REGLAMENTO DE ARCHIVOS PARA EL MUNICIPIO DE DR. GONZALEZ
NUEVO LEON

/
/

TiTULO PRIMERO: DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA
DE LOS ARCHIVOS ,

Capitulo Unico Disposiciones Generales ,

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico y de Qbservanma general ,/
en el Municipio de Dr. Gonzalez, Nuevo Leon. Tiene como,6bjeto establecer 1og
principios y bases generales para la organizacién, consery4cion, administracioy y
preservacion homogénea de los archivos en posesmﬁ delas dependendias,
organos, unidades, organismos y entidades de la Admlmstra0|on Publica Muypricipal,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato’s que reciba 'y ejerza Féecursos
publicos o realice actos de autoridad del mun|C|p|o / //
/

Paragrafo unico. Este reglamento también buscd fomentar el resgua/do difusion y
acceso publico de archivos privados de r/e(evanCIa historica, /somal cultural,
cientifica y técnica, considerando la necesidad de.regularizar progreswamente la
organizacion archivistica debido a la sityacion critica actual e nuestro archivo
municipal, que carece de mfraestructur/a personal espemalvzado e instrumentos

archivisticos. ,/ //

/ /

/
Articulo 2. Son objetivos del preseofe reglamento: //

/

|. Promover el uso de metodos,y técnicas arch|V|st/LCas encaminadas al desarrollo
del sistema municipal de archivostque garantice’la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y Icalizacion expedita, de los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados; contribuyendg a la eficiencia y eficacia de la
administracion publica, lé correcta gestion gubernamental y el avance institucional.
/
II. Asegurar el acgeso oportuno a la /fnformamon contenida en los archivos,
facilitando la rendle:lon de cuentas med1énte la adecuada administracion y custodia
de los archivos oon informacion publlza municipal.
/ /
[ll. Regular I/a organizacion y fun(zlonamlento del Sistema Institucional de Archivos
de Dr. Gonzalez, promowen(/io su actualizacion y la publicacion en medios
electronigos de la |nformaC|on relativa a indicadores de gestidon y al ejercicio de
recursqs publicos, asi comO/aqueIIa informacion de interés publico.
/
V. Fomentar el uso y dlfu3|on de los archivos generados, favoreciendo la
|rWest|gaC|on y-el resgyjardo de la memoria institucional del municipio.

’V Promover el u)s“o y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para
mejorar la adminjétracion de archivos por los sujetos obligados.



. . . . /
V. Sentar las bases para el desarrollo e implementacion de un sistema integral de
gestion de documentos electronicos, encaminado a un gobierno digital y ablgrto que

beneficie a la ciudadania. /

/

VII. Establecer mecanismos que permitan la colaboracién en materla/de archivos
con autoridades estatales. ,/
/
VIIl. Promover la adopcion de buenas practicas nacionales e uﬁternamonales en
materia archivistica. /
/ /
IX. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la mémorla conforme a,lés
disposiciones aplicables. / ,
// /
X. Promover la organizacién, conservacion, d|fu3|on/y divulgacion del pafrlmonlo
documental municipal. // /,
/ /
XI. Fomentar la cultura archivistica y el acceso gfos archivos. //
/ /
XIl. Garantizar la transferencia secundaria de/los documentos que/ hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores 9mden0|ales testlmoméles e informativos
al archivo historico municipal o, en su cago, al Archivo General/del Estado de Nuevo
Ledn, para su conservacion, organizacion, difusion y accesg publlco conforme a lo

establecido en |la Ley de Archivos pa;é el Estado de Nuevo Leon.

/
/

Articulo 3. Del Archivo Histérico Municipal /

/

[. El Archivo Historico Munlgfpal tendra. la func;jn de recibir las transferencias
secundarias de los expedienfes que hayan conc}tfudo su vigencia documental y que

posean valor histérico. /

/ /
/
II. Organizara y conservara los documentés bajo su resguardo, garantizando su
integridad fisica y documental /
/
/
[ll. Brindara serwmos de préstamo, cénsulta y difusién del patrimonio documental
historico del munlc:lplo facilitando e.l acceso a investigadores y publico en general.
/ /
V. Implerr)entara politicas y estrateglas de preservacion, incluyendo el uso de
tecnolog /laS de informacioén pafa mantener y proteger los documentos historicos.
/
V. Cglaboraré con otras/eutoridades y organismos archivisticos en materia de
valgfacién, conservacion'y difusion del patrimonio documental.
/
,\’/I El responsable d)él archivo histérico fomentara la preservacion y difusion de los
,/ documentos con yalor histérico que forman parte del patrimonio documental
municipal. /



. . .y . .y , /
Articulo 4. La aplicacion e interpretacion del presente reglamento se hara conforme
a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados
Internacionales de los que México sea parte, la Ley General de ArcHivos,-la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leodn yda Ley de
Archivos para el Estado de Nuevo Leon, privilegiando el respeto irrestricto. a los
derechos humanos y favoreciendo en todo momento la proteccion ma(s amplia alas
personas y al interés publico. ,
/
En ausencia de disposicion expresa en este reglamento, se aﬁllcaran de manera,’
supletoria las disposiciones administrativas correspondientes gonsignadas en la Le/y
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo/lieon la.Ley de Justjcia
Administrativa para el Estado y Municipios de Nuevg Ledn'y el Codlg,o’ de
Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Ledn. // /,
/ /
Articulo 5. Para los efectos del presente reglamentoxée entendera por: //
/
I. Acervo: Conjunto de documentos producidos y/reC|b|dos porlos su etos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funmones sin importar el so?orte espacio o
lugar donde se resguarden. / J/
/ /
II. Actividad archivistica: Conjunto d9/ acciones encamlnedas a administrar,
organizar, conservar y difundir dogumentos de arch))vo considerando las

capacidades y limitaciones del munlgt’plo /

/

[ll. Archivo: Conjunto organizado ;:Ie documentos en ppfseS|on de las dependencias,
érganos, unidades o entidatles ‘de la Adminstracion Publica Municipal,
independientemente del sopo,rte 0 espacio. /
/
IV. Archivo de concentracmfn Documentos tran,s’ferldos desde las areas productoras
con uso esporadico, resguardados hasta su ;i‘sposwlon documental.
/ /
V. Archivo de tramlte/ ‘Documentos’de uso ‘cotidiano y necesarios para las funciones
administrativas mummpales //
/
VI. Archivo G(;neral del Estado: En/fdad especializada en materia de archivos en
Nuevo Leons el municipio debe/ra coordinar con esta entidad la transferencia
secundarlg/de documentos hIStOI’ICOS
/
VII. Arghlvo historico: Docu;nentamon de conservacion permanente y de relevancia
paraJé memoria municipal, accesible al publico.
/
V)’(I Archivo Munlc:lpaI/A cargo de la Secretaria del Ayuntamiento mediante el area
,éoordlnadora corre§pondlente ajustado a la estructura y recursos reales del
,/ municipio de Dr. Gpnzalez
/



IX. Archivos privados de interés publico: Documentos de interés publico, histdyico o
cultural propiedad de particulares, incluso si no reciben recursos publicos ni realizan

actos de autoridad municipal. /

/

’ /
X. Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover' y vigilar.el
cumplimiento de normativas en materia de gestién documental y adr;dlnlstramon de
archivos. ,
/

/
XI. Areas operativas: Unidad de correspondencia, archivo de/tramlte archivo de /
concentracion y archivo historico, segun capacidad y recurso{ ,/

/
/
XII. Autenticidad: Caracteristica del documento orlglnado/y certificado por el s;ﬁjeto
obligado. / e
// /
XIll. Administracion Publica Municipal: Las dependenmas organos, /ﬁnldades
organismos Yy entidades senaladas en el Reglamento de la Admlnlstraélon Publica
Municipal de Dr. Gonzalez, Nuevo Ledn. // //
/ /

XIV. Baja documental: Eliminacion de dQCumentamon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su gaso, plazos de con/s«ervamon y que no
posea valores historicos, conforme a la ey de"Archivos para el Estado de Nuevo

Ledn y demas disposiciones juridicas apllcables //

/

XV. Catalogo de disposicidon doc;(JmentaI Registro general y sistematico que
establece los valores documentales,~la_vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion dp’cumental conforme/a la normativa aplicable.

XVI. Ciclo vital: Las etapaé por las que atrayfesan los documentos desde su
produccion o recepcion hasta su baja docury{ental o transferencia a un archivo
histdrico. / ,

// /
XVII. Consejo Naciofal: Consejo Namoryél de Archivos, érgano de coordinacion a

nivel federal en ma{erla archivistica. ,/
/

XVIII. Consejoéstatal Consejo deArchlvo del Estado de Nuevo Ledn, encargado
de promoverda administracion homogenea de archivos en la entidad.
/ /
XIX. Coﬂservacién de arch/iX/os: Conjunto de procedimientos y medidas que
asegurgn la ‘prevencion d/e/ alteraciones fisicas de documentos en papel y la
prese;f‘vacién de documentos digitales a largo plazo.
/
XX Consulta de docgmentos Actividades relacionadas con la implementacion de
/ontroles de acceso 4 los documentos debidamente organizados, que garantizan el
,/ derecho de.los usyarlos mediante la atencion de sus requerimientos.
/ XXI.:Cuadro geﬁeral de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura dein archivo basado en las atribuciones y funciones de la Administracién



Pudblica Municipal, permitiendo la adecuada organizacion y localizacion exped)'te/l de
/

los documentos. ,

/

/
XXII. Datos abiertos: Informacion digital de caracter publico accesible eninea, que
puede ser usada, reutilizada y redistribuida por cualquier interesado. ,/
/
/

XXIIl. Digitalizacion: Técnica para convertir informacion guardgda en soportes
analdgicos, como papel, vidrio, casetes, cinta, pelicula, microfilyh, entre otros, en
formato digital legible unicamente mediante infraestructura tecr)élégica.

/
XXIV. Disposicion documental: Seleccion sistematica d’e expedientes cuy’os
periodos de vigencia o uso han prescrito, orientada a efectuar transferepCias
ordenadas o bajas documentales conforme a la normatv«ndad aplicable. ,

/
/ /
XXV. Documento de archivo: Documento que registra ‘hechos;actos admipfistrativos,
juridicos, fiscales o contables producidos o reC|b|dos en.el ejercicio de funciones de
los sujetos obligados, independientemente del soporte documental.
/ /

XXVI. Documentos histéricos: Documento;! preservados permanentemente por
poseer valores evidenciales, testimoniales‘e informativos relevantes integrando la

memoria colectiva y la historia del munlc)plo //

/
XXVII. Estabilizacion: Procedlmlento/de limpieza, fumlgagron refuerzo y extraccion
de materiales dafinos para conser\;ér y proteger documghtos fisicos en condiciones
Optimas. s
/ /
XXVIIIl. Expediente: Unidad documental formada por documentos relacionados y
ordenados conforme a un tefna actividad o trarr):‘te especifico.

/

XXIX. Expediente electvénlco Conjunto de d’ocumentos electronicos vinculados a
un procedimiento adrmnlstratlvo mdepend;éntemente del tipo de informacion.
/
XXX. Ficha tecnlca “de valoracion docuvﬁental Instrumento que identifica, analiza y
establece el contexto y valoracion de/Gna serie documental.
/ /

XXXI. Firma electronlca avanzadaf Conjunto de datos y caracteres electronicos que

permiten Ig/identlflcamon unica del firmante, creada bajo su control y vinculada a los

datos firmados, con capamdad para detectar modificaciones y producir efectos

Iegales fquivalentes a la flrma autografa.

/

XX)(II Fondo: Conjun;@ organizado y organico de documentos producidos vy

reélbldos por el munigipio de Dr. Gonzalez, en el ejercicio de sus funciones y
Atribuciones; que se, /identlf"ca con el nombre del municipio. Este fondo representa
,/ la memoria documéntal del municipio y constituye la base para su organizacion

archivistica, dlferénc:|andose de documentos ajenos o externos.



XXXIII. Gestiéon documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo Iaggé de
su ciclo vital, a través de la ejecucidén de procesos de produccion, organ'/Zaci(')n
acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y conse/rVacmn

XXXIV. Grupo Interdisciplinario:

El Grupo Interdisciplinario estara integrado por: //

Secretario del Ayuntamiento . Titular del Area Coordinadora de é;é/hivos.

Director(a) de Planeacion y Seguimiento. /// ///
Director(a) de Cultura. /// ///
Secretaria que recibe y distribuye la correspondencia/zfé la Presidencia M/uﬁ?cipal.
Secretaria y Enlace de Transparencia ante INFON/L/./ ///

Un servidor publico designado por la Secretarlfa/del Ayuntamlento /q1/J|en podra ser
un regidor o persona con funciones admlnlsyatlvas //

/
Este grupo tiene la finalidad de coadyuv/ar en la valoracion documental supervisar
el cumplimiento de la normatividgd archivistica, copfdlnar programas de
capacitacién y promover la gestion dbcumental eficiente acorde a las condiciones

del municipio. s /
/ /

Esta integracién compacta responde a la realidad, admlnlstratlva del municipio y
garantiza una gestion funciondl y ordenadadel arghlvo municipal conforme a la Ley
de Archivos para el Estado d'e Nuevo Leon. pd
/
XXXV. Interoperabllldadz Capamdad de los s;étemas de informacion para compartir
datos y posibilitar et intercambio segurd y eficaz entre ellos, facilitando la
cooperacion admlnls(ratlva y ellacceso a/éervwlos publicos.
/
XXXVI. Instrumentos de control archlvfstlco Conjunto de herramientas técnicas que
propician la organlza0|on control Y, gonservacion de los documentos de archivo a lo
largo de su giclo vital, incluyendo £l cuadro general de clasificacién archivistica y el
catalogo dg disposicion docum/ental
/ /
/
XXXVI/ Instrumentos de//f:onsulta' Instrumentos que describen las series,
expe;:i’entes o documentog de archivo y que permiten la localizacion, transferencia

0 b,e( a documental. //

/

,)’(XXVIII Inventar|o§/documentales Instrumentos de consulta que describen las
,// series:'documentalg's y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion —
// inventario genergl—, para las transferencias —inventario de transferencia— o para

la baja. documental —inventario de baja documental—.



XXXIX. Ley: Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leon. /

XL. Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y e/s{ructura
de los documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, fagilitando su
identificacion, busqueda, administracién, preservacion, seguridad y/ control ‘de
acceso. ,/

/

/
XLI. Municipio: Se refiere al Municipio de Dr. Gonzéalez, Nuevo Ledn,. entidad

territorial y administrativa que ejerce facultades y funciones confp’rme ala IeglsIaC|on /

vigente. / /
// /
XLIl. Organizacion: Conjunto de operaciones mtelectuales y mecanicas destln,édas
a la clasificacion, ordenacion y descripcion de grupos documentales diferentgs, con
el proposito de consultar y recuperar la informacion de manera eficaz y gportuna.
Incluye la identificacion y analisis del tipo de documentos; ‘su proceden;zf‘a origen
funcional y contenido, asi como las actividades que se realizan para Ja ubicacion
fisica de los expedientes. // //
/ /

XLIII. Patrimonio documental: Conjunto de /dc/)cumentos que por/éu naturaleza no
son sustituibles y reflejan la evolucion histgrica, social, polltlca £condmica, cultural
y artistica del Municipio de Dr. Gonzalez: Incluye documentos que hayan
pertenecido o pertenezcan a archivos gié instituciones rellglpsas o civiles relevantes
para la memoria colectiva. ,

/ /
XLIV. Plazo de conservacion: Pe}'iodo en.que la docymentacnon debe mantenerse
en archivos de tramite y concghtracion, que combjna la vigencia documental, el
término precautorio y el perlo;do de reserva establ;efmdo conforme a la normatividad

aplicable. / pd
/ /

/

XLV. Programa anual: Pvégrama anual de desérrollo archivistico que elabora el Area
Coordinadora de Archxvos para planear, co()rdlnar y evaluar acciones archivisticas
en el municipio. // //
XLVI. Seccion: /15|V|310n del“fondo /documental basada en las atribuciones y
funciones de )a Administracion Pu5llca Municipal, conforme a las disposiciones
legales wgen’tes //
/

XLVII. S/e‘rle Division dentrO/ ‘de una seccion que comprende un conjunto de
documgntos “producidos en el desarrollo de una misma atribucion general,
organizados en expedleptes relacionados con un asunto, actividad o tramite

espécmco /

/

,)’(LVIII Sistema Insy{umonal Al Sistema Institucional de Archivos Municipal, que
,/ comprende. el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
7/ estructuras, herrgmientas y funciones que desarrolla el municipio para sustentar la
actividad archiyistica y los procesos de gestion documental. Este sistema incluye
todas las actj¥idades vinculadas al manejo organizado, conservacion y difusién de

/
/



/‘\

/
/

/
/
/

los documentos de archivo producidos o recibidos en el ejercicio de las funqones

municipales. pd

/

/
XLIX. Soportes documentales: Medios en los que se contiene informacigh ademas
del papel, incluyendo materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros, que forman parte del acer\/o documental

municipal. /
/

/
L. Subserie: Divisién dentro de una serie documental, que facurta una clasificacion ,/

mas detallada y especifica de los documentos segun su conte;f'do funcién o asuntg)/

LI. Sujetos obligados: El Municipio de Dr. Gonzalez, Nue/vo Lebn, a través de’sus
dependencias, 6rganos, unidades, organismos y entldades de.la Administfacion
Publica Municipal; el sindicato; cualquier persona f|S|ca o moral que reC|ba/S/ ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en eI/amblto municipal; asf’como las
personas fisicas 0 morales que cuenten con archlvos privados de mterés publico.
/ /

LIl. Tramite: Cada uno de los pasos 'y dlllgenC@S que sedeben recor}rer en un asunto
hasta su conclusién. / //

/ /
LIIl. Transferencia: Traslado controlado y S|stemat|co de expedlentes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de conc;mtramon (transferencia
primaria) y de expedientes que debeh conservarse pern)anentemente del archivo
de concentracion al archivo hlstorlgé (transferencia secymdarla

LIV. Trazabilidad: Cualidad que/ permite, a través ;Ye sistemas automatizados de
administraciéon de archivos ,ﬁ gestion ‘documental, identificar el acceso y las
modificaciones realizadas a/documentos electro;( COS.
/
LV. Valoracién documental: Actividad que coy(S|ste en el analisis e identificacion de
los valores documentafes es decir, el estydio de la condicion de los documentos
que les confiere zaracterlshcas espeélfcas en los archivos de tramite o
concentracion, % ‘bien evidenciales,” testimoniales e informativos para los
documentos histéricos. Su finalidad e£ establecer criterios, vigencias documentales
Yy, en su caso pfazos de conservacufn asi como para la disposicion documental.
/

LVI. Vlgel)aa documental: Pemodo durante el cual un documento de archivo
mantieng’/sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, conforme a las

disposigiones juridicas wge/nr(es y aplicables.
/

/ //
/ /

A}'fICU|0 6. Las deper)denmas organos, unidades, organismos y entidades de la
,Admlnlstrac:|on Publpa Municipal se regiran por los siguientes principios:

l. Conservaciér):’ Adoptar medidas técnicas, administrativas, ambientales y
tecnoldgicas para la adecuada preservacién de los documentos de archivo,
garantizando,$u integridad y disponibilidad para consultas futuras.

/



Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido/p/or los
sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos y respetar el orden interno.de

las series documentales conforme a la actividad institucional. ,/
/

/
lll. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo seah completos,
auténticos y veraces para reflejar con exactitud la informacién coni;énida.

IV. Disponibilidad: Adoptar medidas que faciliten la Iocallzacfon y recuperacmn /

expedita de los documentos de archivo. / ,/
/ /
V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archlvos conforme,é las
disposiciones juridicas aplicables y los derechos de Ios;c/ludadanos ,
/
/ /
CAPITULO I. DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS/ /
/
/ /

Articulo 7. Toda la informacién contenida en los /documentos de archlvo producidos,
obtenidos, adquiridos, transformados o en pose3|on de las dependencnas organos,
unidades, organismos y entidades de la Admlnlstra0|on Publloa Municipal sera
publica y accesible en los términos y con}zhmones que establece la legislacion en
materia de transparencia, acceso a la i )viformamon publica yprotecmon de datos
personales. ,/

/ /
Asimismo, deberan garantizar la o;;ganlzamon conserv/amon y preservacion de los
archivos, con el objeto de respétar el-derecho a Ja verdad y al acceso a la
informacion contenida en los Archivos, asi como ,fomentar el conocimiento del
patrimonio documental del Muﬁlmplo 4

/

Articulo 8. Las depender}élas organos, unldades organismos y entidades de la
Administracion Publica Mun|C|paI deberan dodumentar, producir, registrar, organizar
y conservar los docurnientos de archivo reflamonados con todo acto derivado del
ejercicio de sus faCL/Mades competencias© funciones, conforme a lo establecido en
las disposiciones Jurldlcas apllcables /

/

Articulo 9. LOS/documentos produudos conforme a este Reglamento, sin importar
el soporte en el que se encuentren deberan ser tratados de acuerdo con los
procesos ge gestién documental establec:ldos y seran considerados documentos
pubhcos;tonforme ala normat«mdad vigente.
/

Artlcwo 10 Los documer)tos publicos generados por las dependencias, 6rganos,

unigades, organismos y entidades de la Administracion Publica Municipal son

bjénes municipales con la categoria de bienes muebles y, al mismo tiempo, son
Aonsiderados monymentos histéricos con la categoria de bien patrimonial
,/ documental, de coﬂformldad con las disposiciones juridicas aplicables.



Capitulo ll. De las Obligaciones /

Articulo 11. El Municipio es responsable de organizar y conservar sus )afchivos,
operar el sistema institucional de archivos, cumplir lo dispuesto en este Rgglamento,
la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leon y las determinacionesdel Consejo
Estatal. Asimismo, debera garantizar que no se sustraigan, dafign o eliminen
documentos bajo su resguardo. Debera inscribir sus archivos en Ios/feglstros estatal

y nacional correspondientes. /
/

/
Los servidores publicos que concluyan su empleo, cargo/é comision, deberagr

garantizar la entrega ordenada y completa de los archlvos a su ‘sucesor o, en,5u
caso, a Su superior jerarquico, asegurando que estén,organizados”y desgfitos
conforme a los instrumentos de control y consulta archi¢isticos:que identifigien la
funcién que les dio origen, en los términos de este F(eglamento la Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables. / /

Articulo 12. El Municipio debera: / /

|. Administrar, organizar y conservar de mgﬁera homogénea Igs/ documentos de
archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, en funcion de
sus facultades, competencias, atribuciories o-funciones, siguiendo estandares y
principios archivisticos, este Reglamer}fo la Ley y demas d)sposwlones aplicables.

Il. Establecer el Sistema Instltu0|on,a’l para la admlnlstrapfon de sus archivos y llevar

a cabo los procesos de gestion d,o’cumental ,/

/

lll. Integrar los documentos, en expedientes qyé permitan su consulta y uso
adecuado. / pd
/
// //
IV. Conformar el Grupo Ihterdisciplinario para’apoyar la valoracion documental.
/
V. Contar con los mstrumentos de contrp’l y consulta archivisticos que faciliten la

organizacion y descrlpmon documental/

VI. Dotar a los, Jocumentos de eleméntos de identificacion para asegurar el respeto
asu procedgnc:la y orden orlglnaI/

/
VII. Dlsp,dnlbllldad de espac:los y equipos adecuados para el funcionamiento de los

archivos. /
/
/ /

VIII/Promover el dese;rr/ollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
ddcumental y admlnls}r‘amon archivistica.

’ IX. Racionalizar Iaproducmon uso, distribucion y control de documentos de archivo.

X. Resguarday’ Ios documentos contenidos en sus archivos con seguridad y
conservacién’adecuada.



Xl. Aplicar métodos de organizacion, proteccion y conservacion, considerando el
estado documental y espacio fisico para su almacenamiento; asi como fomentar el

resguardo digital de documentos conforme a la normativa vigente. ,/

/

XII. El Presidente Municipal forma parte del Consejo Estatal de Arp’hlvos y podra
designar un representante. ,
/

/
XIII. Cumplir con las demas disposiciones del Reglamento y nopr‘natividad aplicable., /
/
Ademas, toda persona fisica que reciba y ejerza recursos p’ubllcos o realice ac,t’os
de autoridad del Municipio debera cumplir con las fraccmr{es LV, VI VI, I)§’X y
XI de este articulo. // e
/ //
Finalmente, el Municipio debera conservar y preser\//ar archivos relacio;fados con
violaciones graves de derechos humanos y garan’uzar el derecho de acceso alos
mismos conforme a la ley, salvo cuando sean declarados hlstorlcos,/en Cuyo caso
la consulta sera ilimitada. // //
7 /
// //
Articulo 13. El Municipio debera mant/efner los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fuefon producidos, con)‘orme a los procesos de
gestion documental que incluyen groduccion, organlz/amon acceso, consulta,
valoracion documental, disposiciop documental'y congervacion, en los términos
establecidos por el Consejo N,écmnal y Estatal M/Ias disposiciones juridicas

aplicables. pd

/ //

La responsabilidad de wglar el cumpllmlen)té estricto de este Reglamento
correspondera a un equipo conformado por,fa Secretaria del Ayuntamiento, la
Direccién del Cultura Y el enlace de transpargncia y la comision de reglamentacion
del Ayuntamiento, qu»enes coordinaran e iftegraran auditorias archivisticas dentro
de sus programas dnuales de trabajo Mara garantizar una gestion documental
correcta, integra, /acce3|ble y conserva/da.

/ /

/
/ /

Articulo 14. /E'I Municipio debe confar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme asus atr»bumones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponiples; y contaran al menos con los siguientes:

|. Cuadro general de cIaS|f|9aC|on archivistica;

Il. Cgtalogo de disposiciorydocumental, e

1. thentarlos documen}/ales

,Ka estructura del cugdro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de
,/ fondo;:seceion y seérie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
//intermedios, los guales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.



/

/
/

Articulo 15. Ademas de los instrumentos de control y consulta archiv[sticps/, el
Municipio debera contar con la Guia de Archivo Documental y el Ingice de
Expedientes Clasificados como Reservados, los cuales deberan estar digponibles
al publico. Esto conforme a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a lg’/Informacion
Publica del Estado de Nuevo Ledn y demas disposiciones juridicas gplicables.

/

, /
El Indice de Expedientes Clasificados como Reservados debe -actualizarse

semestralmente y detallar el area responsable, el nombre,del expediente, el /

fundamento legal y plazo de reserva, asegurando transpar;énma y cumpllmlenw
legal en el manejo de informacién reservada. // ,/

/
Articulo 16. La responsabilidad de preservar mtegramente los documen;tbs de
archivo, tanto en su aspecto fisico como en su Aontenido, asi comd de la
organizacion, conservacion y buen funC|onam|e/nfo de “la. parte del’ Sistema
Institucional de Archivos que le corresponda( recaera en el tuﬁlar de la
Administracion Publica Municipal. // //

/
/ //
/

/
CAPITULO IIl. DE LOS PROCESOS DE EﬁTREGA RECEPCIG')/N DE ARCHIVOS

Articulo 17. Los servidores publicos, /que deban elaborgr un acta de entrega-
recepcion al separarse de su empleo,’cargo o comision, cprnforme a la normatividad
vigente, deberan entregar los archiy¥os bajo.su custodia,’asi como los instrumentos
de control y consulta archivisticos’actualizados. Aderr)as deberan sefalar aquellos
documentos con posible valor h‘storlco de acuerdo ¢on el catalogo de disposicion
documental. , 4

/ /
Articulo 18. En caso dé que alguna depg/ndenma organo o unidad de la
Administracion Publica Mun|0|pal se fusione; extinga o cambie de adscripcion, el
responsable del proczeso de transformacdion debera asegurar que todos los
documentos de archivo y los instrumeni6s de control y consulta archivisticos se
trasladen a los arcﬁlvos correspondienfes y de conformidad con la normatividad
aplicable. Bajo nmguna C|rcunstan0|a/60dra la dependencia receptora modificar los
instrumentos ge control y consulta arch|V|st|cos

/

Los mstrumentos juridicos que respalden los procesos de transformacion deberan
prever el tratamiento que se dara a dichos archivos e instrumentos, conforme a lo

prewstg en el'primer parrafO/de este articulo.

/
// //
A}'fICU|0 19. Tratandosg de la liquidacién o extincidon de una entidad, sera obligacién

,del liquidador remitir copia del inventario de los expedientes, del fondo que se

,/ resguardara, al Archivo Municipal. En el caso de las modificaciones organicas que

extingan unidadgs administrativas, correspondera al Titular saliente remitir los
instrumentos ¢dé control archivistico y el inventario de expedientes, al Archivo
Municipal. ,/



CAPITULO IV DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS MUNICIPAL///

/
Articulo 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, prc/)cesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que dgsarrolla y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos /de gestion
documental del Municipio.
Todos los documentos de archivo en posesion del Municipio, for;’haran parte del
sistema institucional; y deberan agruparse en expedientes de’manera logica y 7
cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejand6 con exactitud la,/
informacion contenida en ellos, en los términos que establezéan las dlsposmlone,é
juridicas aplicables. / pd

/ /
/

Articulo 21. El Sistema Institucional de Archivos Mummpél se integrara por: /

I. Un area coordinadora de archivos, encargada de superwsar normar y fg)’mentar la

gestion documental en todo el municipio. // /
/
/ /
/ /
Il. Las areas operativas siguientes: J/ /
a) Area de correspondencia, responsablg del -registro y tramlte de toda la
documentacion entrante y saliente. / /

b) Archivo de tramite, con responsables designades en cada/dependenma organo,
unidad, organismo o entidad, encargadps dela organlzaC|on/ custodia y consulta de
los expedientes en tramite. , /

c) Archivo de concentracion, respoﬁsable del resguarc)o de documentos que han
concluido su vigencia en tramlte y prestan servicios/de consulta a las unidades

productoras. /
d) Archivo histérico, encargaﬁo de.la conserva,c’on permanente y difusion del
patrimonio documental hlstoﬁco y cultural. pd

/ /

Los responsables de Ios ‘archivos senalados,én el inciso b) seran nombrados por el
titular de su respectlva/area 0 entidad, mientras que los responsables del archivo de
concentracion y del/archlvo historico sera,n’ nombrados por el Titular de la Secretaria
del Ayuntamlento / /
/ //
Los responsa/b(es deberan contar/ con licenciatura en areas afines o, en caso
contrario, demostrar con00|m|entos habilidades y competencias en archivistica
adecuadas‘a sus funciones; de/no ser asi, los titulares estan obligados a garantizar
su capaq'ftacic’)n continua parg/asegurar la buena gestion de los archivos.
/

CAPITULO V' DE LAPLAN EAngN EN MATERIA ARCHIVISTICA

Amculo 21.El Slstemaflnstltucnonal de Archivos debera elaborar un Programa Anual
Ae Desarrollo Archiyfstico (PADA) y publicarlo en el portal electrénico oficial del
// municipio en los ppr’meros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
/
Articulo” 22. EI programa anual contendra los elementos de planeacion,
administraci/c’)r’w de riesgos, programacion y evaluacion para el desarrollo de los



archivos. Ademas, debe incluir un enfoque de proteccién a los derechos hum/anos

asi como la apertura proactiva de la informacién publica. S/

/

Articulo 23. El programa definira las prioridades institucionales paraﬂé gestion
documental, integrando los recursos economicos, tecnologicos Y operativos
disponibles. Asimismo, contemplara planes de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos, incluyendo mecdnismos:para la
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para lg’generacion, uso,

/
control, migracion y preservacion a largo plazo de docu,rﬁentos digitales y/

electronicos. / /
/ /
Articulo 24. El Municipio debera elaborar un mfomfe anual detallandé el
cumplimiento del programa y publicarlo en su portal efectronlco a mas tardar el
ultimo dia de enero del afo siguiente al ejercicio flscal/ correspondlente //
/
Articulo 25 El area coordinadora de archivos promoveré que las érea,s’ operativas
lleven a cabo las acciones de gestion documentel y administracion dé archivos de
manera conjunta con las unidades admlnlstrat))vas competentes del/mun|0|p|o
/
El titular del area coordinadora de archwo;/debera tener al menos nivel de director
0 su equivalente dentro de la estructura grganica de la Secret/arrla del Ayuntamiento.
En caso de que no exista personal ¢on titulo o grado a;edemlco especifico, el
Secretario del Ayuntamiento podra designar a la persona que considere cumpla con
los conocimientos, habilidades y gompetencias necesarias para desempeiiar el
cargo, otorgando prioridad a la c;{pamtamon para asegurar el buen funcionamiento
del archivo. / )/
/ /
Articulo 26 La funcion del Krea Coordinadora dé Archivos en el municipio de Dr.
Gonzalez, siguiendo las,Mmejores “practicas y normatividad, debe centrarse en
promover la gestion mteg/ral del sistema de apthivos. Esta area sera responsable de
coordinar, asesorar /y supervisar las actividades de las areas operativas,
asegurando que Ids procesos’ de grganizacion, conservacion, valoracion,
disposicion y dlgltal/zamon se cumplan,de manera eficiente y conforme a la ley.
/ /
Ademas, en fync:lon de la estructur/a y capacidades del municipio, el responsable
del area de}ze ser designado eor el Secretario del Ayuntamiento, quien podra
nombrar aquien cumpla con /ei perfil de conocimientos y habilidades en gestion
archivistiga, incluso si no tien/e titulo formal, siempre y cuando garantice la correcta
operacjén del'sistema. J/
/
La fan(:lon principal deI;drea coordinadora sera garantizar la cohesion del sistema,
prémover la, capacitagion continua del personal y asegurar el cumplimiento de las
AMormativas, promovigndo la proteccién, accesibilidad y conservacion del patrimonio
,/ documental mumc;pal



Articulo 27. El area de correspondencia de la Administracion Publica Municipal es
responsables de la recepcion, registro, seguimiento y despacho /e la
documentaciodn para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

/

Articulo 28. Cada dependencia, organo, unidad, organismo y ep{i/dad de la
Administracion Publica Municipal debe contar con un archivo de trarrrfte que tendra
las siguientes funciones:
l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unldad/produzca usey )/
reciba; 4
Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes medl,a’nte la elaboracion d)é
los inventarios documentales;
lll. Resguardar los archivos y la informacion que haya Sld/O clasificada de acuérdo
con la legislacion en materia de transparencia y accesoé la informacion pubuéa en
tanto conserve tal caracter; /
IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en“la elaboracudn de los
instrumentos de control archivistico previstos. /
/
V. Trabajar de acuerdo con los criterios especmcos y recomendamoneé dictados por
el area coordinadora de archivos; / /
VI. Realizar las transferencias primarias al a;chlvo de concentracidn, y
VIIl. Las que establezcan las dlsposmlones/jurldlcas apllcables /
/

Articulo 29. El archivo de concentraciosf tendra las S|gwent93 funciones:
I. Asegurar y describir el fondo bajo stﬂ resguardo;.asi como la consulta de los
expedientes; /
II. Recibir las transferencias prlma’rlas y-brindar serwc,‘(os de préstamo y consulta a
las unidades o areas admln;étratlvas productoras de la documentacion que
resguarda;
lll. Conservar los expedlentes hasta cumplir su vgenma documental de acuerdo con
lo establecido en el catalogo de disposicién docdumental;
IV. Colaborar con el afea coordinadora dg archivos en la elaboracion de los
instrumentos de controfarchlwstlco prewstg@. en este reglamento en la Ley y demas
disposiciones; /
V. Participar con eI/area coordinadora dé archivos en la elaboracién de los criterios
de valoracion y d1$p0$|C|on documentél
VI. Promover 4a baja documentaI/ ‘de los expedientes que integran las series
documentalgs que hayan cumplldo su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
Jurldlcasﬁpllcables /
VII. Identificar.los expedlenztes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia do9umenta| y que cuenten con valores histéricos, los que
sergh transferidos al archivo historico segun corresponda;
VNI. Integrar a sus respectlvos expedientes, el registro de los procesos de
Aisposicién documen'tal incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

,/ IX. Publicar, al flnﬂl de cada afno, los dictamenes y actas de baja documental y

/ transferencia secindaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la

/ materia‘y consérvarlos en el archivo de concentraciéon por un periodo minimo de
< siete afios a gartir de la fecha de su elaboracion;
N /
N
\\ //
\\ //



X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que héyan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testlmor)rales e
informativos al archivo historico, y

XI. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. /

Articulo 30. El archivo histérico, tendrd las siguientes funciones: 7
|. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar Io,s’
expedientes bajo su resguardo;
Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, as1’ como difundir el, /
patrimonio documental; /
[ll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos’ que resguarda; 7
IV. Colaborar en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en el presente Reglamento, asi como en las demés dispesiciones Ju,r'dlcas
aplicables; /
V. Implementar politicas y estrategias de preservacmn que permitan conéervar los
documentos histéricos y aplicar los mecanl/smos y las herramlentas que
proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a dls/p65|0|on de los
usuarios, y /
VI. Las demas que establezcan las dISpOSICIOﬂGS juridicas apllcabres
/

Articulo 31. El responsable del archivo hI/StOI'ICO adoptara medidas para fomentar la
preservacion y difusion de los documepttos con valor hIStOI’I(ZO que forman parte del
patrimonio documental del municipio,1as que incluiran: //
|. Formular estrategias arch|V|st|ca§/que fomenten la pr;afservamon y difusioén de los
documentos historicos;
Il. Desarrollar programas de d(fu3|on de los documentos historicos a través de
medios digitales, con el fin de¢’favorecer el accesg/llbre y gratuito a los contenidos
culturales e informativos; ,/
[ll. Elaborar los mstrumeﬁtos de consulta que permitan la localizacion de los
documentos resguardadés en-os fondos y cplecciones de los archivos histéricos;
IV. Implementar programas de exposmoneé presenciales vy virtuales para divulgar
el patrimonio documental
V. Implementar programas con acﬂwdades pedagogicas que acerquen los archivos
alos estudlanteS/de diferentes grados’educativos, y
VI. Divulgar m;trumentos de consulté boletines informativos y cualquier otro tipo de
publicacion g/e interés, para dlfundlr y brindar acceso a los archivos historicos.

/ //

CAPIT}JLO VIIL.DE LOS DOC/UMENTOS DEL ARCHIVO HISTORICO

Capﬂtulo VII-De los Docymentos del Archivo Historico

Articulo 32, Cuando lgs documentos histéricos presenten un deterioro fisico que

,(mplda su consulta 4directa, el Archivo Municipal proporcionara la informacion,
,/ cuando. las condlcpnes lo permitan, mediante un sistema de reproduccién que no

,//  afecte la integriddd del documento.

/ Articulo33. Log’documentos contenidos en los archivos histéricos son publicos; una
/\\ vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia
N /
N
\\ //
\\ //



secundaria al archivo historico, éstos no podran ser clasificados como reservados o
confidenciales. Asimismo, debera considerarse que de acuerdo con la Jey de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Jedn,.no
podra clasificarse como reservada aquella informacion que esté relacignada con
violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa humanidad. ,/

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de gcuerdo con.la
normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado .su
conservacion permanente por tener valor histdrico, conservaran,fal caracter, en el

archivo de concentracion, por un plazo de 70 afios, a partir de Ja fecha de creaC|on /

del documento, y seran de acceso restringido durante dicho pi’azo ,/
/
Articulo 34. Antes de pasar documentos de archivo al hlstérlco se debera asegurar
que se cumplan los plazos de conservacion establémdos en el catalogo de
disposicion documental y que los mismos no excedan £l tiempo que'la normfatividad
especifica que rija las funciones y atribuciones de|/8UJetO obligado dispehga, o en
su caso, del uso consulta y utilidad que tenga sy informacion. En nméun caso el
plazo podra exceder de 25 afios. // //
/ /
Articulo 35. La Comision de Transparencia yAcceso ala Informamon del Estado de
Nuevo Ledn, de acuerdo con la Ieglslamor)/en materia dé transparencia y acceso a
la informacién publica, determinaran el procedimiento para permitir el acceso a la
informacion de un documento con valoyés histéricos, que nghaya sido transferido a
un archivo histérico y que contenga datos personaleg sensibles, de manera
excepcional en los siguientes casog" ,/
|. Se solicite para una investigacion o_estudio que sg/con3|dere relevante para el
pais o para el ambito regional g local, siempre que €l mismo no se pueda realizar
sin acceso a la informacion cohfidencial y.el investjgador o la persona que realice el
estudio quede obligado por gscrito a no dlvulgar,lé informacién obtenida del archivo
con datos personales senS‘ bles;
Il. El interés publico en 91 acceso sea mayor a cualqwer invasion a la privacidad que
pueda resultar de dIChO acceso;
lll. El acceso a dlcha informacion beneflz’e de manera contundente al titular de la
informacion conflc/ienmal y
IV. Sea sohmtac}a por.un.familiar dlreéto del titular de la informacion o un biodgrafo
autorizado por€l mismo. /
Los partlcul/ares podran |mpugpar las determinaciones o resoluciones de los
organismosg’ garantes a que se refiere el presente articulo ante la autoridad
jurisdiccignal competente. J/
/
Artlcwo 36 El procedlmleMO de consulta a los archivos historicos facilitara el acceso
al gécumento original o reproducmon integra y fiel en otro medio, siempre que no
s¢/ le afecte. /
,Artlculo 37.°Se con;ﬂderan documentos histéricos y por lo tanto susceptibles de
,// integrarse al archiyo6 historico, el original o copia certificada de:
|. Reglamentos y‘demas disposiciones normativas de caracter municipal;
II. Las actas de’sesiones del Republicano Ayuntamiento;
Ill. Los Plangg Municipales;

/



IV. Los Informes del Gobierno Municipal,;

V. Las Publicaciones del Periddico Oficial en los que obren asuntos mummp;i(es
VI. Los compendios estadisticos, libros y revistas que edité el gobierno mynicipal;
VII. Los convenios, contratos y escrituras notariales en los que partlmpe el
Ayuntamiento o sus dependencias;

VIII. Los documentos de interés publico generados por el Ayuntaf‘mento O sus
dependencias;

IX. Los demas que tengan un valor permanente por estar dlrecta’f'nente vinculados
a una etapa o acontecimiento de trascendencia histérica;y 7 ,
X. Los documentos cuyo valor histérico lo refiera otra dispos/idén legal'aplicable. ,”

Capitulo VIII / J/
De los Documentos de Archivo Electrénicos / pd
// /
Articulo 38. Ademas de los procesos de gestion docdmental previstos en/el articulo
12 de este reglamento, para la gestion documentaf electrénica se contémplaran la
incorporacion, asignacion de acceso, segurldad almacenamighto, uso y
trazabilidad, adaptandose a las capacidades t/efcnologlcas reales dermunlmplo
/
Dado que el Municipio de Dr. Gonzalez no, 6uenta con departamento de sistemas ni
software especializado para la admlnlstr;mon documental electronlca inicialmente
se utilizaran herramientas basicas como6 hojas. de calculo en Excel para registrar y
controlar los documentos electronlco,s’ garantizando su organlzaC|on y acceso.
/
Articulo 39. En el programa aryual se estableceran/Ios procedimientos para la
generacion, administracion, usg, control y mlgraC|9n a formatos electronicos, asi
como planes de preservacm;(y conservacion de“largo plazo que consideren las
limitaciones tecnoldgicas lodales, apoyandose eh disposiciones emanadas de los
Consejos Nacional y Estaiél /
/ /
Articulo 40. Se establecera la estrategia de preservacion a largo plazo para los
documentos electronlcos y las.accioneg’ que garanticen la gestion documental,
reservando el eompromlso de a¥anzar paulatinamente hacia sistemas
automatizados conforme se d|spongaﬁ recursos y apoyo tecnologico externo.
/ /
Articulo 41. §(e adoptaran medida/s organizativas y técnicas adecuadas a la realidad
municipal sara_ garantizar Ig/ recuperacion y preservacion de documentos
electrc')ni,dos producidos y recibidos, utilizando los medios disponibles.
/
Artlcwo 42/En tanto no se/cuente con sistemas automatizados, el Registro y control
dogtimental se realizara, con herramientas informaticas simples (por ejemplo, Excel),
asegurando. el cumpllymento de los lineamientos estatales hasta que sea posible
,(mplementar 3|stemgs especializados conforme a normatividad vigente.

/
,// Articulo 43. Ca;ja dependencia, organo, unidad, organismo y entidad de la

/ Administracion,”Publica Municipal conservara los documentos de archivo, aun
/\\ cuando hayah sido digitalizados, conforme a lo previsto en las disposiciones
N /
N
\\ //
\\ //



juridicas aplicables. La responsabilidad de la supervisién y garantia de//c/asta
conservacion recaera en el Secretario del Ayuntamiento, quien podra deleggr dicha

funcion en caso de ausencia de area especifica. /

/

Articulo 44. Cada dependencia, organo, unidad, organismo y ep{i/dad de la
Administracion Publica Municipal que, por sus atribuciones, utiicen la firma
electrénica avanzada para tramites o servicios que certifiquen Ja identidad del
solicitante, generaran documentos de archivo electronico coff validez juridica
conforme a la normatividad vigente y disposiciones aplicables./ /

/
Articulo 45. Cada dependencia, organo, unidad, orgamsmo y..entidad de/la
Administracion Publica Municipal debera proteger Ia/valldez juridica de’ los
documentos electrénicos, sistemas automatizados para/gestlon documental ¥ firma
electronica con medidas que eviten la obsolescenma tecnolégica nfediante
actualizaciones de infraestructura y programas, en’ términos.de la no/matlwdad
vigente, bajo la coordinacion del Secretario del Ayuntamlento //

/ /

Articulo 46. Cada dependencia, 6rgano, unld/ad organismo 'y entldad desarrollara
medidas de interoperabilidad para una gestion documental mtu(g'r al, considerando
documento electronico, expediente, digitatizacion, copiado auté ntico, politica de
firma electronica, intermediacion de datgs, modelo de datos y conexion a la red de
comunicaciones, buscando en la medida de lo posible adaptarse a las condiciones
técnicas y recursos disponibles. ,

/
y /

Articulo 47. Cada dependencig/ 6rgano, unidad, prganlsmo y entidad de la
Administracion Publica Municigal podra gestionar/los documentos electronicos
mediante servicios de nube py(vada entendida cornfo un servicio no compartido con
terceros, que garantice la segurldad y pnvamdac}’de la informacién.

/

Dado que el Municipio dé Dr. Gonzalez no cuénta con departamento de informatica
ni tecnologia espemaﬁzada la implemeptacion y supervision del servicio de
almacenamiento en 44 nube sera respongabilidad del Secretario del Ayuntamiento,
0 en su ausencia, zfe la Tesoreria Munlgfpal
/
Dicho servicio, efebera cumplir con Ies siguientes criterios minimos:
l. Establecercondlc:lones claras d€ uso y responsabilidades sobre los sistemas;
Il. Manteng’r altos controles de/s/egurldad y privacidad conforme a la normatividad
mexicang'y estandares internacionales;
lll. Gargntizarla ubicacion conomda y segura de los servidores de informacion;
IV. Cyimplir-con Ia normatlva vigente en materia de manejo de informacion;
V. Mtilizar mfraestructyra y acceso controlado exclusivamente por personal
ay{torlzado
X/I. Custodiarla mforyhamon sensible y mitigar riesgos mediante politicas adecuadas
// de seguridad;
/ VII. Adoptar estayfdares y normas de calidad para la gestion documental electrénica;
/ VIII.'Posibilitar fa interoperabilidad con sistemas internos y redes municipales;



IX. Reflejar coherentemente, de manera auditable, la politica de gestion docuryental

municipal. /

/

Articulo 48. Para la valoracién documental se conformara un Grupo Interqrsmpllnarlo

integrado por: /
/

7 /
El Secretario del Ayuntamiento y el Titular del Area Coordinadora dé Archives.

/
/
El Director(a) de Planeacion y Seguimiento. pd
/ /
/ /
El Director(a) de Cultura. // /
/
La Secretaria que recibe y distribuye la correspondenma de la Prespdenma
Municipal. / /
// //
La Secretaria y Enlace de Transparencia ante INFéNL. //
/ /
Un servidor publico designado por la Secretaria “del Ayuntamiento, que podra ser un
regidor o persona con funciones admlnlstratMas //
/ /

T . . / T / .,
El Grupo Interdisciplinario coadyuvara ey el analisis de procesos y documentacion
para establecer valores documentales,#igencias, plazos y;hsposmlon documental,
colaborando con las areas produc;éras de ladocumentacion y elaborando el

catalogo de disposicién documente}l/ /

/

Cuando el Secretario del Ayunta(mlento asi lo decidg/ podra solicitar apoyo de otras
Unidades Administrativas para(fortalecer el trabajg/del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 49. El responsable del ‘area coord’(nadora de archivos propiciara la
integracion y formallzacron del Grupo Interdjgciplinario, convocara a las reuniones
de trabajo y fungira oomo moderador en fas mismas. Ademas, el Secretario del
Ayuntamiento podra/de3|gnar al-servidor publico responsable de llevar el registro y
seguimiento de /Ios acuerdos y confpromlsos establecidos, conservando las
constancias respectlvas /
//

Durante el p/roceso de elaboramon del catalogo de disposicion documental debera:
|. Estableger un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracigrt documental, que mcluya al menos:

a. Un’calendarlo de V|S|tas a las areas productoras de la documentacion para el
Ievar}t’amlento de mformagon y

bUn calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario;
II/Preparar las‘herramientas metodoldgicas y normativas, tales como bibliografia,
,éuestlonarlos para gl levantamiento de informacion, formatos de ficha técnica,

,/ normatividad institycional, manuales de organizacion y procedimientos;

/Il Realizar entrgtistas con las areas productoras de documentacion para levantar
/ informacién y glaborar las fichas técnicas, verificando la correspondencia entre
/\\ funciones y séries documentales;
N /
N /
\\ Y,
\\ //



IV. Integrar el catalogo de disposicion documental. /

Articulo 50. Son actividades del Grupo Interdisciplinario las siguientes: //

|. Formular opiniones y referencias técnicas sobre los valores documentajés, pautas
de comportamiento y recomendaciones para la disposicion docum)z‘ntal de las
series;

Il. Considerar, al formular referencias técnicas para detefminar valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y dlsp03|5z1'on los criterios
siguientes:

/
a) Procedencia: Valorar el contenido documental en ;élamon con el nivel

jerarquico del productor, identificando procesos mshtucpénales desde el n,'WeI
operativo hasta el mas alto nivel, /

b) Orden original: Garantizar que las secciones y serles documentales/no se
mezclen, respetando el orden en que fueron produmdas

c) Diplomatico: Analizar la estructura, contexto y/contenldo de los do,c’umentos
favoreciendo los originales debidamente formallz:/a(fos /

d) Contexto: Considerar la importancia y tendencias somoeéonomlcas y
programas que impactan al productor documeptal;

e) Contenido: Priorizar documentos que cgmtengan mformamory(undamental para
reconstruir eventos, periodos, territoriog/ o personas, tenlendo en cuenta la
exclusividad o resumen de la informaciop,

f) Utilizacion: Atender la demanda frﬁfcuente o el estado, e{e conservacion de los
documentos; /

[ll. Sugerir, cuando aplique, la a;énmon a programa§/ de gestion de riesgos o
procesos de certificacion; pd
IV. Recomendar que las fichas técnicas de valoracion 'documental se alineen con Ia
operacion funcional y los objetivos estratégicos myhicipales;
V. Asegurar que las fichad técnicas mcluyan, y respeten el marco normativo
institucional vigente; /
VI. Proponer procesos/de automatizacion )e’n apego a la normativa de gestion
documental; /
VIl. Desempenfar otras actividades defnld’as en disposiciones aplicables.
/

Articulo 51. A lag dependenmas orgaﬁos unidades, organismos y entidades de la
Admlnlstrac:log/lsubllca Municipal pvoductoras de documentacion, les corresponde,
independienfemente de,_ su art|C|paC|on en las reuniones del Grupo
Interdisciplinario dependiente d/e la Secretaria del Ayuntamiento:

/ /

Brinﬂér al responsable//(/jel area coordinadora de archivos las facilidades
necegarias para la-elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;

Il Identificar’y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
sgfies, como evidencig'y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo su
Aso, acceso, consultd y utilidad institucional conforme al marco normativo;

// ll. Prever los impagtos institucionales derivados de no documentar adecuadamente
sus procesos de,trabajo;



IV. Determinar los valores, vigencia, plazos de conservacion y dlspo§1C|on
documental de las series documentales que produce, en coordinacion con la

Secretaria del Ayuntamiento y el Grupo Interdisciplinario. J/

/

Articulo 52. El Grupo Interdisciplinario emitira reglas de operacion para,s’u adecuado
funcionamiento. ,/
//

Articulo 53. La dependencia, érgano, unidad, organismo ) entidad. de la
Administracién Publica Municipal que corresponda, debera asegurar.que:los plazos
de conservacion establecidos en el catalogo de disposicioh documental hayarf
prescrito y que la documentacion no se encuentre clasifichda como reservadg o
confidencial al promover una baja documental o transferex{ma secundaria. 7

/ /
Articulo 54. La dependencia, 6rgano, unidad, organlsmo y entldad’ de la
Administracion Publica Municipal identificara los docdmentos-de archivo pfoducidos
en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vmcul,a’ran con las
series documentales; cada una de éstas contara/con una ficha tecnlcade valoracién
que en su conjunto, conformaran el instrumento de.control archmstlco llamado
catalogo de disposicién documental. / /
La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcién
de los datos de identificacion, el conte;{o contenido, valoraC|on condiciones de
acceso, ubicacion y responsable de Ia;,‘ustodla de la serie ;ysubserle

Articulo 55. El Grupo Interd|SC|pI|na)'fo debera establecer4|neam|entos para analizar,
valorar y decidir la disposicion dotumental de las ser)es documentales producidas
en el municipio, conforme a Ias,dlrectrlces que emlta/el Consejo Estatal.

Articulo 56. El municipio debera publicar en su p)drtal institucional, los dictamenes y
actas de baja documen(al y. transferencia ,secundaria, en los términos que
establezcan las dlsposmones en lamateria, Igs cuales se conservaran en el archivo
de concentracion por uh periodo minimo de 07-siete afos a partir de la fecha de su
elaboracion. / ,

Se transferiran Ios« ‘dictamenes y actas que refiere el presente articulo al archivo
historico, para su ‘conservacion permanente

/ /
Articulo 57. lelgamones de las Iependenmas en Materia de Gestién Documental

y Arch|V|st|e:a //
/

Las dep(endencias érganos//ﬁnidades organismos y entidades de la Administracion
Publica Municipal” de pr Gonzalez, Nuevo Ledn, tendran las siguientes

oblpgamones /

/

,I’ Elaborar, |mplemen’tar y cumplir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

,/ asi.como los instrurhentos técnicos de gestion documental como el Cuadro General

,// de Clasificacion’Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los
/ Inventarios Dgcumentales, para garantizar la organizacidén, conservacion vy

disponibilidag’de los archivos.
/



4

ll. Mantener en orden y conservar en buen estado todos los expegientes,
documentos y registros producidos o recibidos en el ejercicio de sus fynhciones,
vigentes y en archivo, respetando los plazos establecidos en los mstrL;mentos de
disposicion documental. ,/

/

. . .7 . .7 / . .

lll. Garantizar la correcta organizacion, descripcidn y acceso a sus grchivos internos,
promoviendo la transparencia y el acceso publico conforme a la legislacion

aplicable. / /

/ /

IV. Designar responsables y promover capacitacion en méterla archivistica y,de
gestion documental para su personal, con el fin de aseguyar el cumplimiento dé las
politicas y procedimientos establecidos. // e
/
/
V. Colaborar de manera activa con el Sistema Instlw0|onal de Archivos /f’acmtando
la transferencia de documentos y cumpliendo con los procesos de x/aloramon y
disposicion en los tiempos y formas sefaladas. / //
/

Garantizar la integridad, seguridad y confldenC|aI|dad de /fos archivos, en

partlcular de aquellos que contengan mfor/mamon reservada o p'roteglda por la ley.

VII. Promover la digitalizacion y cﬁnservamon de doyumentos electronicos,
asegurando su autenticidad, integridad y disponibilidad a Jargo plazo.
/

/
/ /
/ /

/
Capitulo Il De la Conservacic’m’ de los Archivos //
/

Articulo 57. Cada dependenéla organo, unidad Q(rganlsmo y entidad de la
Administracién Publica Mdnicipal, debera adgptar las medidas y procedimientos
que garanticen la consel/vamon de:la information, independientemente del soporte
documental en que se/encuentre observanfio al menos lo siguiente:

|. Establecer un grograma de seguriddd de la informacion que garantice la
continuidad de la  operacion, mlnlmlce/I’os riesgos y maximice la eficiencia de los
servicios, e /

Il. Implementgr controles que mcluyan politicas de seguridad que abarquen la
estructura opganizacional, clasn‘" igacion y control de activos, recursos humanos,
seguridad fisica yambiental, /eomunlcamones y administracion de operaciones,
control qe acceso, desarrollo’y mantenimiento de sistemas, continuidad de las
actividatdes de la organlz/amon gestion de riesgos, requerimientos legales y
auditgria.

Articulo 58:"La deperrdenma organo, unidad, organismo y entidad de la
Administracion Publlga Municipal que haga uso de servicios de resguardo de
/rchivos proveidos por terceros debera asegurar que se cumpla con lo dispuesto en
// la Ley;mediante yn convenio o instrumento que dé origen a dicha prestacion del
servicio y en el gue se identificara a los responsables de la administracion de los
archivos. pd



TITULO CUARTO: DE LOS ARCHIVOS PRIVADOS Y DEL FONDO ECONOIyI(CO
Capitulo | De los Archivos Privados
Articulo 59. Las Autoridades del municipio, deberan coadyuvar con €) Archlvo
General del Estado, para promover acciones coordinadas que tengan como
finalidad el cumplimiento de las obligaciones de conservacion, preServacic’)n y
acceso publico de los archivos privados de interés publico er} posesion de
particulares.
En caso de que el Archivo General del Estado lo conS|dere/necesar|o por la
importancia o relevancia que tenga el documento en el Estagé, podra solicitar al /
Archivo Municipal una copia de la version facsimilar o digital que obtenga de Io,é
archivos de interés publico que se encuentren en posesion de particulares. ,/
Articulo 60. Los sujetos obligados que tengan con00|m|er(to de'la enajenacidyf por
venta de un acervo o archivos privados de interés publlco propiedad de un particular
y en general cuando se trate de documentos acordeS/con lo previsto en el articulo
36 de la Ley Federal sobre Monumentos vy Zonas Arqueoldgicas, AJ/tIStICOS e
Histéricos, deberan establecer mecanismos de coerdinacion tendlentesa mantener
informado al Archivo General del Estado sobre taf situacién. //
/ /
Capitulo Il Del Fondo de Apoyo Econémico p’ara los Archivos /
Articulo 61. Se podra prever la creacion y administracion de uh Fondo de Apoyo
Econémico para los archivos municigales, “cuya flnalldgmf sea promover la
capacitacion, equipamiento y sistemajizacion.de los mlsmos en términos de las
disposiciones aplicables y conforme & los recursos que, em Su caso, sean previstos
y aprobados en el Presupuesto de Egresos para‘el ejergmlo fiscal que corresponda.
TITULO QUINTO: DEL PATRIMONIO DOCUMENIAL DEL MUNICIPIO Y LA
CULTURAARCHIVISTICA /
Capitulo | Del Patrimonio Dogdmental 4
Articulo 62. Los documenfos que se consigéren patrimonio documental del
Municipio, son propiedad,municipal, de domipio e interés publico y, por lo tanto,
inalienable, |mprescr|pt|b1e inembargable y ylo estan sujetos a ninglin gravamen o
afectacion de domlnlo/al ser bienes muebj)és con la categoria de bien patrimonial
documental, en termmos de las.disposicighes aplicables a la materia.
Capitulo Il De la ProteCCIOn del Patrlmoﬁlo Documental
/
Articulo 63. P/ara los efectos de/ Ia proteccion del patrimonio documental el
municipio, dgbera /
|. Estableger mecanismos para que el publico en general pueda acceder a la
informacjén contenida en el p/atrlmonlo documental del municipio;
Il. Congervar ‘el patrimonio documental municipal,
ll. Vrificar que los usgarlos de los archivos y documentos constitutivos del
patyimonio “documental/que posean, contribuyan a la conservacion de los
dgcumentos, y /
M. Dar_seguimientg a las acciones que surjan por el incumplimiento a las
,/ disposiciones juriditas aplicables.
/ Articulo 64. En ¢f marco de sus atribuciones, cada dependencia, 6rgano, unidad,
/ organismo y entidad de la Administracion Publica Municipal debera coadyuvar con

/



el Archivo Municipal, para promover acciones coordinadas que tengan cz(/)mo
finalidad la proteccién del patrimonio documental. /
Articulo 65. El Archivo Muncipal, podra recibir documentos de archivo en 90modato
para su estabilizacién.

En los casos en que el Archivo Municipal considere que los archlvos/prlvados de
interés publico se encuentran en peligro de destruccién, desaparigion o pérdida,
debera establecer mecanismos de coordinacion con el Archivo Gerferal del Estado
a fin de mantener comunicacion y determinar la normativa aplicaple.

Articulo 66. EI Municipio, debera coordinarse con el Archivo General del Estado,,
para la realizacién de las acciones conducentes a la conservdcion de los archlvo§
cuando la documentacién o actividad archivistica esté en péligro‘e.haya resultatio
afectada por fendbmenos naturales o cualquiera de otr(a indole, que pud)éran
dafarlos o destruirlos. /

Articulo 67. Se debera informar y denunciar ante la autorldad competente, a’S| como
al Archivo General del Estado, cuando se tenga conocimiento de la gxistencia,
exhibicién o comercializacidn no autorizada de dog(imentos de archlvos/de caracter

publicos que refiere el presente Reglamento y Ia/ﬁey /

/ //

4 /

// 4
, . . . e s / .z
Capitulo Il Del Patrimonio Documental del Mun|C|p|o//en Posesion de
Particulares ,/ J/
/ /

Articulo 68. Los particulares en posesr’on de documentos c)e archivo que constituyan
patrimonio documental del Munigipio, podran custodiarlos, siempre y cuando
apliquen las medidas técnicas, administrativas, ambigntales o tecnologicas para la
conservacion y divulgacion de Igs archivos, conformg'a los criterios que al efecto se
emitan por el Archivo Generdl del‘Estado’y el Génsejo Estatal y en su caso, el
Archivo General de la Naciéfi y el Consejo Nacional, en términos de la Ley General
de Archivos, la Ley, el presente.Reglamento y J4s demas normativas aplicables.
Articulo 69. Los partlculafes en-posesion de gécumentos de archivo que constituyan
patrimonio documenta,l “del municipio, al fogfhar parte del patrimonio documental de
la Nacion podran /vestaurarlos previa /utorizacion y bajo supervision, en los
términos de la normatlva aplicable. /

Articulo 70. El A{fChIVO Municipal coadyuvara con el Archivo General del Estado,
cuando se trate “de recuperar la pos«esmn del documento de archivo que constituya
patrimonio dpcumental del mun|C|p|o que forme parte del patrimonio documental del
Estado. /

Articulo 71. Para vigilar el cur/nplimiento de lo establecido en el presente capitulo, el
Archivg” Municipal, ' deberd efectuar visitas de verificacion, en los términos
establ’emdos en las dlspo§r0|ones juridicas aplicables.

C,épltulo IV.-Dela Cap,arC|taC|on y Cultura Archivistica

’ Articulo 72..Se dep(eran promover la capacitacion continua de los responsables de
las areas de archivo en la materia, para fortalecer sus conocimientos y habilidades.



Articulo 73. El municipio podra celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios
con instituciones educativas, centros de investigacion, organismos publicos 0
privados, asi como con particulares especializados o universidades, para recibir

servicios de capacitacion y actualizacion en materia de archivos. ,/

/

/

Articulo 74. El municipio debera, en el ambito de sus atribuciones y sy organizacion
interna: pd
|. Preservar, resguardar y proteger el patrimonio documental; 7
Il. Fomentar actividades archivisticas relacionadas con docghcia, capacitacion, ,”
investigacion, publicaciones, restauracion, digitalizacion, reprggrafia y difusion; 7
lll. Impulsar acciones para que la poblacion en general’ conozca la activigad
archivistica y sus beneficios sociales. // pd

/ //
Articulo 75. Los usuarios de los archivos deberén/respetar las dispo$iciones
establecidas para la consulta y conservacion de/kfs documentos int(/egrados en

dichos archivos. J/ J/
/ /
TITULO SEXTO: DE LA ORGANIZACION />/ ATRIBUCIONES DEL ARCHIVO
MUNICIPAL / S/
Capitulo Unico De la Organizacion y Atribyciones /
/ /

/
Articulo 76. Articulo 76. El Archivo Muhicipal estara a car/g6 de la Secretaria del
Ayuntamiento, quien asumira dicha responsabilidad mieptras el Ayuntamiento no
designe formalmente a un responsgble del area de archiwo municipal.
/ /

/
Articulo 77. El Archivo Municipél es ‘el 6rgano esp;ét/:ializado en la materia, cuyo
objeto es promover la organiZacién.y administraci®n homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y dififndir el patrimonio dgcumental del Municipio, con el fin
de salvaguardar la memorfa documental a corto, mediano y largo plazo, asi como
contribuir a la transpargn/cia y-rendicion de (/:y(entas.
/ /
Articulo 78. Para el/cumplimiento del presente reglamento, el Archivo Municipal
coadyuvara en IaS/éiguientes atribucionés:
[. Implementar e/l/sistema instituciona}/para la administracion de archivos, asi como
los procesos de gestion documental/
Il. Aplicar lag/politicas, metodos y/fécnicas de trabajo que corresponden al Archivo
Municipal, incluyendo las que se deben observar en los archivos de tramite y
concentrgcion, asi.como para/)(a conservacion, salvaguarda y manejo adecuado del
archivgy J/
1. Cohstituir, organizar, regular, preservar, incrementar y difundir el archivo histérico
mupicipal, promoviendo ta historia del Municipio;
I/ Difundir,_el”acervg documental, gréafico, bibliografico y hemerogréfico que
Austodia, basédndose’en las mejores practicas y disposiciones juridicas aplicables;
,/ V. Autorizar las transferencias secundarias de documentos con valor historico
,// generados por e}‘municipio;
V1. Recibir trangferencias de documentos de archivo de sujetos obligados ajenos al
Municipio; 7
/



/
/

/
/

VII. Emitir dictamenes técnicos sobre archivos en peligro de destruccién o pe/r(flda
y proponer las medidas necesarias para su rescate;

VIII. Establecer mecanismos de cooperacion y asesoria con mspvtumones
gubernamentales y privadas;

IX. Otorgar autorizaciones para la salida de documentos conS|deradgs patrimonio
documental del Municipio;

X. Colaborar con autoridades competentes en la recuperacion e |n(,:érpora0|on alos
acervos de archivos con valor histérico;

XI. Expedir copias certificadas, transcripciones paleografi caﬁ’ y dictamenes de /

autenticidad de los documentos existentes;
XIlI. Definir procedimientos para la prestacién de servicios a/chlwstlcos al publlc;f
XIII. Suscribir convenios archivisticos con autoridades estafales en coordmamo;(con

las competentes en la materia; /
XIV. Cumplir con otras atribuciones establecidas en eJ/ presente reglamentd la Ley
y disposiciones juridicas aplicables. // /

/

TITULO SEPTIMO: DE LAS INFRACCIONES AEfMINISTRATIVAS Y/DELITOS EN
MATERIA DE ARCHIVOS /
Capitulo | De las Infracciones Admlnlstratlva/s //
/

Articulo 79. Se consideran infracciones gf presente Reglamervto las siguientes:
|. Transferir a titulo oneroso o gratujto la propiedad o posesmn de archivos o
documentos institucionales, salvo aguellas transferenma;.:{ prewstas o autorizadas
en las disposiciones aplicables; 7
II. Impedir u obstaculizar la cor}éulta de documento/s de los archivos sin causa
justificada;
[ll. Actuar con dolo o negllg)e’nma al ejecutar medldas técnicas, administrativas,
ambientales o tecnoldgicas para la conservacion‘de los archivos;
IV. Usar, sustraer, d|vul/gér ocultar, alterar, futilar, destruir o inutilizar total o
parcialmente, sin causa legitima 'y conformé a las facultades correspondientes,
documentos de archlvo
V. Omitir la entrega//de documentos de ,a’rchlvo bajo custodia al separarse de un
empleo, cargo o com|3|on
VI. No publicar eJ/ catalogo de dlsposmlon documental, el dictamen y el acta de baja
documental aytorlzados asi como/el acta levantada en caso de documentacion
siniestrada en los portales electronlcos
VII. Cualq)dler otra. accion u//6m|3|on que contravenga lo dispuesto en este
Reglameyito, la Ley y demas /dlsposiciones aplicables.

/ /
Articwc/) 80. Las infraccign/es administrativas a que se refiere este Reglamento,
cometidas por servidoreg publicos, seran sancionadas por la autoridad competente
e;{termlnos dela Ley;!e Responsabilidades Administrativas.

’ Articulo 81 Las mf;’acc:lones administrativas cometidas por personas que no tengan
la calidad de ,ervidores publicos seran sancionadas por las autoridades
competentes cp’nforme a las disposiciones aplicables.



La autoridad competente podra imponer multas desde diez hasta mil quini/eﬁtas
veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion (UMA), |nd|V|due1)/(zando
las sanciones segun los siguientes criterios:
|. La gravedad de la conducta constitutiva de la infraccion; 4
Il. Los dafios o perjuicios ocasionados; ,/
lll. La reincidencia, en su caso. ,/
En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse segun Ia/gravedad de la
infraccion. Se considerara reincidente a quien, tras haber sido saﬁmonado poruna
infraccion, cometa otra del mismo tipo o naturaleza.
Se consideraran graves las infracciones a las fracciones |, II,/III IVy V.del artlcu;é
79 de este Reglamento, asi como aquellas relamonadas con ‘documentos que
contengan informacioén sobre graves violaciones a derechés humanos. ,
/ /
Articulo 82. Las sanciones administrativas senaladas en este Reglaménto se
aplican sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda/a quienes
incurran en dichas conductas. /
En caso de que existan hechos que puedan constltwr un_delito, Iaé autoridades
estaran obligadas a presentar la dengnma ante el MiniSterio Publico
correspondiente, coadyuvando en la mvestlgamon y.aportando tod/os los elementos
probatorios disponibles. ,/ //
/ /

Articulo 83. Queda estrictamente prohilpiélo que los servidorgs/pljblicos del Municipio
retiren, transporten, almacenen o wsen fuera de las ipstalaciones municipales
cualquier documento, archivo o infgfmacion, ya sea en formato fisico o digital, que
sean propiedad municipal, sm/ la autorizacion e>5presa y el registro formal
correspondiente. / )/

/ /
El incumplimiento de esta /dlsposmlon sera co;{3|derado una falta administrativa
grave conforme a la Ley dg'Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo
Ledn, y estara su1eto & las-sanciones allj’establecidas, sin perjuicio de otras
responsabilidades C|V|J/es o penales que corfespondan

// //

/
/ //

TRANSITORIOS /
/

PRIMERO//EI presente Regla'r/nento entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacign en el Periddico O/fk/:ial del Estado de Nuevo Leon.
/

/
/ /
/ /

SEGUNDO Las erogaCJOnes que se generen con motivo de la entrada en vigor del
présente Reglamento ge cubriran con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal actual
,\7 los subsecuentes,segun corresponda. En tanto el Municipio no cuente con un
,/ sistema automatlz;(do de gestiéon documental, no seran aplicables los deberes que
,// requieran dicho sistema. El Municipio, en la medlda de sus posibilidades, destinara

los recursos necesarios para la creacion y puesta en marcha del mismo.



TERCERQO. Las dependencias, 6rganos, unidades y entidades de la administracion
publica municipal deberan organizar sus archivos en un plazo no mayor a 90 dias
habiles contados a partir de la entrada en vigor del presente Reglamento. /
/

CUARTO. Los documentos que se encuentren en los archivos de con,déntracién, y
que antes de la entrada en vigor deste Reglamento no hayan sido grganizados.ni
valorados, deberan someterse a estos procesos técnicos arghivisticos para
identificar su contenido, caracter y disposicion documental; procyfando avanzar en
la gestién documental conforme a los principios establecidos ep{ este documento.

/
QUINTO. Los documentos transferidos al archivo hlstorlco/antes de la entrada,én
vigor del Reglamento permaneceran en dichos archivos y’deberan ser clasificddos
archivisticamente para promover su conservacion, dIfUS}gI,W y consulta. Los ayances
deberan publicarse anualmente mediante mstrumenios de consulta en ,él portal
electronico institucional. // /,

/

SEXTO. En un plazo maximo de 90 dias hablleS/contados a partir defa entrada en
vigor de este Reglamento, debera establecerse un programa de capamtamon en
materia de gestion documental y admlnls/t/ramon de archivos /para el personal
municipal. /



