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del H. Cabildo, siendo aprobado por unanimidad, autorizandose a la
Ciudadana Presidenta Municipal y al Secretario de este H. Ayuntamiento, para
la elaboracién y publicacion, en el Periddico Oficial El Estado de Sinaloa, del
decreto correspondiente, el cual se transcribe a continuacion:

CARLA URSULA CORRALES CORRALES, Presidente Constitucional del Municipio de Cosala, a sus
habitantes hace saber:
Que el H. Ayuntamiento Constitucional de este Municipalidad por cornducto de la Secretaria de su
despacho, se ha servido comunicarme para los efectos correspondientes, lo siguiente:
Que el H. Ayuntamiento de este municipio, por conducto de su Secretaria, se ha servido comunicarme
que con fundamento en los articulos 115, fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 121 y 125, fraccién |l de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa; 3, 79; 80, fraccion |;
81, fraccién |; 82; 85, fraccién |l de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, en sesion
ordinaria de fecha 19 de Enero de 2018, aprobé por votacién mayoritaria y acordé expedir el siguiente:
DECRETO MUNICIPAL NO. 17 i
REGLAMENTO DE ARCHIVO MUNICIPAL DE COSALA
CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico y de observancia general en el Municipio de
Cosala, Sinaloa, y tiene por objeto establecer las normas y principios para la organizacién, conservacion,
custodia y difusion del acervo del Archivo Municipal y otros similares que formen o lleguen a formar parte
del patrimonio del gobierno municipal; y normar las funciones y actividades del archivo municipal
Articulo 2.- Para los efectos de interpretacion al presente Reglamento se realizan las definiciones
siguientes:
I. Acervo: Toda aquella documentacion en cualquier soporte como papel impreso o digital,
asi como material audiovisual y sonoro;
II. Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades;
lll. Archivo Administrativo: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y
que permanecen en él hasta su destino final;
IV. Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;
V. Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales de relevancia para la memoria
nacional;
VI. Archivo Municipal: Archivo Municipal de Cosalé.
Vil. Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;
Vlil. Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final;
IX. Clasificacién Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados;
X. Consejo: Consejo Consultivo de Depuracién Documental;
Xl. Conservacién de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas de la informacion de los
documentos de archivo;
Xli. Cuadro General de Clasificacidon Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
Xlll. Dependencia ¢ Unidad Administrativa: La dependencia o unidad administrativa
municipal generadora de la documentacion;

XIV.Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso a prescrito, con el fin de darlo de baja o transferirlos a
un archivo histérico:Secretaria: Secretaria del H. Ayuntamiento de Cosala;

XV. Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o

contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades

de los sujetos obligados, independientemente del soporie en el que se encuentren;

XVI. Documento Electrénico: Aquél que almacena la informacion de un documento de

archivo en un medio que precisa de un dispositivo electrénico;

XVIl. Documento Histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo

plazo por contener informacién relevante para la institucién generadora publica o privada, que

integra la memoria colectiva del Municipio de Aguascalientes y es fundamental para el
conocimiento de la historia Nacional, Regional y Local;

XVIill. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;
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XIX.Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este Gltimo;
XX. Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcién de las series documentales
de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales;
XXI. Historiador: Encargado de la depuracién documental;
XXIl. Inventarios Documentales: Insirumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (Inventario General), transferencia
(Inventario de Transferencia) o baja documental (Inventario de Baja Documental);
XXIll. Coordinador del Archivo: El coordinador del Archivo Municipal del H. Ayuntamiento
de Cosalj;

XXIV. Procedencia: Se refiere al orden original de cada fondo documental producido por los
H sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros
fondos semejantes;
I! XXV. Reglamento: Reglamento del Archivo Municipal de Cosald;
i XXVI. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
i sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
| XXVIl. Ayuntamiento; H. Ayuntamiento de Cosala;
! XXVIII. Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre una materia o
asunto especifico;
XXIX.Sujetos Obligados: Las dependencias o unidades administrativas municipales;
XXX. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
H esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (Transferencia Primaria) y de
_ expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
H archivo histérico (Transferencia Secundaria);
| XXXIl. Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
| (Valores Primarios); o bien, evidenciables, testimoniales e informativas en los archivos
y histéricos (Valores secundarios);
XXXIl. Valoracién Documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia; y,
| XXXill. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
| Articulo 3.- El Archivo Municipal establecera los lineamientos, mecanismos, instrumentos de la
(! organizacién documental que deberan aplicar las dependencias o unidades administrativas municipales
H para realizar las transferencias e ingresos de los diversos documentos publicos en cualquiera de sus
formas para la organizacién, conservacion, custodia y uso de los documentos histéricos, seleccién y
[ depuracién de documentos oficiales. En ningun caso se desechara o destruira cualquier documento con
valor administrativo, legal, fiscal, contable, histérico o testimonial del organismo generador, sin la
valoracion documental del Consejo.
i Articulo 4.- El Archivo Municipal establecera relaciones de intercambio de informacion con instituciones
|} afines, de orden Estatal y Federal. De igual forma mantendra relaciones con otros Sistemas Estatales de
Archive y con el Archivo General de la Nacién, cabeza normativa en materia archivistica a nivel nacional.
Articulo 5.- - En el caso de que personas fisicas o morales soliciten informacion publica o
documentacién, el Archivo Municipal, las Unidades Administrativas se someteran a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa, asi como al Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Municipio de Cosala.
Il CAPITULO SEGUNDO
! DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
i Articulo 6.- El Archivo Municipal se encuentra adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, y estara bajo
la responsabilidad de un Coordinador con los conocimientos necesarios en archivonomia e historiador
o carrera afin, para alcanzar los objetivos propios de la institucion.
Articulo 7.- El Archivo Municipal tendra la siguiente estructura:

Area de Archivo Municipal:
Seccion Publica.

1.

a.

b. Seccion de Unidades Administrativas: i

i De tramite. \%&\

| ‘ i Digital.
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l I Comité de Valoracién Documental. ,i‘: % 1
[ Articulo 8.- El Archivo Municipal tendra las siguientes atribuciones: ) S
i} I Organizar, conservar, custodiar y difundir el acervo del archivo municipal; H \3
H I Ofrecer los servicios de biblioteca, hemeroteca, fototeca, planoteca, mapoteca, i™

fonoteca y material audiovisual;

. Promover acciones para enriquecer el archivo historico; vy,

V. Asesorar y apoyar a las dependencias o unidades administrativas en el disefio de
procedimientos internos, para el manejo y administracion del Archivo de Tramite;
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V. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las \Q
funciones correspondientes al Archivo;
Vi Proponer los lineamientos de administracion y funcionamiento del Archivo Municipal para
someterlos a la consideracién y aprobacion de la Secretaria del Ayuntamiento;
VII. Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por autoridades
superiores;

Vil Presentar a la Secretaria del Ayuntamientos los proyectos de programas y presupuestos
necesarios para el desemperio de las funciones que tiene encomendadas el Archivo
Municipal;

1X. Emitir opinién previa a la contratacion de personal para el servicio del Archivo Municipal,
procurando que reuna los conocimientos profesionales necesarios para garantizar su
eficaz desempefio;

X Asesorar técnicamente, en asuntos de su especialidad, a lcs servidores publicos de la

Administracién Municipal,

Xl Comunicar a los titulares de las dependencias o unidades administrativas que le envian
documentacién, de las irregularidades que detecte y las recomendaciones sobre su
manejo;

Xl Vigilar para efectos de préstamo y consulta de documentos administrativos, que su

tramite sea realizado directamente por el titular de la Dependencia o Unidad
Administrativa solicitante, y en el caso de documentos histéricos, exclusivamente para
efectos de consulta por la parte interesada, en los términos del presente reglamento;
XH. Hacer constatar el ingreso de documentos conforme al procedimiento que se establece
en el presente reglamento;
Xiv. Autorizar el préstamo de documentos, asi como la salida de los mismos;

XV. Realizar periodicamente la depuracién del Archivo Administrativo, previa valoracién
documental y autorizacion del Consejo.
XVI. Indicar a los titulares de las dependencias o unidades administrativas, por medio de una
circular, el procedimiento de transferencia de los documentos al Archivo Municipal;
XVIl.  Autorizar la expedicién de copias simples de la documentacién que sea susceptible de
préstamo conforme a la normatividad que se tenga o se establezca,
XVIH. Proponer a la Secretaria del Ayuntamiento la capacitacion del personal asignado;

XIX. Atender la solicitud de préstamo de expedientes solicitados por las Dependencias o
Unidades Administrativas;
XX, Elaborar programa de actividades;

XX Supervisar las actividades de los procesos técnicos realizados por el personal;
XX, Elaborar instrumentos de consulta;
XX Elaborar reportes de la recepcion de acervos y préstamo de expedientes;
XXIV. Reintegrar la documentacién prestada a su lugar correspondiente;
XXV. Elaborar reporte de actividades del area;
XXVI. Organizar inventarios del Archivo Administrativo;
XXVIL. Recibir la relacién del acervo documental y pasar reporte de su ingreso al Coordinador
del Archivo;
XXV Transferir la documentacioén sin valor administrativo al Archivo Histérico;

XXIX. Seleccionar la documentacién que ha perdido los valores primarios administrativos para

su depuracion y/o baja documental,
XXX, Apoyar en capacitaciones a los encargados de archivos de tramite de las Dependencias

o Unidades Administrativas;

XXXL Resguardar las nominas de los empleados municipales y expedir las constancias de
servicio a los trabajadores del H. Ayuntamiento;
XXXILL Investigar y divulgar los instrumentos de consulta, asi como el acervo histérico tanto en
el 6rgano de difusién del Archivo Municipal, como en otros medios;
XXX Recibir mediante inventario del Coordinador del Archivo Administrativo la documentacion

que ha terminado su vigencia administrativa para incorporaria al Archivo Histérico;
KXXIV. Recibir los expedientes catalogados para su revision;
XXXV, Elaborar informe mensual y anual sobre las actividades;
CAPITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
Articulo 9.- El Archivo Municipal serd libre de determinar la organizacién de la Seccién Pablica del
Archive Municipal.
Articulo 10.- El Archivo Municipal debera asignar un espacio a cada una de las Unidades
Administrativas del
H. Ayuntamiento de Cosalé, asi como a sus Paramunicipales en la Seccién de Unidades

Administrativas.
Articulo 11.- Las Unidades Administrativas deberan analizar y determinar en coordinacién con el

Archivo Municipal la ordenacién de su espacio asignado.
CAPITULO CUARTO
DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A ARCHIVO

Articulo 12.- Las etapas de los documentos son:

L. De tramite;

I De concentracion; y

1. Histérica.
Articulo 13.- Se entiende por etapa de tramite, la documentacién generada por las dependencias o
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unidades administrativas, que permanece en ellas cuando menos dos afios y posteriormente es entregada
en los primeros cuatro meses de cada afio al Archivo Administrativo, debidamente ordenada,
relacionada y escaneada, de acuerdo con formato y calendario previamente establecido por el Archivo
Municipal. Solo tendrén acceso a los documentos de esta etapa para su consulta, los titulares de las
dependencias o unidades administrativas. La transferencia que se haga al Archivo Administrativo
solamente debera de referirse a la documentacion en el estricto sentido del término, quedando prohibido
el envio de materiales de desecho, muebles y equipo de oficina.
Articulo 14.- Se entiende por etapa de concentracion, los documentos con una antigliedad de hasta
treinta afios, y solamente tendran acceso las mismas autoridades a que se refiere el articulo anterior.
Articulo 15.- Se entiende por etapa histérica los documentos de la administracién pdblica municipal no
contenidos en las etapas anteriores; también quedaran comprendidos los documentos y materiales que
hayan sido incorporados al patrimonio del Archivo Municipal y tengan un valor histérico.
Articulo 16.- Las dependencias o unidades que requieran acceso a los documentos administrativos en
calidad de préstamo, deberan presentar solicitud por escrito en el formato que previamente autorice el
Coordinador del Archivo Municipal. Los documentos tendran que ser devueltos a los siete dias habiles
posteriores a su préstamo, salvo pedimento de ampliacion, renovando la solicitud. En caso de que el
servidor publico solicitante no la renueve o no devuelva la documentacién prestada, sera sujeto a las
sanciones que establece el 71 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa,
ademas de las penas en que pudiera incurrir y que se sefialan en la Legislacién Penal para el Estado
de Sinaloa, asi como la responsabilidad civil que se pudiera generar por tal conducta.
Articulo 17.- - Los documentos histéricos, solamente pueden salir del Archive Municipal para
exposiciones que organice la misma institucién o en coordinacion con alguna otra dependencia o unidad
administrativa, previamente autorizado por el Coordinador del Archivo.
CAPITULO QUINTO
DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 18.- El Comité se integrara por:

I. Un Presidente: quién sera el Coordinador del Archivo Municipal;

Il Un Secretario: quién sera el Director de Transparencia e Informatica del H.

Ayuntamiento de Cosalg;

1. Un Vocal A: quien sera el Director de Turismo; vy,

V. Un Vocal B: quien sera un funcionario del ayuntamiento.
Articulo 19.- El Comité tiene las facultades y obligaciones siguientes:

3 Sesionar cada vez que sea necesario,

1. Depurar la documentacion que ingrese al Archivo Municipal conforme al Catalogo de

Disposicion Documental;

L. Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental en conjunto con las Dependencias

o Unidades Administrativas; y

V. Valorar la aceptacion o no de donaciones que se le pretendan hacer al Archivo

Municipal, emitiendo dictamen técnico que sera remitido a la Comision Permanente de

Cultura para que, a su vez, elabore el dictamen correspondiente y se someta a la

consideracién del H. Ayuntamiento.
Articulo 20.- El Comité sesionara previa solicitud por parte del Coordinador de Archivo, y este en su
caracter de convocara a todos sus integrantes con tres dias habiles de anticipacion a la sesion a

desarrollarse.
Articulo 21.- Para que el Secretario del Comité pueda convocar a este, debera acompaiiar en la

notificacion los requisitos siguientes:

La especificacién de los documentos que se pretendan depurar;

El motivo por el que se va a depurar,
La solicitud para depurar la documentacion;

IV. El oficio a la Secretaria; v,

V. El oficio en donde se informa a la dependencia generadora.
Articulo 22.- - Para efectos de depuracién documental, previa valoracién por parte del historiador y
posteriormente por el Consejo, se regira conforme al Catalogo de Disposicion Documental en donde
se establecen los plazos para el destino final. En caso de que el Consejo determine procedente onola
depuracion, éste levantara un acta.
Articulo 23.- - Si es procedente la depuracion, el Consejo ordenara al personal del Archivo Municipal
la destruccion fisica de la documentacion correspondiente mediante el proceso que estime pertinente.
La eliminacién de la documentacién se hara en presencia de por lo menos tres miembros del Consejo

levantandose el acta circunstanciada.
CAPITULO SEXTO

DE LA SALA DE CONSULTA DE USUARIOS
Articulo 24.- La Sala de Consulta es el lugar en donde el publico en general podra revisar y estudiar

la documentacién del Archivo Municipal.
Articulo 25.- - Los usuarios, dentro de la sala de consulta, se sujetaran a lo siguiente:

I A las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, y a las indicaciones del
personal del Archivo Municipal, con el fin de garantizar el correcto manejo de la
documentacién y suconservacion;

I Antes de consultar la documentacién, deberan escribir sus datos personales e
institucionales en la libreta de registro de consultantes que para tal efecto se les
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proporcione;

1. Para la investigacion de documentos deberan llenar la ficha de solicitud
correspondiente y serd una por consulta; los expedientes se les iran proporcionando de tres
en tres, pues queda prohibido otorgarles la caja completa.

V. Queda prohibida la introduccién de alimentos, bebidas, mochilas, portafolios, bultos o
similares. Estos objetos deberan ubicarse en el lugar designado para tal efecto.

V. Para realizar cualquier anotacién en libretas u hojas, deberan utilizar exclusivamente
lapiz en vez de pluma. Asi mismo para el debido manejo de los documentos, tendra que
usar guantes ycubrebocas.

VI Cuando los usuarios utilicen equipos de computo portatiles, deberan notificar al
encargado de la Sala de Consulta, para que les asigne alguna toma eléctrica.
VIl.  Lainformacién digitalizada que se proporcione a los usuarios sera consultada

exclusivamente en los equipos de computo que el Archivo Municipal tiene disponibles en la
Sala de Consulta.
VIlIl.  Para la conservaciéon de documentos, los usuarios deberan manejarlos con cuidado
y por ningdn motivo colocaran los brazos o codos sobre los mismos.
IX. Las camaras de video o fotogréficas tanto analogas como digitales, incluyendo las de
los celulares, los usuarios deberan utilizarlas sin flash y bajo previa autorizacion del
encargado de la Sala de Consulta.
X Al solicitar una consulta los usuarios deberan hacerlo treinta minutos antes de
finalizar el horario de servicio.
Articulo 26.- Cuando se esté trabajando en inventarios, indices o catalogos, la documentacion sélo
podra consultarse con autorizacion del Coordinador del Archivo Municipal; lo mismo sucedera con el
material que se encuentre en proceso de clasificacién, restauracion o reproduccion.
Articulo 27.- El dafio que causen los usuarios a los documentos serd motivo tanto de sanciones
administrativas, como de la suspension temporal o definitiva del servicio, ademas de la responsabilidad
civil o penal en la que hayan incurrido.
Articulo 28.- El encargado de la Sala de Consulta debera vigilar la puntual aplicacion del presente
reglamento y notificard al Coordinador del Archivo cualquier anomalia para acordar las sanciones a

Tose

aplicar. v
Articulo 29.- Queda excluida la modalidad de préstamo a domicilio para el publico en general. 3
CAPITULO SEPTIMO Q
REPRODUCCIONES i

Articulo 30.- Para la reproduccion del acervo que forma parte del Archivo Municipal, se deberé llenar
una solicitud, previo pago conforme a la Ley Apllcable

Articulo 31.- Las reproducciones del acervo serdn realizadas unicamente por el personal que autorice
el Coordinador del Archivo Municipal

Articulo 32 .- Si el material requiere un tipo de reproduccion especial o necesita el uso de
procedimientos o equipos especiales, el Coordinador del Archivo dictara las disposiciones que resulten
procedentes para el caso.

Articulo 33.- Para fines de investigacion, se podran proporcionar reproducciones de documentos o
imagenes. Para otros propdsitos el Coordinador del Archivo determinara los lineamientos del proceso
de duplicacién y los limites de su uso, difusién masiva y posteriores reproducciones.

Articulo 34.- El Archivo Municipal podra negar la reproduccion o difusién del material bajo su custodia
cuando pueda sufrir dafios, se produzca un menoscabo al patrimonio del Municipio, se tenga interés en
comercializarse, no se cuente con los derechos legales correspondientes o se haya convenido de
alguna forma la negativa a su reproduccion.

Articulo 35.- El Archivo Municipal, sujetandose a la ley de la materia, estara facultado para vender
reproducciones y libros, asi como para expedir certificaciones de documentos. Previo los tramites de
ley, los fondos recabados seran destinados a la publicacién editorial, enriquecer y restaurar los
acervos y mejorar la infraestructura fisica.

Articulo 36.- Como palitica de conservacion, siempre y cuando existan los respaldos respectivos, el
Archivo Municipal facilitara exclusivamente las fotocopias, microfilms o discos compactos de imagenes
digitalizadas de los documentos para consultarlos en sustitucion de los originales.

Articulo 37- Cualquier uso de la documentacion del Archivo Municipal bajo la forma de publicacion o
facsimil debera citar como fuente al mismo y el usuario debera donar un ejemplar de cualquier obra
que utilice la documentacion del Archivo Municipal.

CAPITULO OCTAVO i
PROPIEDAD INTELECTUAL N
Articulo 38.- Los instrumentos de consulta y control archivistico, las publicaciones e informaci6n f ,|%

contenida en sistemas digitales y otros soportes, quedaran protegidos por la Ley Federal de Derechos
de Autor; de la misma manera estara prohibida la reproduccién de los acervos que violen las
disposiciones de la Ley o de este Reglamento.
CAPITULO NOVENO
ACERVO AUXILIAR H
Articulo 39.- Se entiende por acervos auxiliares las colecciones que sirven de apoyo al Archivo Municipal, | =
entre las que se incluyen: 1
1. Material bibliografico;
1. Publicaciones periédicas;
il Material fotogréfico, Cartogréafico, Sonoro y Audiovisual; y
V. Todo material que se considere importante para preservar la memoria histérica del

oS

18 |



H. AYUNTAMIENT

2017 - 2018 BOLI3
ACTA DE CABILDO

Municipio de Cosala.

Articulo 40.- El Coordinador del Archivo determinara las normas para la custodia, resguardo y
conservacion del acervo a que se refiere este capitulo.
CAPITULO DECIMO
EL PERSONAL ADSCRITO AL AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL

Articulo 41.- El Personal del Archivo Municipal debera abstenerse de alterar el orden, perturbar a los
usuarios y a los comparieros de trabajo.
Articulo 42.- Los responsables de los acervos, de acuerdo con el Coordinador del Archivo podran
promover donaciones y proponer la adquisicion de material que segun su experiencia resulte importante
para el Archivo Municipal.
Articulo 43.- Los responsables de los acervos vigilaran que los documentos y colecciones no se
expongan a la luz solar y a otras fuentes de deterioro. Ademas, procurarén una buena ventilacion de los
recintos y evitaran que las nuevas adquisiciones ingresen sin las medidas de seguridad que resulten
procedentes. Asimismo, en conformidad con el Coordinador del Archivo, promoveran la fumigacién
periddica de las instalaciones.
Articulo 44.- Es responsabilidad de los encargados de los acervos facilitar a los usuarios los titulos o
ejemplares que soliciten y asesorarlos en sus busquedas.
Articulo 45.- El manejo de los documentos, antes y después del préstamo a los usuarios debera
realizarse necesariamente por el responsable del area. La blsqueda del material de consulta, su
traslado y devolucién al lugar de custodia se hara unicamente por el personal autorizado.
Articulo 46.- Cuando el responsable de un acervo observe anomalias en el uso de cualquier material del
Archivo Municipal, informara inmediatamente al coordinador que corresponda.
Articulo 47.- Queda estrictamente prohibido al personal que presta sus servicios en el Archivo Municipal
la sustraccién de todo tipo de documentos.

CAPITULO DECIMO PRIMERO

PRIMERO DONACIONES

Articulo 48.- Todas las donaciones, previa aceptacion del H. Ayuntamiento, seran incorporadas al
Archivo Municipal por conducto de la Coordinacion del Archivo Histérico.
Articulo 49.- La Coordinacién del Archivo Histérico elaborara una relacién de los acervos, colecciones,
libros, publicaciones periddicas y otros ejemplares donados del H. Ayuntamiento y puesto a disposicion
del Archivo Municipal; hecho lo anterior se entregard el nuevo material al Archivo Historico y se
levantaran constancias de recibo y custodia pertinentes.
Articulo 50.-E1 donador recibira constancia por escrito del material y el Archivo Municipal llevara una
relacién tanto de los donantes como de las donaciones.
Articulo 51.- Los acervos, colecciones, libros, publicaciones periédicas y otros ejemplares donados
pasaran a formar parte del Archivo Historico

CAPITULO DECIMO SEGUNDO

SEGURIDAD DE LOS ARCHIVOS

Articulo 52.- El Archivo Municipal debera reportar ante Secretaria del Ayuntamiento las anomalias que
signifiquen un peligro para la preservacion de la documentacion.

CAPITULO DECIMO TERCERO

DE LAS SANCIONES
Articulo 53.- Elincumplimiento a las disposiciones del presente reglamento sera sancionado conforme
ala Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado, sin exclusion de las penas en que
puedan incurrir conforme a la Legislacion Penal del Estado, asimismo se podra ejercitar accién civil para
la reparacién de los dafios y perjuicios que correspondan.
CAPITULO DECIMO CUARTO

CUARTO DE LAS SANCIONES
Articulo 53.- En contra de las resoluciones de las Autoridades del Archivo Municipal los particulares o
Autoridades podran interponer el recurso de revisién en la Secretaria del Ayuntamiento.

ARTICULO TRANSITORIO

Articulo Primero: El presente decreto entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el

Perioédico Oficial "El Estado de Sinaloa.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. CARLA URSULA CORRALES CORRALES

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. MARIA JOSEFINA VALENZUELA PADILLA

Por lo tanto, mando se imprima, publique, circule y se le dé debido cumplimiento.

Es dado en el edificio sede del H. Ayuntamiento de Cosala, Sinaloa, a los diecinueve dias del mes de

enero de dos mil dieciocho.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. CARLA URSULA CORRALES CORRALES

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
C. MARIA JOSEFINA VALENZUELA PADILLA

3.- Continuando con el tercer punto de las propuestas a tratar, Relativo al
Andlisis, Discusion y en su caso Aprobacién del Manual Organizacional del
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