jefe del Departamento del Archivo
Histérico y E} Personal Administrativo, deberdn sujetarse a las
mismas cbligaciones de los usuarios antes dichas, de tal forma que
ante la necesidad de revisar alglin documento del acervo histérico
deberan informar por escrito la finalidad de la consulta. Deberdn
asimismo solicitar los documentos a consultar-a! personal
responsable de los acervos y por ningln motivo podrén reproducir
electronica o digitaimente la documentacidn de manera arbitraria,
sino llevando a cabo el mismo procedimiento estipuiado para el
publico en general.

:  CAPITULO QUINTO
DE LA REPRODUCCION DOCUMENTAL

Articulo 28. Las transcripciones de documentos que amparen
algin derecho serdn hechas por personal de la Sala, compulsadasy
cotejadas por un paledgrafo y autorizadas con la firma del director.

Arxticulo 29. La expedicidn de copias certificadas del Archive
causard los derechos de acuerdo a la ley de ingresos municipales
vigente en su momento y seran autorizadas por el Secretario del
Ayuntamiento,

Articolo 3§, Las fotografias digitales (_if:"impresos y publicaciones
periodicas seran permitidas previa autorizacién del personal

" responsable de la sala de consulta. Estas deberdn hacerse con

equipo de la Institucion, Por defecto o imposibilidad técnica de la

" cdmara fotografica, se autorizard tomar imégenes con equipe del

usuario, bajo 1a supervision del personal del Archivo.

Articule 31. Queda prohibido fotocopiar docmentos de cualquiera
de los fondos documentales del Archivo, asi como del material
hemerografico. Salvo lo dispuesto en el artleulo 46 del reglamento
de transparencia y acceso a la informacién piiblica del municipio
de morelia, que & la letra dice toda persona podré presentar solicitud
de acceso a la informacién. ante el ayuntamiento de morelia, en
términos de la ley de transparencia ¥ acceso a la mformamén
pubhca del estado de Michoacan de Ocampo

Articule 32, Cuando sea justificada suficientemente la necesidad
de fotografiar uno o varios decumentos, e! interesado procederd a
hacer un listado de los mismos haciendo un extracto de su contenido .
para ser autorizados o negados por la Direccidn, De ser aceptada

" la peticién, el Archive proporcionara las impresiones del material,

cuyo costo serd acordado por la Direceién y Jefatura det Archivo,
segun estindares de otros archivos del pais,

Artienlo 33, Las copias certificadas las expedird la Secretaria del
Ayuntamiento y el Archivo las fotografias digitales ¢ impresidn de
documentos digitalizados, con los costos que se ancxan al presente.

CAPITULO SEXTO -
DE LA OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y DERECHGS
DE LA SALADE CONSULTAY DEL PERSONAL

Articulo 34, El personal asignado a la sala tiene la obligacidn de
atender, orientar y proporcionar los instrumentos de consulta con
gue cuente ] archivo, asi como la informacién decumental que
requieran los usuarios, sin distincién aiguna.

Artieulo 33, Proporcionar los formatos de "fichas de consulta” a
los usuarios y verificar que éstas sean llenadas de manera correcta,
para integrarlas finalmente a los expedientes de cada usuario.

Artlculo 36, Después de la consulta, colocar en su lugar los
materiales utilizados por los usuarios (indices; expedientes, libros,
fotografias, fichas, etc.). -

Articuio 37, Vigilar que los usuarios no bagan mal uso de los
materiales que se les proporcionen para su consulta.

Articulo 38. Prever que se acaten las medidas disciplinarias dentro
delasala,
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_ CAPITULO SEPTIMO
DE LA BIBLIOTECA Y LOS USUARIOS

Articule 39, La Biblioteca del Archive Histérico Municipal de
Morelia cuenta con un acervo especializade en Historia local,
regional y nacional; Arqueologfa meseamericana y Antropolégica.

Articulo 40. La consulta bibliografica estard a disposicién del
publico en general y ésta sélo se hard dentro de las instalaciones
que ocupa el Archive, Bl Usuario investigador tendra que realizar
el procedimiento sefialado en el Articulo 16 apartados Ay B def
presente reglamento respecto a la sala de consulta.

Articule 41. Si el usuario es independiente hard el mismo

procedimiento del Articulo 16 apartado A y B del presente

reglamento con el personal de la biblioteca el cual estard-obligado
a darle 1a atencidn necesariaal usuario bajo los lineamientos de este
reglamento, de'la ley de Archivos del Estado de Michoacin de
Ocampo y de La Ley de Acceso a la Informacién.

Articule 42. Patael Correcto desempefio custodia, guarda, y acceso
el personal de la biblioteca contara ¢on un catalogo bibliografico
para ef usuario, tendré Ja obligacién de otorgar la ficha de préstamo
correspondiente la cual contendra la Fecha y hora de préstamo,
fechade devolucidn que debe ser el mismo dia, hora de develucidn,
numero de clasificacion, Autor, titulo, Nombre del Usuario, tipo
de usuario, tipo de consulta, Nombre del Proyecto de
Investigacion, Teléfono y Corteo electrénico.

Articulo 43. La ficha de Préstamo estar4 acompafiada con una
identificacién que serd regresada al usuario en el momento de la
devolucidn del documento bibliog;’éﬁco. '

Articulo 44, El pcrsonal responsable de la Biblioteca del Archivo -

Histdrico Municipal tendréd dentro de sus obligaciones, el mantener
contacto permanente con instituciones académicas y editoriales,

de tal manera que pueda efectuarse una actividad constante de
intercambio Bibliografico y recepcion de donaciones. '

Articulo 45. Estara bajo responsabilidad def personal de la
biblioteca el Realizar los indices y catdlogos, clasificacidn,
ordenamiento, y preservacién del acervo bibliografico que esté
bajo su custodia, tomara las medidas que se especifican en los
articulos 34, 33, 36,37 y 38 del presente ordenamiento en el espacic
-de la biblioteca

Articulo 45, Elhorarie de servicio dela Biblioteca es gelas 9:00a .

las 20:00 hrs. de lunes a viernes.

Artfenfe 46, Podran hacer uso de los servicios que presta la
biblioteca det archivo Histérico Municipal todas aquellas personas
que lo soliciten y cubran los siguientes requisitos:

a) Presentar credencial actualizada con fotografia;

b} Llenar Ia papeleta de préstamo otorgada por la encargada
de la Biblioteca, v, )

<) Registrar sus datos en el libro de control antes o despuds
de cada consulta.

Articulo 47. LaBiblioteca del Archivo Histético Municipal-es de

estanteria cerrada, por tanto, el usuario no tendré acceso a lag dreas
del acervo bibliogréfico, ni tendra derecho al uso de materiales ¥
equipe de oficina, a menos que la dependencia los ofrezca e instale
expresamente para ello al ampliar sus servicios a futuro.

Articulo 48, E]l material bi_bliogra'fico solicitado sers facilitado al
usuatio por el personal exclusivamente asignado para elio,

Articuio 49. La consulta serd exclusivamente en horario de servicio
y queda prohibido ¢l préstamo.a domicilio, tanto para los usuarios
externos como al personal de la propia dependencia,

Articulo 50. Sobre los materiales bibliograficos que por alguna
razén se encuentren en proceso de restauracion, la Direceidn

- dispondra la factjbilidad o rcstnemén en su préstamo, hasta no

garantizar su integridad,

Articale 51, El usuario depositard en el guardarropa abrigo,
portafolio ¥ demds abjetos ne necesarios para su trabajo a
satisfacci6n del personal que lo atiende, En caso necesario permitird
lainspeccion de cualquier ob_]eto de su propiedad por el responsable.
de Ja Biblioteca,

Articule 52, Una vez recibido el material el usuario deberé cumplit
con las normas establecidas para garantizar su conservacion:

No sustraer log libros de las dreas de consulta, no mutilarlos, no
esciibir sobre éstos, no rayarlos, no apovar los codos u otros
objetos sobre los mismos, no hojear bruscamente los libros ni
exponerlos al contacto de fluidos salivales.

Articulo 53. Sélo se permnitira al usuario la consulta de unaunidad
bibliografica (un libre). Cuando la concluya y ta devuelva, se le
proporcionars la signiente.

Articulo 54. El Director del Archivo General, histérico y Museo
de 1z Ciudad, asi como el jefe del Departamento del Archive
Histérico, deberdn sujetarse a las mismas ebligaciones de los usuarios
antedichas, de tal forma que ante la necesidad derevisar algun libro
deberan solicitarlo al personal responsable, y podrén reproducir
digitalmente el material, llevando a cabo ¢l mismo procedimiento
estipulado para el piblico en general.

Articulo 55, Queda prohibide fotocopiar material de la Biblioteca
del Archivo Historico Municipal.

Articulo 56. La reproduccmn de materiales 56lo serd permmda a
través de fotografia digital, sujetdndose a los derechos de autorfa
de no permitir la reproduccion total de las obras

CAPITULO OCTAVO
DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES,
DERECHOS Y SANCIONES DFL LOS USUARIOS
Y DEL PERSONAL DEL ARCHIVO

Articulo 57. Sera obligacion del personal Administrativo notificar
al Director cugiquier anomalfa, o suceso que altere el correcto
funcionamiento ‘del Archivo Histérico. En caso de omitir la

circunstancia o la notificacion el director notificara al Secretario . -

del Ayuntamiento para desarrollar el procedimiento necesario
para que el Archivo funcione de fa forma idénea

Articulo 58. Lapérdida, desiruccidn, alteracién u ocultamiente de
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la informacién piblica y de los documentos en que se contenga,

serdn sancjonados en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacién Pidblica del Estado de Michoacan de Ocampo y demds
. ordenamientos relativos.

funcionamiento se regiré bajo los siguientes lineamientos:
de Michoacé.n de Ocampo v sus Municipios;
Michoacén de COcampo;

¢} Ley del Patrimonio Bstatal del Estado de Michoacdn de
Ocampo;

- d)  Ley de Atencidon Ciudadana del Estado de Michoacan de

Ocampo;

¢) Ley de Transparencia del Estado de Michoacdn de
Ocampo; ¥,

f)  Lasdemés disposiciones aplicables que protejan el archivo
histérice.

Articubo 60. E! personal del Archivo tendré la facultad dé exponer
ante et director los motivos por los cuales en base a este reglamento
s¢ les impide a los usuarios el uso de los servicios del Archive.

Articulo 61. El Director tendra la obligacién v [a facultad de otorgar
la suspensidn del servicio alos usuarios de acuerdo a los lineamientos
del presente reglamento v de las eyes que lo faculten.

CAPITULONOVENO
DEL RECURSO DE REVISION

Articulo 62. El particular afectado por Jos actos y resoluciones
emitidas por la autoridad municipal, podra optar por interponer el
Recurso de Revisién, misme que se substanciard conforme a las
disposiciones eslablecidas en el Cédigo de Fusticia Administrativa
del Estado de Michoacén de Ocampo.

- Articulo 63. Las personas que consideren afectados sus derechos
por actos y resoluciones gue se deriven por la aplicacidn del
presente Reglamento, podran interponer ef Recurso de revisién,
que tendré por-objeto, modificar o en sucaso ratificar laresolucién
de los actos administrativos que se reclamen de acuerdo a lo que
disponen los articulos 151y 152 de laLey Orgamca Munieipal del
Lstade de Mlchoacém de Ocampo

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento fue aprobado en sesién de
Cabilde Municipal de la ciudad de Moreliz, Michcacan, el dia 13
trece de febrere de 2012 dos mil doce, v entra en vigor al diz
siguiente de su publicacidn en €l Periddico Oficial del Gobierno
- Constitucienal del Estado de Michoacén de Ocampo de acuerdo a
lo que disponen los articules 32 incise ¢ fraccidn VIII, 145 parrafo
segundo,

147 y 149 de la Ley Orgénica Municipal del estade de

Artieule 59. El Archivo histérico para su desarrolic v
a) Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado

by~ Ley de Acceso a la Informacin Publica del Estado de .

Michoacén de Ocampo.

Segundo.~ El presente Reglamento y demas disposiciones de
observancia general que expide el H. Ayuntamiento asf como sus
respectivas modificaciones deberdn promulgarse estableciendo en
ellos su-obligatoriedad v vigencia, ddndole fa publicidad necesaria .
en los estrados de los edificios que alberguen oficinas del
Ayuntamiento, en la Gaceta Municipal y en ¢l Periédico Oficial

. del Estado como lo establece el articulo 54 del Bando de Gobierno

Municipal.

Tercero.- De acuerdo al articulo 9 y 138 del Cédigo de Justicia
Administrativa del Estado de Michoacén de Ocampo precisa que
los actos de cardcter general tales como Reglamentos, Decretos,
Circulares y formatos asi como los lineamientos, criterios
metodolGgices, instructivos, directivas, reglas, manuales y
disposiciones que tengan pot objete establecer obligaciones
especificas cuando no existan condiciones de competencia y

‘cualésquiera de naturaleza analoga a los actos anteriores que expidan

las dependencias y erganismos descentralizados de la
administracidn publica estatal o municipal deberdn publicarse en
el Periédico Oficial del Estado y en el registro para que preduzean

. sus efectos juridicos. La Contraloria organizard ef Registro dela

Administracién Publica Estatal centralizaday descentralizada que

" deberfn publicarse en el Peritdico Oficial del Estado y se actualizars

permaneniemente.

Cuarto.- El presente Reglamento deroga todas las disposiciones

" que hayan sido fijadas con anterioridad y que se opengan al

presente.

Dado en Sesion fle Cabildo, del H. ,Ayun;[amiento de Morelia,

~ Michoacén, el dia 13 trece de febrero del afio 2012, dos mil doce.

 ATENTAMENTE ,
"SUPRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

ING MANUEL NOCETTI' TIZNADO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE MORELIA, MICHOACAN

CERTIFICACION

El ciudadano Lie. Javier Valdespino Garcia, Secretario del
Honorable Ayuntamiento Constitucional de Moreliz,
Michoacdn de Ocampo, que suscribe de confofmidad con el
articulo 53 fraccion VIIE de la Ley Orgénica Municipal;

CERTIFICA

Que la presente es copia fiel del original que obra en los archivos
de la Secretaria del H. Ayuntamiento y se refiere 2l Reglamento
Interno del Archivo Histdrico Municipal de Morelia, mismo que
fue aprobado por unanimidad de los miembros del cabildo dentre
del punto 5.6 del orden del dia en la sesién ordinaria de Cabildo de
fecha 13 de febrero del 2012. Este documento consta de 23
{veintitrés) fojas dtiles por el anverso

Se expide Ia presente, para los fines legales a que haya lugar, en la
ciudad de Morelia, Michoacén, a los 14(catorce) dias del mes de
febrero de 2012, dos mi! doce. (Firmado)..




